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ACUERDO IMPEPAC/CEE/245/2O26 QUE PRESENTA tA SECRETARIA EJECUTIVA At

CONSEJO ESTATAT EIECTORAL DEt INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES

Y PARTICIPACIóN CIUDADANA QUE EMANA DE tA COMISIóN EJECUTIVA

PERMANENTE DE ADMINISTRACIóN Y FINANCIAMIENTO. MEDIANTE Et CUAT SE

APRUEBA LA MODIFICACIóN At CATATOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE TA RAMA

ADM|N|STRAT|VA, APnOBADO MEDTANTE Er ACUERDO |MPEPAC/CEE/O22/2O'|7 y

MODTHCADO MEDTANTE ACUERDOS TMPEPAC/CEE/O86/2O19 Y

tMP EPAC/C E E/O23 / 2020.

ANTECEDENTES

l. Creoclón del lnslitulo Morelense de Procesos Electoroles y Porlicipoción

Ciudodonol. El IMPEPAC fue creodo como porle de lo reformo político-electorol de

2014, o portir de lo tronsformoción de los institulos elec'toroles estotoles en

Orgonismos Públicos Locoles. Esto reformo fue publicodo el l0 de febrero de 2Ol4

en el Diorio Oficiol de lo Federoción. y complemenlodo por lo expedición de leyes

generoles en molerio electorol el 23 de moyo del mismo oño.

En el ómbito locol, el Decreto 1498 reformó lo Conslitución del Estodo de Morelos

(2/ de Junio de 2014), y el 30 de junio se publicó el nuevo CóCigo de lnstituciones y

Procedimlentos Electoroles, que formolizó lo creoción del IMPEPAC. Posteriormente,

el 2ó de moyo de 2017 se em¡tió el Decreto 1962, que fortoleció su morco normotivo

medionie reformos ol Código Electorol locol y o lo Ley Orgónico Municipol.

2.1 Designociones medionle Acuerdo INE /CG293/2O20. El 30 de sepliembre de

2020 fueron designodos por e INE como Consejeros Elecloroles Pedro Gregorio

Alvorodo Romos y Elizobeth Mortinez Gutiérrez, poro un periodo de siete oños.

2.2 Proteslo de ley de Consejero Presidenlo y Consejero Eleclorol. El dío primerc

de ocfubre del oño dos mil veinie, en sesión solemne del Consejo Estotol Electorol

del IMPEPAC, lo Consejero y el Conse.lero designodos poro integror dicho Órgono

Comlciol en el Esiodo de Morelos rindieron lo protesto de ley correspondiente. en

cumplimiento ol resolutivo lercero del Acuerdo lNElCG293/2020, oprobodo por el

1 En lodos los menciones siguienles se diró IMPEPAC u orgonismo electorol.
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Consejo Generol del lnstituto Nocionol Electorol en fecho treinto de septiembre del

mismo oño.

2.3 Designociones medlonle Acuerdo INE/CG374|2O2I. El I ó de obril de 2021

fueron designodos Mireyo Golly Jordó como Consejero Presidento y Moyte Cosolez

Compos como Conseiero Eleclorol.

2.4 Proleslo de ley de consejero presidenlo y consejero eleclorol. Con fecho

diecisiete de obril del oño dos mil veinliuno. en sesión extroordinorio urgenle del

Consejo Estolol Electorol, se llevó o cobo lo tomo de protes'io de lo Moestro Mireyo

Golly Jordó, como Conse.jero Presidente del IMPEPAC, en cumplimiento o lo

dispuesto en el Acuerdo lNtlcG374l202l ; osí como lo tomo de protesto de lo

Moestro Moyte Cosolez Compos, como Consejero Electorol del propio lnslituto, en

cumplimiento ol referido Acuerdo oprobodo por el Consejo Generol del lnslituto

Nocionol Electorol.

2.5 Designociones medlonf e Acuerdo INE /CG224312024. El 26 de septiembre de

2024 se designó o Morío del Rosorlo Monles Álvorez. Adrión Montessoro Costiilo y

Víctor Monuel Solgodo Mortínez como Consejeríos Electoroles, por slete oños.

2.6 Proleslo de ley. El I de oclubre de 2024, los personos designodos rindieron

proiesto onte el Consejo Estotol Electorol conforme ol Acuerdo INE/CG224312024.

3.2 Designoción de Titulor de lo Secretorío Ejecutivo. Medionte ocuerdo

identificodo con lo clove IMPEPAC/CEE/271/2025, oprobodo en sesión

extroordinorio del Consejo Estotol Electorol de fecho veínlinueve de septiembre de

dos mil veinticinco se designó o lo Moestro Mónico Sónchez Luno, como Titulor de

lo Secretorío Ejecutivo de este órgono electorol.

4 Ploneoción, Presupueslo y Orgonizoción lnslilucionol
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3. lnlegroción de funclonorios.

3.1 Designoción de lo Tilulor de lo Dirección Ejeculivo de Adminiskoción y

Finonciomienlo del IMPEPAC. En fecho cotorce de julio de dos mil veinticinco, el

Consejo Eslotol Electorol del IMPEPAC, emilió e ocuerdo IMPEPAC/CEE/189 /2025,

medionte el cuol se oprobó lo designoción de lo ciudodono Morío Eugenio DÍoz

Solozor. como Direcloro Ejecufivo de Adminislroción y Finonciomiento de este

orgonismo público locol.

L.-
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4.1 Ploneoclón instiluclonol 2025. Duronle diciembre de dos mil veinticuotro, el

Consejo Eslotol Electorol oprobó los progromos onuoles y plones de trobojo poro el

ejercicio 2025, presenlodos por lo Secretorío Ejecutivo.

4.2 Aproboción del presupuesto de egresos de 2026. En fecho dieciséis de

diciembre de dos mil veinticinco, se publicó en el Periódico Oficiol "Tierro y

Liberlod", Número ó502, Sexto Époco. el DECREfO NÚMERO NOVECIENTOS NOVENIA

Y OCHO, por el que se oprobó el presupuesto de egresos del Gobierno del Eslodo

de Morelos, poro el ejercicio fiscol del primero de enero ol treinto y uno de

diciembre correspondiente ol oño dos mil veinliséis.

En ese senlido, ol lnstiluto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción

Ciudodono, le fue osignodo como presupuesto poro el ejercic¡o fiscol 202ó, un

imporle totol de: §244,432,161.36 (Doscienlos cuorenlo y cuolro millones

cuolrocientos treinlo y dos mil ciento sesenlo y un pesos 36/100 M.N.). lol como lo

CSIObICCC CI ONEXO 3, dEI DECRETO NÚMERO NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO,

publicodo en el periódico oficiol, fierro y Libertod, número ó502, Sexio Époco de

fecho dieciséis de diciembre de dos mil veinlicinco.

VEINTICINCO.

)
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4.3 Acuerdo IMPEPAC/CEE/OOI/2026. El pleno del Consejo Estotol Eleclorol, en

sesión extroordinorio de fecho ocho de enero de dos mil veinf iséis, emilió el

ocuerdo IMPEPAC/CEE/OO1/202é, medionte el cuol se oprobó lo DISTRIBUCIóN DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE ESTE ORGANISMO EIECTORAI TOCAL, Et PROGRAMA

OPERATIVO ANUAT, LA ESTRUCTURA ORGANICA Y TABUTADOR DE SUETDOS PARA Et

PERSONAT DE BASE Y EVENTUAT PARA EL EJERCICIO FISCAT DEt O'I DE ENERO AI.3I DE

DICIEMBRE DE 2026, AUTORIZADO MEDIANTE DECRETO NÚMERO NOVECIENTOS

NOVENTA Y OCHO, PUBTICADO EN EL PERIóDICO OFICIAT'TIERRA Y TIBERTAD",

NÚMERo ó502, sExTA ÉpocI, DE FECHA DIEcIsÉIs DE DICIEMBRE DE DoS MIt
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4.4 Conformoción de Comisiones Ejeculivos Permonenles (2026). El quince de

enero de dos mil veintiséis, se oprobó el Acuerdo IMPEPAC/CEE/Ol6/2026,

inlegrondo los comisiones ejecutivos, incluyendo lo Comisión Ejeculivo Permonenfe

de Administroción y Finonciomiento, conformodo de lo siguiente monero:

5. Aproboclón y modiflcociones ol Colólogo

5.1 Acuerdo IMPEPAC/CEE/O22/2O17. Con fecho veinlicuoiro de mozo de dos mil

diecisieie, en sesión extroordinorio, el Consejo Eslotol Elecforol del lnstiiulo

Morelense de Procesos Electoroles y Porflcipoción Ciudodono oprobó el Acuerdo

IMPEPAC/CEE/022/2O17, medionte el cuol se emitió el Cotólogo de Corgos y

Puestos del lnstituto, instrumenio odministrotivo orientodo o lo orgonizoción y

closificoción de los puestos que iniegron lo estructuro inslitucionol, con el propósilo

de dotor de certezo y orden o lo gestión del recurso humono, conforme ol morco

normotivo oplicoble.

5.2 Acuerdo IMPEPAC/CEE/08612019. Con fecho tres de julio de dos mil diecinueve,

en el morco de uno sesión ordinorio del Consejo Eslotol Electorol del lnstiluio

Morelense de Procesos Elecloroles y Porticipoción Ciudodono, fue oprobodo el

Acuerdo IMPEPAC/CEE/086/2O19, medionle el cuol se outorizó lo modificoción ol

Cotólogo de Corgos y Puestos del lnstituto, conjuntomenle con lo Estructuro

Orgónico. Esle ocfo odmin¡strolivo constituyó un precedenle relevonle poro lo

reorgonizoción instilucionol, ol estoblecer uno configuroción funcionol olineodo

con los necesidodes operofivos del órgono electorol y los principios de eficiencio,

legolidod y profesionolismo en el servicio público eleciorol.

5.3 Acuerdo IMPEPAC/CEE/023/2O2O. En sesión extroordinorio urgente celebrodo el

7 de febrero de 2020 o los 1ó:25 horos, el Conseio Eslotol Eleclorol oprobó por

moyorío el Acuerdo IMPEPAC/CEE/O2312O20, medionle el cuol se modificó el

Co'tólogo de Corgos y Puestos de lo Romo Administrolivo. en cumplimiento de los

juicios JEEM/JDC/O47 /2019-1 y ocumulodos

ACUEiDO ?a?Ac/ccÉ1215/?02¿ Q\Ja ? iEstNIA ta sEcRtra¡rA tJEculva AL coNsEro EstarAl Ertctoiar. oEL rNsl[r,Io MoRfl.EN5E Dt PRocEs05

ETECIO Es y parTtct?actóN cTUDADANA ouE EMANA DE LA coMrslóN trtcuttva TETMANENTE oE aoMrNrsrlacróN y flNANcraMrENro. MtDTaNTE

E! cual sE ariuEla ta MootfrcacróN a[ calaloco DE caicos y fuElros DE !a naMA aDMrNrsr¡arva. a?Rolaoo MEDraNl¡ ¡t acuEiDo

tM?aP AC /CaE/022/201t f MODtfTCADO M¡DTANTE ACUt¡0OS TMPEPAC/CEE/08¿/2019 Y rMPt?AC/CEEl023/2020.

C. P. Morio del Rosorio Monles Álvore¿

Mtro, Pedro Gregorio Alvorodo
Romos.

Mtro. Elizobeth Mortíne¿ Guliérrez

C. P. Morío del Rosorio

Monles Álvorez

L--
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6. Aproboción por lo Comisión Ejecutivo Permonenle de Adminiskoción y

Finonciomiento. Con fecho veinliocho de enero del oño dos mil veintiséis en sesión

extroordinorio de lo Comisión Ejecutivo Permonente de Administroclón y

Finonciomienlo, se oprobó el "PROYECTO DE ACUERDO QUE PRESENTA tA

SECRETARIA EJECUTIVA A TA COMISIóN EJECUTIVA PERMANENTE DE

ADMINISTRACIóN Y FINANCIAMIENÍO DEt INSTITUTO MORETENSE DE PROCESOS

ETECTORATES Y PARTICIPACIó¡I CIUOEOIT.¡A, MEDIANTE Et CUAI SE APRUEBA TA

MODIFICACIóN AT CATATOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE tA RAMA

ADMINISTRATIVA, APROBADO MEDIANTE EL ACU ERDO IMPEPAC/CEE/O22/2017 ".

En otención o los ontecedenies ontes precisodos, se formulon los siguientes

considerociones:"

CONSIDERACIONES

l. COMPETENCIA. De conformidod con lo dispuesto en los ortículos 41, Bose V,

oportodo C, numero 10, y I ló, segundo pórrofo, frocción lV, ¡ncisos b) y c), de lo

Constitución Político de los Eslodos Unidos Mexiconos; los ortículos 98, numeroles I

y 2: 99; y 104, numerol I de lo Ley Generol de lnstituciones y Procedimientos

Elecloroles; osí como el ortícu o 23 de lo Constitución PolÍtico del Esiodo Libre y

Soberono de Morelos, y los ortículos 63, 84 y 85 del Código Electorol; se estoblece

que el IMPEPAC, liene o su corgo lo orgon¡zoc;ón de los procesos electoroles en lo

entidod. bojo los principios reclores de constitucionolidod, certezo, legolidod,

imporciolidod, independencio, objetividod, móximo publicidod, equidod,

definitividod, profesionolismo y poridod de género, conforme ol morco

constiiucionol y legol oplicoble.

De ocuerdo con el numerol 23. frocción V, pórrofo primero, de lo Constitución

Locol, estoblece que lo orgonizoción de los elecciones, es uno función estotol que

se reolizo o trovés del IMPEPAC, en los términos que estoblece lo Constitución

Federol.

Por tonto, el IMPEPAC, ejerceró los funciones en los siguientes moterios:

'1. Derechos y el occeso o los prenogolivos de los condidolos y Porlidos Políticos;

2. Educoción cívico;

3. Preporoción de lo jornodo e ectorol;

ACU[¡DO ¡MPE¡AC/CEE/2I5I2o2¿ QUE PRTSENTA TA SECRETARIA EJECUIIVA AL CONSE]O EITATAL ELECIORAI DEI INSTIÍUIO MORÉLENST DE PROCESOS

ELEcIotaLEs y pa¡TtctpactóN ctuDADANA euE EMANA DE ta coMrstóN EJEcuTtva ¡ERMANENTE DI aDMtNtsIñactóN y flNANctaMlENTo, MEDtaNTE

EL cual sE apRUEBA LA MoDtflcactóN aL caTAtoGo DE caRGos y puEsTos Dt LA RAMA aoMtNtsl¡Altva, ap¡oBADo MlolañlE Et acuEnoo
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4. lmpresión de documentos y lo producción de moterioles electoroles;

5. Escrutinios y cómputos en los términos que señole lo Ley;

6. Decloroción de volidez y el otorgomienlo de constoncios en los elecciones

locoles;

7. Cómpuio de lo elección de lo persono Titulor del Poder Ejeculivo;

8. Resultodos preliminores; encueslos o sondeos de opinión; observoción electorol,

y conteos rópidos, conforme o los lineomientos eslob ecidos;

9. Orgonizoción, desorrollo, cómputo y decloroción de resullodos en los

meconismos de porticipoción ciudodono que preveo lo legisloción locol;

10. Recibir del Congreso, los listodos de Ios poslulociones de los ires Poderes del

Estodo, poro lo elección de los personos integrontes del Poder Judiciol;

12. Efecluor los cómputos de lo elección, osí como lo publícoción de resullodos,

entrego de los consfoncios de moyorío y volidez, y osignoción poritorio de los

corgos de los personos integrontes del Poder Judiciol;

13. Todos los no reservodos ol lnstituto Nocionol Eleclorol; y

14. Los que defermine lo normotividod correspondienle

l. PRINCIPIOS RECTORES DE [A MATERIA ELECTORAT. Que de conformidod con lo

esloblecido en los ortículos 41, Bose V, oportodo C y 1 1ó, pónofo segundo, frocción

lV, incisos o) y b), de lo Constilución Político de los Estodos Unidos Mexiconos; ó3.

pórrofo lercero del Código de lnstituciones y Procedimientos Electoroles poro el

Estodo de Morelos; el lnstilulo Nocionol Eleclorol y el Instituto Morelense de Procesos

Electoroles y Porlicipoción Ciudodono, tendrón o su corgo en sus respect¡vos

jurisdicciones, lo orgonizoción de los elecciones bojo lo premiso de que en el

jercicio de lo función elecforol serón principios rectores de lo moterio; los de

constilucionolidod, certezo, imporciolidod, lndependencio, legolidod, móximo

,publicidod, objetividod, equidod, definitividod. profesionolismo y poridod de

género. Con bose en dichos disposiciones. se colige que el lns'tituto Morelense de

Proceso lectoroles y Porticipoción Ciudodono, ejerceró funciones entre otros, en

ACUE IM?EIAC/C'¿12'51202ó AIJE PSEsINTA ú SECIEIATIA IJECUrlVA AL CONSEIO EsIAIAL ETECIORAI. OET INSI UIO MORE¡.EN5E DE ¡NOCES05

EtE iar.Es y paiTtct?actóN cTUDADA A erJt fMANA oE LA coMtstóñ ErEcurvA pIRMAñtNrE DC aoMrNrsrRAc¡óN y flNANcraMrENro. MtDTaNTE

Er. cuAL sE a¡¡uc¡a !a MogtrcAcróN a[ cararoGo DE cArcos y ruEsTos DE !a iaMA aoMrNrsr¡at¡va. a?RolaDo MtoraNlt EI AcuERDo

IMP¡PAC/CEE/02212017 Y rl/lODrfrCADO MtDtANTE ACUETDOS TMPEPAC/CEE/0Eó/20r t Y tMfEPAC/CEf/023/2020.
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1 1. Orgonizor el proceso eleclivo de los personos integrontes del Poder Judiciol;
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moterio de derechos y el occeso o los prerrogotivos de los condidotos y porlidos

políticos.

III. MARCO DE ACTUACION

El precepto legol 12ó, de lo Constitución Político de los Esiodos Unidos Mexiconos,

refiere que no podró hocerse pogo olguno que no eslé comprendido en el

Presupueslo o determinodo por lo Iey posterior.

Ademós, el numerol 83, de lo Constitución Político del Estodo Libre y Soberono de

Morelos. determino que no se horó ningún goslo que no esté comprendido en el

Presupuesto o outorizodo por el Congreso. Lo infrocción de esté ortÍculo consti'tuye

en responsoble o lo Autoridod que ordene el goslo y ol empleodo que lo ejecule.

Los ortículos l. pórrofo úliimo, y 78, frocción XLV, del Código de lnslituciones y

Procedimientos Elecioroles poro el Estodo de Morelos, en correloción con el ordinol

4, numerol l, 27, numerol 2, de lo Ley Generol de lnsiituciones y Procedimientos

Electoroles, determinon que los Orgonismos Públicos Locoles, en el ómbito de su

competencio, dispondrón lo necesorio poro oseguror el cumplimiento de esto Ley,

y en los cosos no previstos en el Código de lo moterio, serón otendidos conforme

o lo dispuesto en lo norrnotividod opllcoble, de ocuerdo o los procesos y

condiciones, cuondo estos resulten compotibles, medionle determinoción que

emito el Consejo Eslotol Eleclorol el cuol tendró lo otribución poro diclor todos los

resoluciones que seon necesorios poro hocer efeclivos los disposlciones normolivos

en el ómbito de su competencio

acu¡¡00 tMPEtac/c€E/245l202ó ouf P¡EsENra ra SrcRfla$A tjtcultva A! coNstJo tsTAIAt tLEctotat DEt tNsÍtufo Mot¡L¡N5¡ Dt

EtEcfoRAtEs y patMtpac¡óN cIUDADANA auE EMANA oE ta coMtstóN EJEcultva ptnMANtNft DE aDMtNtifRActóN y nNANctaMtEN¡o
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Et cuat sE apRUE¡a ta itootícaclóN ar carar.oco DE caRGos y ¡uEslos DE ta ¡aMA aDMrNtsTRArva. a?RoraDo MEDTaNTE EL acutrDo
tl¡tE?AC/CaZlO22/2017 f MODI¡rCA0O ME0raNrE ACUTROOS TMPEPAC/CEEl08ó/2019 \ tMPft AC /CEE/023/2020.

L.

ll. FINES DEt OPtE. De íguo numerol, el numerol ó5, del Código de Inslituciones y

Procedimientos Electoroles poro el Estodo de Morelos, estoblece que son fines del

Instituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono, contribuir ol

desorrollo de lo vido democrólico y coodyuvor en lo promoclón y difusión de lo

culturo político; consolidor el régimen de portidos políticos; gorontizor o los

ciudodonos el ejercicio de los derechos polílico-electoroles y vigilor el cumplimiento

de sus obligociones; oseguror lo celebroción perlódico y pocífico de los elecciones

poro renovor o los ¡niegrontes de los Poderes Legislolivo y Ejecutivo y de los

Ayuntomientos del Estodo y, en su coso, los procesos de porticipoción ciudodono;

osí como, promover lo porticipoción ciudodono en lo emisión del sufrogio y velor

por lo outenticidod y efeclividod del mismo.
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El disposilívo egol ó8, frocciones I y ll, y los pónofos segundo y tercero, del Código

comiciol electorol, determíno, que el potrimonio del Institulo Morelense de

Procesos Elecloroles y Porticipoción Ciudodono, se encuentro integrodo por los

Portidos que, con corgo ol Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estodo, del

ejercicio fiscol que le seon osignodos y por los portidos que se osignen poro lo

orgonizoción de los procesos electoroles; osí como, el finonciomiento de los

instifutos políticos, debiendo precisorse que poro lo odminislroción del potrimonio

deberó ojustorse o los principios de disciplino, rocionolidod, konsporencio y

ousterldod; osimismo seró inemborgoble y poro su ofecloción se requeriró ocuerdo

odoplodo por lo moyorío colificodo del Consejo Estotol Electorol.

En ese sentido, el ortículo 71, del Código de Insll'tuciones y Procedimientos

Electoroles poro el Estodo de Morelos, señolo que el Consejo Estotol Electorol es el

órgono de dirección superior y deliberoción del lnstiluio Morelense de Procesos

Elecloroles y Porticipoción Ciudodono y responsoble de vigilor el cumplimiento de

los disposiciones const¡tucionoles y legoles en molerio eleclorol.

El ortÍculo 98. frocción Xxlll, del Código Eleclorol vigente en el Estodo de Morelos,

es'loblece como olribución del Secretorio Ejecutivo lo de dirigir y supervisor 1o

odministroción y finonzos del lns'tiluto Morelense, con eslriclo opego o los porlidos

presupuestoles oslgnodos ol m¡smo.

Por su porte, el ortÍculo 83, del citodo Código Electorol Locol, estoblece que el

Consejo Estotol conformoró poro el mejor desempeño de sus otribuciones,

comisiones ejecutivos, los cuoles lendrón como obje'livo ploneor, orgonizor. dirigir

y controlor el desonollo odecuodo de los octividodes de los diferentes direcciones

y órgonos técnicos del lnstitulo Morelense, de ocuerdo o lo moterio

encomendodo. Los comisiones ejecutivos permonentes con que contoró el

Cofisejo Estotol, son los siguientes:

ACU' tM?E?ACICEE/2aS/20?¿ QtlE tRtSENTA LA SECnEIARTA EJECUTTVA AL CONS[]O tSrAfAr ErÉCTORAT 0Et IN5¡IUTO MORttEN5¡ 0t PRoCtSOS

EtE RALE§ y ¡Ar¡tcrpactóx cruoADANA euE EMANA DE LA coMrsróN EJrculrvA p[RMANtNtE Dt aDMrNrsttacróN y frNANctaMrENIo. MtoraNIa

Ea cuaL sE ariuE¡A ta MODtflCACT óN Ar car^Loco DE cancos y puEsros Dt ta ¡aMA aoMtNrltraÍva. arroiAoo MEotaNIt Et acutroo

L.

lM?El AC /CEElg22/2011 Y lltoDlflCADO MtDlANlt ACUEiDOS IMPEPAC/CEt/08ó/20¡9 Y IMPtPAC/CtE/023/2020.

CONSEJO
ESTATAT
ELECTORAL

Así mismo, el ortículo 78, frocciones ll y XLV del Código de Instiluciones y

Procedimienfos Electoroles poro el Eslodo de Morelos, determino como olribución

de este Órgono Comiciol, lo de fijor los polí'ticos del nsli'tufo A¡lorelense y oprobor

su eslructuro, los direcciones, personol 1écnico de opoyo o los portidos políticos y

demós órgonos conforme o los necesidodes del servicio y los recursos

presupuestoles outorizodos. Así como, dictor resoluciones que seon necesorios

poro hocer efeclivos los disposiciones normolivos en e ómbito de su competencio.

Pógino 8 de 20



ACUERDO TMPEPAC/CEE /245 / 2026

Impepac
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ll. De Orgonizoción y Portídos Polítícos;

lll. De Copocitoctón Electoroly Educoción Cívico;

lV. De Adminislración v Financiomiento:

V. De Porlicipoción Ciudodono;

Vl, De Seguimienlo oi Servicio Prof esionol Elecloral Nocionol:

V/i. De Queios;

Vlll. De Tronsporencío;

lX. De Fiscolización;

X. De lmogen y Medíos de Comunicoción: y,

Xl. De Fortalecimienlo de lo lgualdod de Género y No Discriminoción en

lo Porticipación Político.

Xll.- De pueblos y Comunídodes indrgenos;

Xlll.- De grupos Vulnerobies

El énfosis es propio.

Así mismo se preciso que corresponde o lo Comisión Ejecutivo Permonente de

Administroción y Finonciomiento, en términos del ortÍculo 91, frocciones l. lV. V y Vl

del Código de lnslituciones y Procesos Elecloroles del Eslodo de ñlorelos los

siguienles otribuciones:

l. Aprobor y Supervisor lo reolizoción de los progromos y

proyectos que desono//e /o Dtección Ejecutivo de

Administroción y F i no ncio mi e nt o;

ACUIIDO IMPEPAC/CEE/245l202ó QUE PRfSENIA LA SECiETANIA EJECUfIVA At CONIEJO ESTATAT EIECTORAt OEI.INSTITUTO MOIETENSE ?ROCE§OS

MEDIANIEELEcTotatE! y ¡A¡ltctpactóN ctuDADANA euE ÉMAN^ DE ta coMtstóN EJEcuTtva pERMANENIE Dt aoMtNtslnactóN y ÍtNANctaMtE

t,..1 N

tL cuat 5E ap¡uElA !a MoDt¡cacróN aL cararoco DE ca¡Gos y puEsroi Dt !A raMA aoMrñrsrraltva, apRolaoo MEotaNIE EL acuERDo

l¡n?Í?Ac/caefi22/2017 \ MoDrfrcaDo MEDTANTE AcuEnDos TMPEPAC/CEEl0aó/2017 f Í ?a?AC/CEEtO23t2O2O.

L-
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lV. Eloboror o rendir oi Conseio Esfolo/ /os informes o

dicfómenes derivodos del elercicio de sus f unciones y

somefer/os o su conocimiento o oprobocíón.

V. Anolízor, discutk, modificor y oprobor el onteproyecto

onuol del presupuesfo de egresos del /nsfifulo que ie seo

remitido por /o Secretorío Ejecutívo poro lo posferior

oproboción por porte del Conselo Estoto| y

Vl. Eloboror el proyecto de monuol de orgonizoción y el

cofólogo de corgos y puesf os de o romo odministrotivo del

lnstilulo y someterlo poro su oproboción ol Consejo Estolol.

ACUERDO IMPEPAC/CEE /245 / 2026
CONSEJO
ESTATAL
ELECTORAL

Por su porte, el ortículo 102, en sus frocciones ll, lV, V y Vlll, del Código Electorol

oplicoble ol presente osunto, determino como otribuciones de lo Dirección

Ejeculivo de Administroción y Finonciomiento los siguienles:

ll. Orgonizor, diigir y controlor lo odministroción de /os

recursos humonos, rnolerioies y finoncieros, osí como /o

presloción de los servicios genero/es en e/ /nsfilulo

More/ense,'

lV. Eslob/ecer y operor /os slsfemos odminlsfrollvos poro el

eiercicio y c ontr ol presupuesf o/es:

V. A,tender los necesidodes odminisl¡ofivos de los órgonos

del Insfifufo Morelense,'

t. ..1

. PIANTEAMIENTO DE tAS MODIFICACIONES

ACU¡IDO IM?E?AC/CT¡/2'5IM2¿ QUE PIESÉNTA LA SICNETARIA T'ICUÍVA AI CONSTJO EIIATAI EIEC¡ORAL DEI INS¡ITUTO MOREIENSE OE PiOCI!O!

[!EcroiaLts y rail¡cttactóN cruDAoaNA auE TMANA oE !a coMrs¡óN crEcufrva ?tRMANENTE oE aDMrNrsrRAcróN y flNANctaMttN¡o. 
^ 

totANIE

t! cuar, sE ariutla !a rioDl¡rcac¡óN aL carar.oGo Dr caRGos y ¡utsros DE !a RAMA aDMrNrsrRArva. apRolaDo ¡ tDtaN¡E Et acutrDo
rMtrPAc/crE/022l2017 Y raoDllrcaDo MEDTaNTE AcuEiDos rMaE¡Ac/cEt/08ó/20]t Y rMfEPAc/cEE/023/2020.

t...1

Vlll. Ejercel, y oplicot e, presupuesfo de egrésos del lnsfilufo

Morelense coniorme o los lineomienfos del Códígo;

t...1

L.
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En otención o los requerimienlos instifucíonoles derivodos del cierre del Proceso

Electorol Locol Ordinorio 2023-2024, y con lo finolidod de fortolecer lo copocidod

operoiivo del lnstiluto de coro ol nuevo Proceso Electorol Locol Ordinorio 202ó-2027

-en el que se prevé lo orgonizoción y desorrollo de procesos comicioles de olto

relevoncio, incluyendo lo elección de integronfes de Ayuntomientos y

Diputociones, osí como el eventuol despliegue operolivo y normotivo relocionodo

con lo elección judíciol-, lo coodyuvoncio con lo elección de los gobiernos

municipoles indígenos, sumodo o los oclividodes ordinorios como los de

copocitoción y otros formos de porticipoción ciudodono, se opruebo lo

odecuoción y octuolizoción del Cotólogo de Corgos y Puestos del lnslituto

Morelense de Procesos Electoroles y Porficipoción Ciudodono.

El Colólogo de Corgos y Puestos constituye un insfrumento odministrotivo clove

poro lo ploneoción, orgonizoción y control de lo estructuro instiiucionol, yo que

define, closifico y describe codo puesto de irobojo, delollondo sus funciones,

responsobilidodes, requisitos (formoción, experiencio y hobilidodes), nivel

jerórquico y odscripción, osí como su correspondencio con el esquemo de

remunerociones. o efecto de gorontizor criterios de equidod, ironsporencio y

certezo en lo gestión del personol, focili'tor lo osignoción eficiente de recursos

humonos, y forlolecer los meconismos de prof esionollzoción y operoción

institucionol.

Los modíficociones plonteodos se sustenton en crilerios de rocionolidod

odministrolivo, especiolizoción técnico, distribución equitotivo de funciones y

otención oportuno o los compromisos ins'fltucionoles, lonto ordlnor¡os como

elecloroles. En lol sentido, se contemplon ojusles en diversos óreos medionle o

creoción, formolizocíón, modificoclón o recloslficoción de figuros es'trotégicos, con

el propósito de fortolecer lo eslrucluro orgónico poro optimizor lo operoción interno,

gorontizor el cumplimienlo de los principios reclores de lo función eleclorol, y

olender los nuevqs corgos de lrobojo derivodos de los procesos democrólicos,

jurisdicc ionoles y de porlicipoción ciudodono en el eslodo de Morelos, conforme

o lo previsto en el ANEXO Út¡lCO Oel presente instrumento, en el cuol se desorrollon

y desgloson los principoles modificociones.

Lo implementoción de los modificocíones deberó observor el principio de iguoldod

y no discriminoción, osí como los disposiciones oplicobles en molerio de iguoldod

suslontivo y poridod.

ACUE¡OO IMPTPAC/CEE/2I5I2o2ó QUI ¡IESENiA LA sECREIARIA fJECUfIVA AI. CONSEJO ESTATAI EI.ECTOIAI. OEt INSIITUIO MOIELENSE DT so5

ÉtEc¡o¡alEs y paitlctpactóN cluoaDANA auE EMANA oE ta coMtslóN EJEculva PEiMANEñtE DE aDMtNtsf¡actóN y flNANCtaMtENTo, M IAÑ¡E

Et cua! !E ApruEBA LA MoDtrtcacróN a! catatoco DE caRGos y tuEslos DE ta laMA aDMtNtsT¡aT¡va, ap¡o!aoo MEDtaNIE EL AcuERDo

t,ltatAc/cEE/022/7017 f $oDlftcA0o MEDTaNTE acurRDos rMpfpac/cEE/08ó/201i t tÚpE?ac/cEt/023/2020.
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CUADRO ILUSTRATIVO. FORTALECIMIENTO DE ESTRUCTURA ORGANICA IMPEPAC 202ó

(POR ÁREAS)

acut¡oo tM¡Epac/cEE/2a5l202ó QUt pitl¡rita LA stc¡tfaita EJEcU¡rva At coNsUo TSTATAL ErEcToRAr. DEr rNsrTuro MolEr.ENs¡ ol PiocEsos

TI.ECIO¡ALtS Y ¡A¡TICI'ACIól{ clUDADANA QUE IIAANA OE !A COMt5IóN EJÉCUIIVA ?ERMANENTE DT AOMINIsfRACIóN Y TINANCIAMIIN¡O, MIOIANIE

TL CUAL SE AIXUEIA I.A MOOIIICACIóN AL CATALOGO DI CA¡GOs Y PIJESIO! DE LA RAMA AOMINISTRATIVA, APXOiADO MTDIANT¡ tI. ACUIiDO

t$tÍ?Ac/ctE1022t20t7 I MoDrEcaDo MEDTANTE ACUERDOS lMPt?AC/CtE/086/201 t Y TMPEPAC/CEEl023/2020.

Áreo / Unidod Plozos / figuros o incorporor o
forlolecer

Finolidod inslitucionol (síntesis)

A. Pres¡denc¡o del
lnstiluto

. Asesor de Presidencio
(plozo odicionol) . Asis'tenfe
de Presidencio . Asislenle
"A" {incorporoción)
.Subdirección de Enloce
Inst¡tucionol . Subdireclor {A)
de Enloce con el INE
.Subdirección de Med¡os de
Comunicoción

Fortolecer lo copocidod operolivo
y eslrolégico de lo Presidenc¡o,
opt¡mizondo ogendo, monejo
documentol, coordinoción
interóreos, opoyo técnico y
resguordo de ¡nformoción sensible,
osegurondo eficocio y orden
institucionol.

B. Consejo Estotol
Eleclorol
(Consejeríos)

. Asesor "8" (incorporoción
poro Consejeríos) . Asistente
"A" (se monliene)

Refozor el soporle técnico-
jurídico, lo redocción de
proyeclos, el segu¡m¡ento de
comisiones permonentes y
'lemporoles, y lo olención
odecuodo o lo ciudodonío,
goronlizondo oplicoción correcto
del morco normotivo y
operotiv¡dod ef iciente.

C. Secrelorío
Ejeculivo

Coordlnociones: .
Coordinoción de Proyectos .
Coordinoción del
Secretoriodo . Coordinoción
de Diseño . Coordinoción de
Comunicoción Sociol
Subdlrecciones:
Subdirección . Subdirección
de Proyeclos . Subdirección
de Progromos
Subdiección de Oficiolío
Eleclorol . Subdkección de
Fortolecimiento y

Coordinoción lns'liluc¡onol .
Subdkección de Archivo .
Subd¡rección de Medios de
Comunicoción
Subdirecc¡ón de Diseño
Operolivo: . Auxiliores
Electoroles "A" (Oficiolío
Electorol y Fortolecimiento
lnstitucionol) . Auxiliores
Electoroles "B" (Progromos y
Of¡ciolío Electorol) Apoyo
lnstilucionol: . Asistenle .

Consolidor uno eslrucluro
moderno con moyor copocidod
de ploneoción, control
documenlol, producción
institucionol y dif usión; reforzor
funciones de oficiolío electorol,
orch¡vo y fortolecimienio
inslilucionol; olender
nolificociones y diligencios con
oportunidod; reduc¡r rezogos y
cumplir plozos legoles con
ef¡cocio.

L.

ACU ERDO TMPEPAC/CEE /245 /2026

Pógino 12 de 20



ACUERDO TMPEPAC/CEE /24s /2026

¡mpepac
CONSEJO
ESTATAL
ELECTORAT

torlolecimienlo jerórquico: .
Coordinoción de
Conlobil¡dod (nível "A") .
Coordinoción de
Adminislroción (n¡vel "A")
Subd¡recciones
Subdirección de Presupueslo
. Subdirecclón de
Contobílidod . Subdirección
de Recursos Humonos
Subdirección de Tesorerío y
Tronsporencio
Subdirección de Seguimiento
de Control y Gestión de
Contobilidod . Subdirección
de Administroción
.Subdirección de
Seguimiento de Control y
Geslión Jeloturos / plozos
nuevos: . Jefe de
Deportomenlo de Recursos
Humonos . Jefe de
Deporlomento de TesorerÍo y
Tronsporencio . Jef e de
Deporlomenlo de
Fiscol¡zoción . Jefe de
Deportomenlo de Bienes,
Suminlstros y Servicios
Generoles . Jefe de
Deportomento de
Monlenimiento . Jefe de
Deporlonrento de Almocén
. Asistente "C" (ó)

Consol¡dación de lo
Subdlrección de Seguimiento
de Control y Gestión

Goronlizor conlrol y eiercicio
ef¡cienle de recursos públicos:
forlolecer reclutomlento,
copocifoción y bieneslor del
personol; oseguror tronsporencio y
rendición de cuenlos; refozor
fiscolizoción inlerno y conlrol de
gestión; oseguror odminislroc¡ón,
conservoción y resguordo de
bienes, servicios, olmocén y
montenimienlo; mejoror
copocidod operot¡vo en periodos
de ollo corgo inslilucionol.

ACUEIOO IM¡TPAC/CEE/2'5I202' OUE ITESINIA LA SECNEIARIA É]ECUTIVA AL CONIE.JO ESIAÍAL EIEC¡O¡AI OEI. IN§TITU¡O MOREITNSI DT 8505

ELtcToRALEs y pAf,rtctpactóN ctuDAoaña ouE EMANA DE !a coMtstóN GrEclr¡tva ¡TRMANENTE DE aDMtN¡sr¡actóñ y nñaNctaMtENTo, MtDtaNrE

EL cua! sE a?¡uE!A LA MoD¡ncacróN aL caTALoGo DE caicos y ¡urslos oE ta raMA aDMtNlsr¡arva. aproraDo MEDIANIE Et acuE¡Do
tM?Éa Ac/caalo22l2o17 I MoDrflcaDo MrDraNrE acuE¡0os tMpEpac/cEr/08ó/2ot? y tMpEpac/cEE/023/2020.

Áreo / Unidod Finolidod institucionol (sintes¡s)

DeportomentoJefoluro de
de Sínles¡s

DirecciónD.

Jurídlco
. Coordinoción de Acuerdos
. Coordinoción de Juicios
Loboroles . 4 plozos lécnicos
en Subdirección de
Subsioncioción . I Jefoluro
de Deportomenlo (opoyo
odminislrolivo) . ó Auxiliores
Elecloroles "A"

E. Dirección
Ejecul¡vo de
Adminislroción y
[¡nonc¡omienlo

L,-
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Plozos / f¡guros o incorporor o
forlolecer

Alender lo corgo operol¡vo
jurídico-odministrolivo y
contencioso; forlolecer
diclominoción normoiivo,
eloboroción y seguimienlo de
ocuerdos; especiolizor defenso en
molerio loborol; meioror
substoncioción y producción de
inslrumentos jurí,Cicos; goront¡zor
otención lécnico en normolividod,
reglomentoción y opoyo o
órgonos desconcentrodos.



a ACU ERDO TMPEPAC/CEE I 245 / 2026

!mpepac
CONSEJO
ESTATAL
ETECTORAL

acuE¡0o t^1tt?aclcÉE/2a5l202¿ QUE riESINIA LA SECRTTARTA ETECUI|VA AL CONSEJO ESTATAL ETECTORAT OEr. rNSlrTUfO MOTEIEñ5E DE P¡OCESOs

E!ECTORAI.!§ Y 

'AiIICIIACIóN 
CIUDADANA QUE EMANA OE I.A COMISIóN E'ECUIIVA fERMANENTE DE ADMINISI¡ACIóN Y flNANCIAMIENIO, MEDIANTE

!t. CUAI. SE APRUEIA I.A MODIIICACIóN AL CAIAI.OGO OE CARGOS Y IUESIOS DE I.A RAMA ADMINISTRAIIVA, ATROIADO MED¡ANTE Et ACUERDO

TM pE PAC/CE E/022/2017 Y MOOIflCADO 
^ 

E DtANTE AC UERDOS TMP EPAC/C E E/08ó/201 t Y IMP E PAC /C E E/023/2020.

Áreo / Unidod Plozos / figuros o incorporor o
forlolecer

F¡nolidod inslllucionol (síntesis)

Coord¡nociones nuévo!: .

Coordinoción de Grupos
Vulnerobles Subdirecciones
(formolizoción):
Subd¡rección poro el
Fortolecimiento de lo
lguoldod de Género
Subdirección de Educoción
Cívico . Subdirección de
Copocitoción Electorol
Subdirección de Pueblos y
Comunidodes Indígenos .
Subdirección de
Copocitoción Electorol,
Educoción Cívico y
Poriicipoción Ciudodono .
Subdkección de
Porticipoción C¡udodono
Operotivo I opoyo:. Auxilior
Eleclorol "AA" (Grupos
Vulnerobles) . Jef e de
Deporlomento de
Copocitoción. Porticipoc¡ón
y Educoclón Cív¡co
Jefoturo de opoyo en
lronsporenc¡o y logístico

Amplior y especiolizor lo
copocidod insliluc¡onol poro
formoción ciudodono, culturo
democrótico, meconismos de
porlicipoción ciudodono e
inclusión; ironsversolizor otención o
grupos vulnerobles; f ortolecer
iguoldod sustontivo; oseguror
tronsporencio, orchivo, logístico
instituc¡onol y segu¡miento de
progromos medionte esfructuro
especiolizodo.

G. D¡rección
Ejeculivo de
Orgonizoción y
Port¡dos Polílicos

. 4 Subdirecciones (nuevos)

. Auxilior Electorol "AA" .
lncremenlo de Auxiliores "A".
"B" y "C"

Fortolecer lo orgonizoción
electorol y logístico institucionol;
coordinor renovoción de
outor¡dodes ouxiliores municipoles;
ocompoñor osombleos de
orgonizociones c¡udodonos poro
constiluc¡ón de PPL; monlener
reloción con oyunfom¡enlos;
eloboror y s¡slemof izor esiodíst¡cos;
refozor tecnologío eleclorol.
volidoción de condidoluros y
supervisión operotivo.

H. Unidod Técnico
de Tronsporencio

. Coordinoción de lo Unidod
Técnico de Tronsporencio
(creoción)

. Subdirección unidod
Técnico de Tronsporencio .
Subdirección de Ploneoción
y Segu¡mienlo

Fortolecer el cumplimiento en
occeso o lo informoción y
prolecc¡ón de dotos personoles;
diseñor copocifoción interno;
¡mplementor polílicos de gestión
documenlol y lrolomienlo de
dotos.

( nnooo
del

Técnico
Servic io

. Subdirecc¡ón
lncorporoción

de
Y

Coordinor
incorporoción

reclulomiento,
y ocluolizoción

a

F. Dl¡ección
Ejeculivo de
Copociloclón
Eleclorol,
Educoción Cívico y
Porlicipoción
Ciudodono

L.
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Áreo / Unidod Plozos / liguros o incorporor o
forlolecet

Finolidod inslitucionol (síntes¡s)

Normolividod Técnico del
SPEN (creoción)

. Subd¡rección de
Formoción, Evoluoción y
EstÍmulos

documenlol del personol del SPEN;
forlolecer lo operotividod de lo
Unidod, oseguror cumplim¡ento
normotivo y consolidor el desorrollo
institucionol del servicio
profesionol.

J. Unidod Técnico
de Servicios de
lnformólico y
Comunicociones

. Auxilior "A" (incorporoción)

. Subdirección de Soflwore

. Subdirección de Anóllsis.
Colidod y Soporte Técnico

Refozor lo infroeslrucluro
lecnológico, desorrollo de sislemos
y soporte técnico ¡nstitucionol,
gorontizondo conlinu¡dod
operolivo y olención oportuno o
requerimienlos tecnológicos.

K. Orgono lnterno
de Control (OlC)

Eslrucluro: . Subdirección
(confirmoción) . 3
Subdirecc¡ones
especiolizodos: Auditorío,
Resoluloro y de
Subsloncioción Jefoluros: .
Jefoturo de Deporlomento
de Audilorío . Jefoturo de
Deporlomenlo de
Invesiigoción . Jefoturo de
Deportomenlo de
Substoncioción Operolivo: .
Auxilior Electorol "B"

Forlolecer el control inierno y lo
función preventivo/correctivo;
dividir funcionolmente oudilorío,
invesligoción y resolución;
oseguror substoncioción técn¡co
de procedimienlos de
responsobilidod odminislrotivo;
mejoror seguimienlo de
expedienies y detección de
irreguloridodes conforme ol morco
de responsob¡lidodes
odministrotivos.

En sumo, los odecuociones propuestos ol Colólogo de Corgos y Puestos del lnstilulo

Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono obedecen o uno

revisión integrol de lo estructuro orgónico vigente, orientodo ol forlolecimiento de

los funciones sustontivos, operotivos y 1écnicos de codo óreo. Estos modificociones

responden o los principios de rocionolidod odministrolivo, funcionolidod

instilucionol, suficiencio operotivo y buen uso de los recursos públicos, en oten;ión

o los nuevos exigencios del ciclo electorol 2026-2027 y en cumplimiento de lo¡

mondotos derivodos de resoluciones jur¡sdiccionoles, reformos normolivos y

lineomienlos instiiucionoles.

Asimismo. debe precisorse que el Cotólogo de Corgos y Puestos constituye un

instrumento odminisfrotivo esenciol poro dotor de cerlezo, orden y previsibilidod o

lo integroción de lo plontillo instilucionol, ol definir y closificor los puestos, sus

funciones, perfiles y niveles jerórquicos, focilitondo lo odecuodo ploneoción,

orgonizoción y odminisiroción del recurso humono. Con ello, se forlolece lo

ACUE¡DO IMPTPAC/CEE/2'5I202ó OUE INESEN¡A tA SECñETAiIA EJECI]TIVA AL CONSEJO ESTAIAI. EIECTO¡AI DEL INSTITUTO MORII.ENSE OE PROC

ELtcloRALE5 y pa¡rtctpacló¡ ctuo¡o¡ri¡ eu¡ ¡¡¡¡NA DE LA coMrsróN EJEcurvA ¡ETMANENTE oE aDM¡NrSTRAclóN y flNANcraMtENIo. MEDr

N

TE

oEr. cuat sE atiuElA ta ModncactóN aL caTAr.oco DE caRGos y tuEsros DE ra RAMA aDMrNrslnaTtva. apRoBADo MEDtaNTE E! ac
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copocidod del lnsfituto poro osignor loreos con criterios de especiolizoción

técnico, dislribuir corgos de trobo.lo y oseguror condiciones mínimos de operoción

en los disfintos unidodes ejecutivos y técnicos, privilegiondo en lodo momento Io

eficiencio. economío y optimizoción de los recursos disponibles.

En conjunlo, lo nuevo configuroc¡ón busco consolidor copocidodes 'técnicos

especiolizodos medionte lo creoción, formolizoción o reclosificoción de figuros

clove -como subdirecciones, .iefoturos, coordinociones, osesoríos y ouxiliores-
que coodyuven ol cumplimiento de los fines consiitucionoles y legoles del órgono

electorol, promoviendo odemós lo estondorizoción de perfiles y funciones

conforme ol Eslotuto del Servicio Profesionol Electorol Nocionol y o mejores

próclicos odministrotivos.

Finolmente, se dejo estoblecldo que el Colólogo oprobodo liene un corócler

enunciolivo y de ploneoción orgonizocionol, por lo que su inslrumentoción y

operocton se reollzoró de conformidod con lo disponibilidod presupueslol

oulorizodo osí como con los determinociones odminislrotivos y normolivos

oplicobles, o fin de oseguror lo soslenibilidod finonciero del lnslitulo, lo rocionolidod

del goslo y el cumplimiento eficlenle de sus otribuciones.

Adicionolmente en el Colólogo de Corgos y Puestos se ENUNCIAN los miembros del

Servicio Profesionol Electorol Noclonol o sober:

. Coordinoción de Prerrogotivos y Porlidos Políticos (SPEN)

. Coordinoción de Orgonizoción Eleclorol (3) (SPEN)

. Coordinoción de lo Contencioso Eleclorol {SPEN)

. Coordinoción de Educoción Cívico (SPEN)

re

certezo jurÍdico de los puestos que formon porte del lnstilulo Eleclorol Locol, sin que

ello se lroduzco un combio en los disposiclones que rigen su octuor, puesto que se

encuentron delimitodos por lo normo que poro tol efecto emi'fe el Institulo Nocionol

Electorol, tol como lo prevé el ortículo ó7 del Código E ectorol Locol ol estoblecer

que poro el desempeño de sus oclividodes, el Instltuto Morelense contoró con el

personol colificodo perlenecienle ol Servicio Profesionol Eleclorol, sistemo que

comprenderó los meconismos de selección, ingreso, copociloción,

lcurroottltrrrec/ctt/za5l2o2ó ouE piEscNra r,a tEciETAira EJEculrva ar. coNsEJo Esrara! E[tcToiat Dn rNsIrTUTo MoREltNsE DE piocEsos

Er.EcIoRALEs y taitct?ActóN oUDADANA eut EMANA Dt !a coMrsróN EJEcuTrva ¡trMANEfirE DE aDMrNrsTRAcróN y nNANcraMrENTo, MEDTANTE

E! cuat sE apiuEla ta MootftcActóN aL caTAloco Dt carcos y puEsros DE LA naMA aDMrNrsTiaTrva. apRolaDo MEoIAN¡t Et acuERDo

rMpEfac/cEt/02212017 Y MODt¡tCAOO MEDTANIE ACUERDOS TMPEPAC/CEE/08ó/2019 Y TMPEPAC/CEEl023/2020.
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profesionolizoclón, promoción. evoluoción, rotoción. permonencio y disciplino;

osimismo conloró con el personol de lo romo Administroiivo. Lo vío de ingreso

privilegiodo ol lnstiluto Morelense, seró o trovés del concurso público, y ol iguol que

los demós meconismos, esloró sujelo o lo esloblecido en el Eslotulo del Servicio

Profeslonol Eleclorol Nocionol y del Personol de lo Romo Adminislrolivo. El lnslitulo

Nocionol reguloró lo orgonizoción y funcionomienlo de esle Servicio.

En ese sentiCo, 1o incorporoción de dichos corgos en el Cotólogo de Corgos y

Puestos liene un corócter exclusivomenle descriptivo y de idenlificoción

inslilucionol, por lo que no debe entenderse como uno modificoción, sustilución o

omplioción de los disposiciones oplicobles ol Servicio Profesionol Elec'torol Nocionol.

Cuolquier ospeclo relollvo o su orgonizoción, esiructuro, ingreso, permonencio,

promoción, evoluoción, disciplino y demós condiciones inherentes ol Servicio

deberó sujetorse o los disposiciones. lineomientos, ocuerdos y demós normotivo

emitido por el lnstituto Nocionol Elecforol en el ómbito de sus otribuciones, sin que

el Cotólogo puedo constituir por sí mismo uno fuenle de reguloción dislinto o

conlrorio o dicho normolivo.

Con estos occiones, el lnstitulo reofirmo su compromiso con uno odministroción

eleclorol moderno, profesionolizodo y goronle de los principios reclores de lo

función electorol, fortoleciendo sus procesos internos en beneficio de lo ciudodoníc

morelense Por lo onteriormente expuesto y fundodo, con bose en lo dispuesto. en

su conjunto, por los ortículos 41, Bose V, Aportodos B y C, y I ló, pónofo segundo,

frocción lV, incisos o), b) y c), osí como el 134, primer pórrofo, de lo Constitución

Polilico de los Esfodos Unidos Mexiconos; 23, pórrofo primero, frocción V, pónofo

primero, y 32 de lo Consiltución Político del Estodo Libre y Soberono de Morelos; los

ortículos 99, 2O1 y 202, numerol I , de lo Ley Generol de lns'tituciones y

Procedimienfos Elecloroles; los numeroles ó3, pónofo tercero; ó8, pórrofos segundo

y tercero; 69;71:78:91;98i y 102, frocciones l, ll, lll, lV. V y Vlll, del Código de

lnslituciones y Procedimientos Elecloroles poro el EstoCo de Morelos; el ortículo 7

del Reglomento lnterior del lnsfituto Morelense de Procesos Elecioroles y

Porticipoción Ciudodono; y los ortículos 481 , 482, 483, 484 y 48ó del Estotuio del

Servicio Profesionol Nocionol Elec'torol y del Personol de lo Romo Adminlslrotivo;

este Consejo Es'tofol Electorol del lnslituto Morelense de Procesos Electoroles y

Porticipoción Ciudodono del Estodo de Morelos. con fundomenlo en los

considerociones que onieceden, emile el siguiente:

Y/

ACUENDO IM¡EPAC/CEE/245l202¿ QUE PRISENTA TA SECRETANIA EJECUIIVA AI CONSE]O ESTATAT ETECTORAI. OEI.INSTITUÍO MORETENST DE 
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PRIMERO. Este Consejo Estolol Eleclorol es competente poro emitir el presente

ocuerdo, en términos de lo expueslo en lo porte considerotivo.

TERCERO. Los modificociones ol Co1ólogo de Corgos y Puestos entrorón en vigor o

portir de lo oproboción del presenle ocuerdo.

CUARTO. Se instruye o lo Secretorío Ejecutivo y o os óreos compelentes poro que,

en el ómbito de sus qtribuciones, reolicen los odecuociones correspondientes o los

Monuoles de Orgonizoción y Procedimien'tos derivodos de lo modificoción

o probodo.

QUINTO. Se inshuye o lo Secrelorío Ejecutivo poro que publique el presente

ocuerdo en lo pógino oficiol de internet del lnstiluto Morelense de Procesos

Electoroles y Porticipoción Ciudodono, en cumplimienlo ol principio de móximo

publicidod.

El presente ocuerdo es oprobodo en lo generol por moyorío de los

Conse.ieros y los Consejeros Electoroles, con el voto o fovor de lo Consejero

Presidento Mfro. Mireyo Golly Jordó, del Consejero Mtro. Pedro Gregorio

Alvorodo Romos, de lo Consejero Mlro. Elizobeth Mortínez Gutiérrez, de lo

Consejero C.P. Morío del Rosorio Montes Álvorez y del Consejero lng. Víctor

Monuel Solgodo Mortínez, con el voto en contro del Consejero Mlro. Adrión

Monlessoro Costillo y de lo Consejero Mtro. Moyte Cosolez Compos, en

sesión extroordinorio del Consejo Estotol Eleclorol del lnslituto Morelense de

Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono, celebrodo en lo ciudod de

Cuernovoco, Morelos, el dío ve¡nte de ogosto del oño dos mil veintiséls,

siendo s cotorce horos con dieciséis minutos.

lo port¡culor referente o lo propueslo del Consejero Víctor respecto o lo experiencio que

acuERDo tMpEpac/cEE/245/202ó OUE piESCNtA LA SECRITARTA !JECUftVA Ar COñSEJO ESIATAT ELECIO¡AL DEL tNST¡fUlO MOREIENSE DE IROCESOS

EtEcloialEs y paiTtc¡paclót¡ ctuo¡o¡¡'¡¡ eu¡ r¡¡¡NA DE ta coMtslóN ElEcultva fERMANINTE oE ADMrNrslnactóN y ttNANCtaMtENIo, MEDtañfE
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DE SECRETARIO EJECUTIVO

Monuel Solgodo Morlínez; con los volos en contro del Consejero Mlro. Pedro Gregorio

Alvorodo Romos, de lo Consejero Mlro. Elizobelh Moriínez Gutiérrez, de lo Consejero Mlro.

Moyle Cosolez Compos, de lo Consejero C.P. Morío del Rosorio Montes Álvorez y del

Consejero Mtro. Adrión Monlessoro Coslillo

MTR MI EYA G LY JORDÁ LIC. J ANT O BARENQUE VÁZQUEZ

ON JERA PRESIDENTA ECTtx EJECUTT DE ORGANIZACIóN
TIDOS POLITI S EN FUNCIONES,r

CONSEJERíAS ELECTORALES

MTRO. PEDRO GREGORIO
ALVARADO RAMOS

CONSEJERO ELECTORAL

MTRA. MAYTE CASATEZ
CAMPOS

CONSEJERA ELECTORAt

MTRO. ADRIAN MONTESSORO
cASTrrro

CONSEJERO ETECTORAL

MTRA. ELIZABETH MART|NEZ
GUTIÉRREZ

CONSEJERA ETECTORAL

C.P. MARíA DEL ROSARIO
MONTES ÁlVenrZ

CONSEJERA EtECÍORAt

ING. ViCTOR MANUET SATGADO
MARTíNEZ

CONSEJERO ELECTORAL
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LIC. ERICK URIET VERA GARCíA TIC. CIiRISTIAN GATLARDO GóMEZ

REPRESENTANTE DEt PARTIDO
ACCIóN NACIONAT

LIC. ALBERTO ATEXANDER ESQUIVET

OCAMPO
REPRESENIANTE DEt PARTIDO
MOVIMIENIO CIUDADANO

LIC. OSCAR JIRAM VÁZQUEZ
ESQUIVEL

REPRESENTANTE DEt PARTIDO
NUEVA ATIANZA MORELOS

c sús manrí¡¡¡z DoRANTES

REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL

Lrc. oMAR oamlÁru coruzÁr¡z

uc. GoNzAro outÉnn¡z MEDTNA

REPRESENIANTE DEt PARTIDO
DE rA REVoLUcTóru ormocnÁlce

MORETOS

REPRESENTANTE DEL PARTIDO
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PROVISIONAT
BIENESTAR CIUDADANO
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REPRESENTANTE DEL PARTIDO
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, \tr

REPRESENIANTE DEL PARTIDO

REPRESENTANTE DEt PARTIDO
MORENA

C. DIANA LAURA NAVA VERDEJO
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lll.ll'lfR.ODAeC;lONl

El lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y de Porticipoción Ciudodono presento el

Cotólogo de Corgos y Puestos. el cuol se define como un instrumento técnico-jurídico,
cuyo finolidod es closificor, denominor y describir los corgos y puestos que integron lo

estructuro orgónico-funcionol del lnstituto Morelense de procesos; odicionolmente,
estoblece los criterios y meconismos oplicobles poro lo ocupoción de los mismos.

El presente documento consto de Cédulos de descripción de corgos y puesios del
lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono que contiene el

concentrodo de lo closificoción de corgos y puestos del lnstituto por fomilios
odministrotivos que inicio con lo Presidencio del Consejo Estotol; siguen los Consejeros
Estotoles Electoroles, Lo Secretorío Ejecutivo con los Direcciones Ejecutivos, Unidodes
Técnicos, y Administrotivos. En ese orden se describen el objetivo, los funciones, perfil del
personol odscrito o lo romo odministrotivo de este lnstituto.

Lo onterior en consononcio con el ortículo Tronsitorio quinto del Estotuto del Servicio
Profesionol Electorol Nocionol, publicodo en el diorio Oficiol de lo Federoción el l5 de
enero de 201ó osí como, con lo convocotorio oprobodo por el lnstituto Nocionol
Electorol el 28 de octubre de 201ó en donde se exponen los boses del Concurso Público
lnterno de los Orgonismos Públicos Locoles Electoroles poro lo incorporoción del personol
ol Servicio Profesionol Electorol Nqcionol.
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IMPEPAC.PRES.OOI

coNSEJERA (O) PRESTDENTE

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL.

Ejercer los funciones y otribuciones que le confiere lo normotivo legol como Presidente del
Consejo Estotol Eleclorol y representonte legol del lnstituto Morelense.

FuucroNrs

De ocuerdo o lo dispuesto en el Artículo 29, sus otribuciones son los siguientes:

. Tener lo representoción legol y odministrotivo del lnstituto Morelense, siendo
responsoble en términos de lo estoblecido en el Titulo Cuorto de lo Constitución
Federol; lo representoción electorol se ejerceró de monero conjunto con los

presidentes de los comisiones ejecutivos permonentes o temporoles;

Remitir oportunomente ol titulor del Poder Ejecutivo, el onteproyecto de presupuesto
de egresos del lnstituto Morelense, uno vez oprobodo por el Consejo Estotol;

Ejercer el presupuesto de egresos osignodo ol lnstituto Morelense, oprobodo por el

Gonsejo Estotol o propuesto de lo Comisión Ejecutivo de Administroción y

Finonciomiento, y presentor ol Consejo Estotol un informe trimestrol de los ingresos y

egresos del mismo, que deberó contener lo informoción del gosto progromodo y

ido por codo uno de los portidos outorizodos;

Suscribir, junto con el Secretorio Ejecutivo y los presidentes de los comisiones
ejecutivos, los convenios que seon necesorios con el lnstituto Nocionol y otros

a

a

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(1)

coNSEJERA (O) PRESTDENTE

ELECTORAL
CARGO/PUESTO

4 de 456



Catáiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
lnstltuto Morelense
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludadana

outoridodes de cuolquier orden de Gobierno, que se requieron poro cumplimiento de
los otribuciones del lnstituto Morelense previo outorizoción del Consejo Estotol;

. Convocor en tiempo o los portidos políticos poro que nombren o sus representontes,
o efecto de integror debidomente, el Consejo Estotol;

Determinor y presidir los sesiones ordinorios o extroordinorios del consejo y convocor o
sus miembros o trovés delSecretorio Ejecutivo;

a

a

a

Remitir poro su publicoción en el Periódico Oficiol

o) Lo integroción de los consejos distritoles y municipoles electoroles;
b) Lo resolución que concele el registro de un portido político;

c) Lo resolución que outorice lo sustitución de condidotos, conforme o lo
dispueslo por el Código de instituciones y Procedimientos Electoroles del
lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono;

d) Lo reloción completo de condidotos registrodos por los portidos políticos y

los condidoturos independientes, poro lo elección que correspondo,
debiendo publicorse tombién en uno de los diorios de moyor circuloción
de lo Eniidod;

e) Lo convocotorio poro los elecciones ordinorios y extroordinorios en su

coso. y

f) Lo reloción de los Diputodos electos que integron lo Legisloturo locol que
correspondo, osí como lo integroción de los oyuntomientos. debiéndose
publicor tombién en uno de los diorios de moyor circuloción en lo Entidod;

Gorontizor el orden duronte los sesiones del Consejo Estotol, osícomo lo seguridod de
sus integrontes y vigilor el desorrollo pocífico del proceso electorol y de los demós
procesos de porticipoción ciudodono, pudiendo solicitor en su coso. el ouxilio de lo
fuerzo público;

Recibir los solicitudes de registro de los convenios de coolición o condidoturo comú
que presenten los portidos y someterlos ol Pleno del Consejo poro su oproboci

Someter o lo consideroción del Consejo Estotol los dictómenes de registrå e
condidotos o Gobernodor y los listos de condidotos o Diputodos por el principi

representoción proporcionol, eloborodos por lo Comisión Ejecutivo de Orgon
y Portidos Políticos;
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstituto Morelense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

. Solicitor o los outoridodes competentes los medios de seguridod personol poro los

condidotos o Gobernodor que lo requieron;

. Vigilor el cumplimiento de los ocuerdos odoptodos por el propio Consejo Estotol y
gorontizor el cumplimiento de los ocuerdos y resoluciones emitidos por los comisiones
ejecutivos. y

. Los demós que señole el Código de lnstituciones y Procedimientos Electoroles poro el
Estodo de Morelos y determinen los outoridodes federoles o el Consejo Estotol le

osigne.

l.-Tener ciudodonío mexicono y estor en pleno goce de sus derechos civiles y
políticos;
ll.-Tener inscripción en el Registro Federol de Electores y contor con credenciol poro
votor vigente;
lll.-Tener mós de 30 oños cumplidos ol dío de lo designoción;
lV.- Poseer ol dío de lo designoción, con ontigüedod mínimo de cinco oños, título
profesionol de nivel licencioturo;
V.- Gozor de bueno reputoción y no hober tenido condeno por delito olguno, solvo
que hubiese
sido de corócter no intencionol o imprudenciol;
Vl.- Ser persono originorio de lo entidod federotívo correspondiente o contor con uno
residencio efectivo de por lo menos cinco oños onteriores o su designoción, solvo el
coso de ousencio por servicio público, educotivo o de invesligoción por un tiempo,
menor de seis meses;
Vll.- No hober tenido registro o uno condidoturo ni hober desempeñodo corgo
olguno de elección populor en los cuotro oños onieriores o lo designoción.

j[lll.- No desempeñor ni hober desempeñodo corgo de dírección nocionol, estoiol o
,rdùnicipol en olgún portido político en los cuotro oños onteriores o lo designoción.
tx.- Tener inhobilitoción poro ejercer corgos públicos en cuolquier institución

federol o locol;pu
x.- o hoberse desempeñodo duronte los cuotro oños previos o lo designoción como

or de secretorío o dependencio del gobineto legol o ompliodo tonlo del gobierno
lo Federoción como de los entidodes federotivos, ni corgo en uno Subsecretorío u

ciolío moyor en lo
cuolquier nivel de gobierno. No tener corgo de Jefoturo de Gobierno de lo

Ciudod de México, ni Gubernoturo , niSecretorío de Gobierno o su equivolenle o

De ocuerdo o los convocotorios emitidos por el INE , y de ocuerdo por el Reglomento del
lnstituto Nocionol Electorol poro lo designoción y remoción de los y los Consejeros

Presidentes y los y los Consejeros Electoroles de los Orgonismos Públicos Locoles
Electoroles.

PERFIL
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto lrorel€nss
d€ Pr@esos Elsctofalss
y Parllc¡paclón Cludadana

nivel locol.No tener corgo de Presidencio Municipol, Sindicoturo. RegidurÍo o
tituloridod de dependencio de los Ayuntomientos;y
Xl. -No hober sido persono designodo por porte del Consejo Generol del lnstituio
Nocionol Electorol, en lo Presidencio o Consejerío Electorol del lnstituto Morelense de
Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono o de cuolquier otro entidod
federotivo.
Xll.- No hober sido persono condenodo o soncionodo medionte resolución firme por
lo comisión intencionol de delitos contro lo vido y lo integridod coporol; contro lo
libertod y seguridod sexuoles, el normol desorrollo psicosexuol; por violencio fomilior,
violencio fomilior equiporodo o doméstico, violoción o lo intimidod sexuol;por
violencio político confro los mujeres en rozón de género, en cuolquiero de sus

modolidodes y tipos.
Xll.- No ser persono inscrito o tener registro vigente como persono deudoro
olimentorio moroso, solvo que ocredite estor ol corriente del pogo o que concele en
su totolidod lo deudo onte los instoncios que osí correspondon.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo o mós

Titulodo /con cédulo de ontioüedod de 5 oñosGrodo de ovonce
Político-electorol
Ciencios Socioles
Porticipoción Ciudodono
Económico-od ministrotivo
Ciencios Fisico-Motemóticos y de los lngenierios.
Ciencios Biológicos, Quimicos y de lo Solud.
Humonidodes
lnformótico
índole de político-economico-electorol Ciudodono

Areo/Disciplino

Experiencio 5 oños en octividodes o funciones relocionodos con :

. No oplico
Conocimientos

Teóricos o experiencio próctico comprobodo en
moterio político-electorol o de porticipoción
ciudodono.
Normotivo en moterio electorol.
Normotivo en moterio de porticipoción ciudo
Normotivo en derechos humonos

a

a

a

o

Hobilidodes liderozgo
Compromiso y responso bilidod
Ploneoción y orgonizoción
Trobojo en equipo
Troboio boio presión

/
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de la Rama Administrativa

I mpepac
y Partlclpaclón Cludadana

. Disposición

. Asertividod

. Prooctividod

. Comunicoción

. Atención

. Empotío

Actitudes

. Copocidod de onólisis

. Tomo de desiciones

. Ético y volores

\

I de 456



Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnstltuto Morslense
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Ciudadana

Coordinor y dor seguimiento o los progromos, octividodes e informes que se desorrollon en
lo oficinq de Presidencio, derivodos los funciones del/lo Consejero/o Presidente.

FuNcroNrs

. Acordor con lo Presidencio lo resolución de los osuntos en moterio de su competencio
y dor respuesto conforme o lo convenido.

. Asesoror jurídicomente o lo presidencio en los sesiones de Comisiones y de Consejo
Generol

. Supervisor lo revisión que reolice personolde opoyo de lo presidencio de los Acuerdos
y Actos oprobodos por el Consejo Generol, poro su firmo.

. Asesoror en lo eloboroción de proyectos, dictómenes e ínformes, que se le solicite

. Atender o todos oquellos personos que se presenten o promover olgún osunto
inherente o lo Oficino de Presidencio.

. Coordinor y evoluor los occiones del personol de Presidencio e informor o lo/el
Consejero/o Presidente sobre elcumplimiento de los toreos osignodos.

. Coordinor lo logístico de los octividodes de lo Presidencio.

. Recibir, controlor y depuror lo informoción que se turno o lo oficino de
Diseñor y operor estrotegios de flujo y sistemotizoción de informoción poro

seguimiento de lo gestión de los osuntos en moterio del Consejo Gðnerol,
a

comisiones de consejeros o de los óreos ejecutivos y técnicos.
. Coordinor el envío de informoción o donde seo requerido.
. Coordinor lo recepción de los documentos de lo Oficino de Presidencio.
. Llevor el seguimiento de lo correspondencio que se recibe en lo Oficino Presidencio
. Obtener respuesto oportuno de los diferentes trómites odministrotivos.

Denominoción

Código o Clove

PRESIDENCIA DEL

CONSEJO ESTATAL

ELECTORAL

COORD¡NACION DE

PRES¡DENCIA

IMPEPAC.PRES.OO2

CARGO/PUESTO
COORDINADOR
PRESIDENCIA

(A) DE NO DE PLAZAS
(2)

CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catëiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
lnstltuto Moralensê
dê Procésos Eleclorãles
y Partlclpac¡ó¡ C¡udadana

. Presentor los informes que le solicite lo Presidencio.

. Eloboror oficios. cortos, memorondos, circulores y demós escritos que solicite lo
Presidencio.

. Coordinor lo eloboroción de los informes, onólisis, notos informotivos y reportes que
solicite lo Presidencio. Ser enloce con el INE o trovés del sistemo de Vinculoción con
los orgonismos públicos locoles

. Dor seguimiento o los octividodes que el INE notifique en el Sistemo de Vinculoción
con los Orgonismos Públicos Locoles

. Asesoror o lo consejero Presidento en moterio de Tronsporencio y Protección de dotos
personoles, o trovés del comité de tronsporencio.

. Los demós que le osigne lo Presidencio.

lniciolivo y tomo de decisionesActitudes

Ploneoción y seguimiento de objetivos, Gestión del tiempo
y liderozoo.

Hobilidodes

Normqtivo Electorol, Normotivo en moterio de
Tronsporencio, Normotivo en moterio de Porticipoción
Ciudodono, Administroción Público.

Conocimientos

2 oñosExperiencio

Administroción, Ciencios Políticos, Sociologío, Derecho,
Economío. Contodurío.

Áreo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod

PrnrrL orL Pursro

"1.,
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Denominoción

Código o Clove

Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electolalês
y Partlc¡paclón Cludadana

PRESIDENCIA DEL

CONSEJO ESTATAL

ELECTORAL

ASESOR DE PRESIDENCIA

IMPEPAC.PRES.OO3

CARGO/PUESTO ASESOR DE PRESIDENCIA NO DE PLAZAS: (l ) cnrroonÍA:coNFTANZA

OBJETIVO

Proporcionor o lo Consejero(o) Presidente elementos jurídicos suficientes poro lo tomo de
decìsiones en el ejercicio de sus funciones como Presidente/o del Consejo Estotol y
representonte legol del IMPEPAC.

FUNCIONES

. Preporor todo lo relocionodo con lo porticipoción de lo Presidencio en los sesiones del
Consejo Estolol Electoroly en los demós reuniones en que porticipe.

. Brindor osesorío e informoción o lo Presidencio en los juntos y reuniones.

. Hocer un registro de todos los ocuerdos del Consejo Estotol y dor seguimiento hosto

su tolol cumplimiento.
. Formulor propuestos de solución y otención o los osuntos que son competencio de lo

Presidencio.
. Asesoror y eloboror los informes, onólisis, notos informotivos y reportes que solicite lo/el

Consejero/o Presidente.
. lntegror los informes de octividodes de lo Presidencio.
. Asesoror o lo Presidencio duronte los sesiones del Consejo Estotol Eleclorol y de los

Comisiones Permonentes y Temporoles del IMPEPAC,y dor seguimiento o los osuntos

trotodos ínformor o lo Presidencio del estodo que guordon hosto su co¡
. Anolizor, emitir opinión y hocer observociones o los informes, osuntos y'.docume

que presenton onte el Consejo Estotol los Comisiones Permonentes y Teq.poroles del
IMPEPAC. T' ''

. Hocer un onólisis o fondo del contenido de todos oquellos documentos, ocuerdos.
informes, convenios y demós documentos que tengon que ser firmodos por lo
Presidencio.
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto ftlorelanse
de Procesos Electoaal€s
y Parllclpaclón Cludadana

. Eloboror propuesios de proyecios de ocuerdo, dictómenes, resoluciones, desorrollo
de temos y octos de los osuntos de compeiencio de lo Presidencio.

. Acordor con lo Coordinoción de Presidencio los occiones necesorios poro otender
de monero oportuno y preciso los peticiones de lo (el) Consejero(o) Presidente.

. Los demós que le instruyo lo Presidencio.

Compromiso y responsobilidod.
Ético y volores.

Actitudes

Copocidod de onólisis y orgumentoción
lniciotivo y tomo de decisiones.
Ploneoción y seguimiento de objetivos.
Gestión del tiempo.

Hobilidodes

Normotivo Electorol.
Normotivo en moterio de Tronsporencio.
Normotivo en moterio de Porticipoción Ciudodono
Ad ministroción Público.
Sistemos Electoroles y de Portidos.
Socioloqío y Político.

Conocimienlos

I oño Derecho Electorol, Administroción Público, Sistemos
Electoroles y de Portidos Políticos, Porticipoción Ciudodono

Experiencio

Administroción, Ciencios PolÍticos. Sociologío, Derecho,
Economío, Contodurío, o equivolentes

Áreo/Disciplino

Lícencioturo
Titulodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electorales
y Part¡c¡paclón C¡udadana

COORDINACION
PRESIDENCIA

DE

JEFE DE DEPARÏAMENTO DE

PRESIDENCIA

IMPEPAC.PRES.OO4

Apoyor o lo Consejero(o) Presidente, en los sesiones de comisiones, sesiones de Consejo
Estotol Electorol, seguimiento de ocuerdos oprobodos por lo comisión y de Consejo Estotol,
osícomo de lo eloboroción. compiloción, revisión y conección de todos los documentos
que se requieron poro el desorrollo de los funciones de Presidencio.

FUNCIONES

. Apoyor en el seguimiento de los sesiones y reuniones de los Comisiones.

. Apoyor en el seguimiento de los sesiones de Consejo Estotol Electorol.

. Apoyor en lo revisión de los ocuerdos emitidos por los comisiones

. Apoyor en lo revisión de los ocuerdos que son sometidos onte el Consejo Estotol

Electorol.
. Eloboror los notos informotivos poro lo Presidento, correspondientes o los puntos del

orden del dío de los sesiones de Consejo.
. Apoyor o lo Presidento en los sesiones de Consejo Estotol Electorol, proporcionondo

los fundomentos jurídicos necesorios.
. Apoyor en revisor los ocuerdos uno vez oprobodos. con el fin de que contengon I

observociones reolizodos en el Consejo y recobor lo firmo correspondien{e.
. Apoyor en revisor los octos de los sesiones de Consejo y recobor

correspondiente "*. Apoyor en lo eloboroción de proyectos, dictómenes e informes, que se le soliciiè..
. Apoyor en el envío y recepción de lo informoción que seo requerido;
. Los demós que le osigne lo (el) Consejero(o) Presidente.

fir

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

13 de 456



Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepa
lnallluto Morglensè

y Partlclpaclón Cludadðnã

Asertividod, Prooctividod, Disposición y Empotío.Actitudes

Trobojo en Equipo, Trobojo bojo presión y sober
monejor.

Hobilidodes

Leyes y Reglomentos Federqles, Normotividod Locol,
eloborqción de proyecios.

Conocimientos

I oño en moterio electorqlExperiencio

Administroción, Sociologío, Derecho, Economío,
Contodurío,Ciencios Políticqs o equivolentes.

Áreo/Disciplino

LicencioiuroEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

"....,.
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnst¡tuto frloaelense

y Part¡clpaclón Cludadana

COORDINACION
PRESIDENCIA

DE

JEFE DEPARTAMENTO

IMPEPAC.PRES.OOS

Responsoble de lo recepción registro, seguimiento y orchivo de lo correspondencio
enviodo por el INE o lo Consejero(o) Presidente, osícomo de lo eloboroción, compiloción,
revisión y corrección de todos los documentos que se requieron poro el desorrollo de los
funciones de Presidencio.

FUNCIONES

Llevor el registro, seguimiento y orchivo de lo correspondencio del INE dirigido o lo/el
Consejero/o Presidente.
Llevor los expedientes de lo correspondencio lNE, osícomo recobor los ocuses.

lnformor o lo coordinodoro poro que o su vez informe o lo/el Consejero/o Presidente

los osuntos de lo correspondencio del INE y tromitorlo o turnorlo conforme o sus

instrucciones.
Eloboror los documentos y proyectos que le solicite lo (el) Consejero(o) Presidente.

Eloboror informes que solicite lo(el) Consejero(o) Presidente.

llevor o cobo el envío y recepción de lo informoción que le seo requerido;
Porticípor en lo eloboroción o revisión de informes sobre el Progromo Operotivo Anuol
el presupuesto y demós documentos que le indique lo/el Consejero/o Presiddnte.

Apoyor en lo otención de personos, llomodos telefónicos, revisión y tu e

a

a

a

a

informoción y otención o lo correspondencio en ousencio de lo Coordin
del(lo) Asistente de Presidencio.
Los demós que le osigne lo (el) Consejero(o) Presidente.

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE

PRESIDENCIA
NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

a
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¡ mpepac
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y Paftlclpaclón Ciudadana

Asertividod, prooctividqd
Actitud de Servicio.

Actitudes

Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis, trobojo
en equipo, troboio boio presión, Moneio de equipos.

Hobilidodes

Leyes y reglomentos federqles, eloboroción de
informes, en procesos odministrotivos, office.

Conocimientos

I oño En moteriq electorolExperiencio

Ciencicrs Socioles, Administrqción, Derecho, Actuoríq,
Ciencios Políticos, Administroción Públicq, o óreqs
qfines

Áreq/Disciplino

Licencioturo
Titulodo.

Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
dê Procesos El€ctorales
y Partlclpaclón Cludadana

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

SUBDIRECC¡ON DE ENTACE
INSÏITUCIONAT

IMPEPAC.PRES.OOó

Reolizor los occiones necesorios poro coodyuvor con lo Consejero Presidento, en el
cumplimiento odecuodo de su función de representoción legol y odministrotivo del
IMPEPAC, onte los medios de comunicoción, los diversos outoridodes y lo ciudodonío.

FUNCIONES

. Redocción de boletines semonoles.

. Redocción de lnforme Mensuol de Actividodes.

. Redocción, diseño y producción de lnformes.

. Guiones poro rodio y televisión.

. Groboción de oudios y video informotivos.

. Edición de oudio y vídeo.

. Edición y diseño de lo imogen visuol.

. Compoños de lmogen

. Conducción de eventos especioles.

. Levontomiento de imógenes de eventos.

. Monitoreo de medios de comunicoción.

. Relociones Públicos con medios de comunicoción.

. Subir informoción o pógino oficiol del IMPEPAC.

. Atencìón o peticiones de difusión de lo ciudodonío en generol

. Coberturo de eventos especioles.

. Atender los peticiones informotivos de los medios de comunicoción en reloción con
los octividodes de lo Presidento.

. Agendo de entrevistos con medios de comunicoción.

. Sintesis de medios regionoles de informoción con relevoncio poro el IMPEPAC.

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
SUBDIRECTOR (A) DE ENLACE
INSÏIÏUCIONAL

NO DE PLAZAS
(1)

CATEGORÍA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procesos Electolal€s
y Partic¡paclón Cludadana

. Conocer en coordinoción con lo secretorío porticulor y logístico lo Agendo de lo

Presidento.

Prooctividod, Asertividod, empotío

Actitud de Servicio

Actitudes

Relociones interpersonoles, Negocioción, trobojo bojo
presión, trobojo en equipo, redocción y onólisis de medios.

Hobilidodes

Office, Ambiente Web, Audio y VideoConocimientos

I oño en comunicoción sociol, medios electrónicos o
impresos.

Experiencio

Comunicoción o óreos o fines.Áreo/Disciplino

LicencioturoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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de Procesos ElecloralÊs
y Partlclpaclón Cludadana

SUBDTRECCTóN or ENLACE
INSTITUCIONAL

JEFE DE DEPARÏAMENTO

IMPEPAC.PRES.OOT

CARGO/PUESTO JEFE (A) DE DEPARTAMENTO NO DE PLAZAS: (1) CATEGORíA:CONFIANZA

OBJETIVO

Auxilior o lo Subdirección de Enloce lnstitucionol, poro el cumplimiento odecuodo de lo
Presidento en su función de representoción legol y odministrotivo del IMPEPAC, onte los
medios de comunicoción, los diversos qutoridodes y lo ciudodonío.

FUNCIONES

Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac

lo redocción de boletines semonoles.
lo redocción de lnforme Mensuol de Aclividodes.
lo redocción, diseño y producción de lnformes.
los guiones poro rodio y televisión.
lo groboción de oudios y video informotivos.
lo edición de oudio y vídeo.
lo edición y diseño de lo imogen visuol.

los compoños de lmogen
lo conducción de eventos especioles.
el levontomiento de imógenes de eventos.
el monitoreo de medios de comunìcoción.
los relociones Públicos con medios de comunicoción.
subir informoción o pógino oficiol del IMPEPAC.

lo otencíón o peticiones de difusión de lo ciudodonío en generol
lo coberturo de eventos especioles.

Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en
Apoyor en otender los peticiones informoti vos de los medios de comunico
reloción con los octividodes de lo Presidento.
Apoyor en lo ogendo de entrevistos con medios de comunicoción.

Denominoción

Código o Clove

a
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

impepac
lnstltulo Morelensê

y Parl¡clpaclón C¡udadana

. Apoyor en lo síntesis de medios regionoles de informoción con relevoncio poro el

IMPEPAC.

Prooctividqd, Asertividod, empotío
Actitud de Servicio

Actitudes

Relqciones interpersonoles, trobojo bojo presión,
iroboio en equipo, redocción y onólisis de medios.

Hqbilidqdes
Office, Ambiente Web, Audio y VideoConocimienios

I Año comunicqción sociql, medios electrónicos o
impresos.

Experíencio
Comunicqción o óreos o finesÁreo/Disciplinq
LicencioturoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama va

¡ mpepac
lnst¡tuto Mqr€lense
de Procesos Electorales
y Parliclpaclón Cludadana

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

SUBDIRECCION DE ENTACE

CON Et INE

IMPEPAC.PRES.OOS

Supervisoró y seró el responsoble de lo recepción registro, seguimiento y orchivo de lo
correspondencio enviodo por el INE o lo Consejero(o) Presidente. osí como de lo
eloboroción, compiloción, revisión y corrección de todos los documentos que se requieron
poro eldesorrollo de los funciones de Presidencio.

FUNCIONES

. Supervisor el registro, seguimiento y orchivo de lo correspondencio del INE dirigido o
lo/el Consejero/o Presidenie.

. Supervisor los expedientes de lo correspondencio lNE. osícomo recobor los ocuses.

. lnformor o lo coordinodoro poro que o su vez informe o lo/el Consejero/o Presidente

los osuntos de lo correspondencio del INE y tromilorlo o turnorlo conforme o sus

instrucciones.
. Eloboror los documentos y proyectos que le solicite lo (el) Consejero(o) Presidente.
. Eloboror informes que solicite lo(el) Consejero(o) Presidente.
. Supervisor el envío y recepción de lo informoción que le seo requerido;
. Porticipor en lo eloboroción o revisión de informes sobre el Progromo Operotivo Anu

el presupuesto y demós documentos que le indique lolel Consejero/o Presidente.
. Apoyor en lo otención de personos, llomodos telefónicos, revisión y tur

informoción y otención o lo correspondencio en ousencio de lo Coordinhdo o

del(lo) Asistente de Presidencio.
. Los demós que le osigne lo (el) Consejero(o) Presidente.

Denominoción

Código o Clqve

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR (A)
ENLACE CON EL INE

DE NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepa
lnat¡luto äo19le¡ss
de Proceaos Êleclorales
y Partlclpaclón Cludadana

Asertividqd, prooctividqd
Actitud de Servicio.

Actitudes

Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis, trobojo
en equipo, troboio boio presión, Moneio de equipos.

Hobilidqdes

Leyes y reglomentos federqles, eloboroción de
informes, en þrocesos odministrotivos, office.

Conocimienfos

I oño
En moterio electorol

Experiencio

Ciencios Socioles, Administroción, Derecho, Actuorío,
Cienciqs Políticos, Administroción Público, o óreos
qfines

Áreo/Disciplino

Licenciqlurq
Titulodo.

Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO

t
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac

Eloboror los torjetos informotivos y documentos que le solicite lo Presidencio. ''

lnstltuto Morelense
de Procesos Electofalãs
y Partlclpaclón Cludadana

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

ASISTENTE DE PRESIDENCIA

IMPEPAC.PRES.OO9

Asistir o lo Presidencio en todos los octividodes que le competen directomente.

FUNCIONES

. Eloboror lo porte que corresponde o lo Presidencio en los onteproyectos del Progromo
Operotivo Anuoly Presupuesto de Egresos del IMPEPAC.

. Montener ordenodo de monero cloro y octuolizodo lo ogendo de lo Presidencio y
preporor lo necesorio poro lo reolizoción de los reuniones y citos respectivos.

. Atender o todos oquellos personos que se presenten o promover olgún osunto
inherente o lo Oficino de Presidencio en ousencio del Coordinodor(o)

. Eloboror el informe de gostos de representoción de lo Presidencio.

. Recibir y, en su coso otender, o los personos que concurron o lo oficino de lo

Presidencio, en ousencio del Coordinodor(o)
. Recibir y dor seguimiento o los documentos que lo Presidencio debo otender

personolmente.
. Montener informodo o lo Presidencio de los osuntos que se estón trotondo con los

servidores públicos, de los OPLES.

. Aseguror que lo oficino y el personol de Presidencio cuenten con los condici
óptimos en cuonto o los instolociones, equipo e insumos necesorios poro reolizor

funciones I

lntegror el orchivo de osuntos otendidos por lo Presidencio poro control y segu to.a

. Apoyor lo coordinoción de reuniones o eventos que promuevo lo Presidencio con los

diversos óreos del IMPEPAC.

. Desorrollor oquellos funciones inherentes ol ómbito de su competencio.

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESÏO ASISTENTE DE PRESI DENCIA
NO DE PLAZAS
(1)

CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catálogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

. Los demós que le osigne lo Presidencio

¡ mpepac
ln6tltuto Mo.elense
de Procesos Eleclo¡ales
y Partlclpaclón Ciudadana

lniciotivo, tomo de decisiones,
responsobilidod, Ético y volores

Compromiso,Aclitudes

Liderozgo, Ploneoción y seguimiento de objetivos,
Oroonizoción del troboio, Gestión del tiempo.

Hobilidodes

Normotivo Electorol, Normotivo en moterio de
Tronsporencio, Normotivo en moterio de Porticipoción
Ciudodono, Administroción Público, Sistemos Electoroles y
de Porlidos, Socioloqío Político.

Conocimienlos

I oñoExperiencio

Administroción, Sociologío, Derecho,
Contodurío, Ciencios Políticos o equivolenles

Economío,Áreo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac

Alender solicitudes de informoción y solicitud de servicios de lo/el Consejero(o)
Presidente.
Preporor todo lo relocionodo con lo porticipoción de lo Presidencio en los sesiones del
Consejo Estoiol Electoroly en los demós reuniones en que portÌcipe.
Brindor informoción o lo Presidencio en los juntos y reuniones.

Hocer un registro de todos los ocuerdos del Consejo Estotol y dor seguimiento hosto

su totolcumplimiento.
Formulor propuestos de solución y otención o los osuntos que son competencio de lo
Presidencio.
Asesoror y eloboror los informes, onólisis, notos informotivos y reportes que solicite lo/el
Consejero/o Presidente.
lntegror los informes de octividodes de lo Presidencio.

Asesoror o lo Presidencio duronte los sesiones del Consejo Estotol Electorol y de los

Comisiones Permonentes y Temporoles del IMPEPAC, y dor seguimiento o los osun'tos

trotodos informor o lo Presidencio del estodo que guordon hosto su conêlusión.
Anolizor, emitir opinión y hocer observociones o los informes, osuntos y documentos
que presenton onte el Consejo Estotol los Comisiones Permonentes y TempoÈöËs'del

lnstltuto lrlorelense
dê Procêsos Electorales
y Parllclpaclón C¡udadana

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

ASISTENTE "A"

IMPEPAC.PRES.OI O

Recibir, sistemotizor y montener octuolizodos los documentos. informes y todo lo
correspondencio que se recibe en el óreo de Presidencio, montener informodo o lo
Presidencio de lo correspondencio que llego y conolizorlo conforme o sus instrucciones.

FUNCIONES

a

a

a

a

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESÏO ASISTENTE "A''
NO DE PLAZAS
(3)

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

a

IMPEPAC

25 de 456



Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electo¡ales
y Parl¡cipac¡ón Cludadana

. Hocer un onólisis o fondo del contenido de todos oquellos documentos, ocuerdos,
informes, convenios y demós documentos que tengon que ser firmodos por lo
Presidencio.

. Acordqr con lo Coordinoción de Presidencio los occiones necesorios poro otender
de monero oportuno y preciso los peticiones de lo (el) Consejero(o) Presidente.

. Los demós que le instruyo lo Presidencio.

Disposición, discreción, octitud de servicioActiludes

Relociones interpersonoles, Copocidod de onólisis, trobojo
boio presión, troboio en equipo, redocción y ortoqrofio.

Hobilidqdes

Monejo de poquetes de cómputo y equipo de oficíno en
generol, monejo de orchivo.
Redocción y ortogrofío

Conocimienlos

I oñoExperiencio

Derecho, Ciencios Socioles, Humonidodes, Administroción
Público, ofines.

Áreo/Disciplino

Licencioturo con el75% de los créditos oprobodos.Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

'1

I n"\
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnslltuto Morêl6nse

y Partlc¡pac¡ón Cludadana

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

SUBDIRECCION DE MEDIOS
DE coMUNrcecrót¡
IMPEPAC.PRES.OI 1

Montener informodo o lo ciudodonío sobre los octividodes del IMPEPAC, o efecto de que
conozco directomente por el órgono electorol de los octividodes y funciones esencioles
que se reolizon poro fortolecer el sistemo de portidos políticos y lo culturo político-
democrótico en el Estodo de Morelos, osí como montener informodos o los y los

ciudodqnos sobre sus derechos y obligociones en moterio electorol y de porticipoción
ciudodono.

FUNCIONES

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR (A) DE MEDTOS

DE COMUNICACIÓN
NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

. Proyector y proponer lo político editoriol del lnstituto Morelense de Procesos

Electoroles y Porticipoción Ciudodono (IMPEPAC) o consideroción de lo Presidencio

del IMPEPAC, osícomo de lo Comisión Editoriol conespondiente;
. Coodyuvor en el Desorrollo de los políticos de comunicoción sociol y de relociones

públicos que determine lo Presidencio del IMPEPAC;
. Orgonizor los estrotegios de difusión necesorios poro contribuir o lo formoción de uno

culturo cívico-electorol;
. Desorrollor los funciones como enloce entre el lnstituto Morelense y los sectores

público privodo y sociol con reloción o los políticos de comunicoción sociol;
. Montener informodos o los representontes de los medios de comunicoción sobre los

octividodes y sesiones del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción
Ciudodono.

. Coordinor y dictor los porómetros poro lo eloboroción de lo síntesis informotivo de los

noticios mós relevontes que ofecton ol IMPEPAC. '\l
. lnformor de los noticios mós relevontes del IMPEPAC
. Proponer lo político Editoriol de lo revisto Político-Democrótico del IMPEPAC
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstÍluto l.tor€lense
de Pfocesos Electorales
y Part¡clpac¡ón C¡udadana

. Orgonizor lo eloboroción de lo revisto Político-Democrótico del IMPEPAC.

. Los demós que le osigne el Presidente del Consejo Generol.

Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio

Actitudes

Relociones interpersonoles, trobojo bojo presión, irobojo en
equipo, redocción y ortogrofío.

Hobilidodes
En molerio de Comunicoción SociolConocimientos

I oño o hober porticipodo en olgún proceso electorol en el
óreo de comunicoción sociol.

Experiencio

Ciencios de lo Comunicoción o Periodismo o Ciencios
Socioles o Ciencios Políticos o Humonidodes, ofines.

Areo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

t
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludadana

SUBDIRECCION DE
coMUNrcncróN socrAL

JETE DEPARTAMENTO DE

srNrEsrs

IMPEPAC.PRES.Ol2

Auxilior o lo Subdirección de Enloce lnstitucionol, poro el cumplimiento odecuodo de lo
Presidento en su función de represenloción legol y odministrotivo del IMPEPAC, onte los

medios de comunicoción, los diversos outoridodes y lo ciudodonío.

FUNCIONES

. Apoyor en lo redocción de boletines semonoles.

. Apoyor en lo redocción de lnforme Mensuol de Actividodes.

. Apoyor en lo redocción, diseño y producción de lnformes.

. Apoyor en los guiones poro rodio y televisión.

. Apoyor en lo groboción de oudios y video informotivos.

. Apoyor en lo edición de oudio y vídeo.

. Apoyor en lo edición y diseño de lo imogen visuol.

. Apoyor en los compoños de lmogen

. Apoyor en lo conducción de eventos especioles.

. Apoyor en el levontomiento de imógenes de eventos.

. Apoyor en el monitoreo de medios de comunicoción.

. Apoyor en los relociones Públicos con medios de comunicoción.

. Apoyor en subir informoción o pógino oficiol del IMPEPAC.

. Apoyor en lo ofención o peticiones de difusión de lo ciudodonío en generol.

. Apoyor en lo coberturo de evenios especioles.

. Apoyor en otender los peticiones informotivos de los medios de comunicoción,en

Denominoción

Códígo o Clove

CARGO/PUESTO
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
DE SiNTESIS

NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

reloción con los octividodes de lo Presidento.
. Apoyor en lo ogendo de entrevistos con medios de comunicoción
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

. Apoyor en lo síntesis de medio

impepac
lngtltuto Moralense

y Parllclpacló¡ Ciudãdana

Prooctividod, Asertividod, empotío
Actitud de Servicio

Actitudes

Relqciones interpersonoles, trobojo bojo presión,
troboio en equipo, redocción y onólisis de medios.

Hobilidodes
Offíce, Ambiente Web, Audio y VideoConocimientos

I Año de experiencio, en comunicoción sociql, medios
electrónicos o impresos.

Experiencio
Comunicoción o óreos o finesÁreo/Disciplino
LicencioturoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

\
''r
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepa
lnsliluto Morelense
de Proæsos Electorales
y Part¡c¡pac¡ón Cludadana

C@NJS EJ E ROS ESTATAIL-ES
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
de Procesos Electorales
y Pail¡clpaclón Cludada¡a

IMPEPAC-CE.OI3

coNSEJERA(O) ESrArAr
ELECTORAt

CONSEJO ESTATAL

ELECTORAL DEL IMPEPAC

Ejercer sus focultodes y vigilor el cumplimiento de los disposiciones constitucionoles y legoles
en moterio electorol, conforme o los principios de certezo. legolidod, independencio,
imporciolidod y objetividod que rigen ol lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y
Porticipoción Ciudodono. osí como desempeñor los comisiones que le encomiende el
Consejo Estotol.

FUNCIONES

De ocuerdo o lo dispuesio en el Artículo 81, sus focultodes son los siguientes:

. Asistir con voz y voto o los sesiones ordinorios y extroordinorios del Consejo Estotol.

. Solicitor se convoque o sesión extroordinorio del Consejo Estotol Electorol; el Consejero
Presidente otenderó lo petición y, por conducto delSecretorio Ejecutivo, cuondo osí

conespondo se convocoró en un plozo no moyor de veinticuotro horos.
. Formor porte de los comisiones que integre el Consejo Estotol.
. Vigilor y supervisor el buen funcionomiento del lnstituto Morelense, conforme o su

Reglomento lnterior.
. Desempeñor los funciones que le encomiende el Consejo Estotol.
. Cumplir y velor por elcumplimiento de los fines y ocuerdos del lnstituto Morelense.
. Signor, uno vez oprobodos y sin djloción olguno, en lo mismo sesión de su oproboción,

s oclos o ocuerdos de los sesiones ordinorios o extroordinorios del Consejo Estotoly
e los comísiones ejecutivos en los que porticipen, y

Los demós que señolen lo normotivo, el Código de lnstifuciones y Procedimientos
'' 
Elec,loroles y el Reglomento lnterior del lnstituto Morelense.

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(ó)

coNSEJERA (O) ELECTORALCARGO/PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnstltuto Mqrelsnse
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Ciudadana

PERFIL

De ocuerdo o los convocqtorios emitidos por el INE , y de ocuerdo por el Reglomento del
lnstituto Nocionol Electorol poro lo designoción y remoción de los y los Consejeros

Presidentes y los y los Consejeros Electoroles de los Orgonismos Públicos Locoles
Electoroles.

l.-Tener ciudodonío mexicono y estor en pleno goce de sus derechos civiles y
políticos;
ll.-Tener inscripción en el Registro Federol de Electores y contor con credenciol poro
voTor vigenle;
lll.-Tener mós de 30 oños cumplidos ol dío de lo designoción;
lV.- Poseer ol dío de lo designoción, con ontigüedod mínimo de cinco oños, título
profesionol de nivel licencioturo;
V.- Gozor de bueno repuloción y no hober tenido condeno por delito olguno, solvo
que hubiese
sido de corócter no intencionol o imprudenciol;
Vl.- Ser persono origínorio de lo entidod federotivo correspondiente o contor con uno
residencio efectivo de por lo menos cinco oños onteriores o su designoción, solvo el
coso de ousencio por servicio público, educotivo o de investigoción por un tiempo.
menor de seis meses;
Vll.- No hober tenido registro o uno condidoiuro ni hober desempeñodo corgo
olguno de elección populor en los cuotro oños onteriores o lo designoción.
Vlll.- No desempeñor ni hober desempeñodo corgo de dirección nocionol, estotol o
municipol en olgún portido político en los cuotro oños onteriores o lo designoción.
lX.- No tener inhobilitoción poro ejercer corgos públicos en cuolquier institución
público federol o locol;
X.- No hoberse desempeñodo duronte los cuotro oños previos o lo designoción como
titulor de secretor"ío o dependencio del gobineto legol o ompliodo tonto del gobierno
de lo Federoción como de los entidodes federotivos, nicorgo en uno Subsecretorío u

oficiolío moyor en lo
de cuolquier nivel de gobierno. No tener corgo de Jefoturo de Gobierno de lo
Ciudod de México, ni Gubernoturo , niSecretorío de Gobierno o su equivolente o
nivel locol.No tener corgo de Presidencio Municipol, Sindicoturo, Regidurío o
tituloridod de dependencio de los Ayuntomientos;y
Xl. -No hober sido persono designodo por porte del Consejo Generol del lnstituto \

Nocionol Electorol, en lo Presidencio o Consejerío Electorol del lnstituto Morelense de
Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono o de cuolquier otro entidoä
federotivo
Xll.- No hober sido persono condenodo o soncionodo medionte resolución firme'por "

lo comisión intencionol de delitos contro lo vido y lo integridod coporol; contro lo
libertod y seguridod sexuoles, el normol desorrollo psicosexuol; por violencia fomi\g4
violencio fomilior equiporodo o doméstico, violoción o lo intimidod sexuol;por /
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
lnstltuto Morelense
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludad.na

. Disposición

. Asertividod

. Prooctividod

. Comunicoción

. Atención

. Empotío

Actitudes

liderozgo
Compromiso y responsobilidod
Ploneoción y orgonizoción
Trobojo en equipo
Trobojo bojo presión
Copocidod de onólisis
Tomo de desiciones
Ético y volores

Hobilidodes

. Teóricos o experiencio próctico comprobodo en
moterio político-electorol o de porticipoción
ciudodono.

. Normotivo en moterio electorol.
o Normotivo en moterio de porticipoción ciudodono.
. Normofivo en derechos humonos

Conocimientos

5 oños en octividodes o funciones relocionodos con :

. No oplico
Experiencio

Político-electorol
Ciencios Socioles
Porticipoción Ciudodono
Econó mico-od min istrotivo
Ciencios Fisico-Motemólicos y de los lngenierios.
Ciencios Biológicos, Quimicos y de lo Solud.
Humonidodes
lnformótico
indole de polílico-economico-electorol Ciudodono

Areo/Disciplino
Titulodo /con cédulo de ontigüedod de 5 oñosGrodo de ovonce

Licencioturo o mósEscoloridod
PERFIL DEL PUESTO

violencio político contro los mujeres en rozón de género, en cuolquiero de sus
modolidodes y tipos.
Xll.- No ser persono inscrito o tener registro vigente como persono deudoro
olimentorio moroso, solvo que ocredite estor ol corriente del pogo o que concele en
su tololidod lo deudo onte los instoncios que osícorrespondon.
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepac

lnstltuto Morelense

y Pãrtlclpaclón Cludadana

CONSEJERO ESTATAL

ELECTORAL

ASESORES "B"

IMPEPAC.CEE.Ol4

Coordinor y dor seguimiento o los occiones que se desprenden del trobojo reolizodo por el
Consejero Estotol Electorol.

FUNCIONES

. Coordinor lo ogendo del Consejero Electorol;

. Eloboror y supervisor los oficios que se requieron;

. Gestionor lo otención de los personos que se presenten o solicitor olgún osunto
inherente o lo Oficino del Consejero Electorol;

. Supervisor y dor seguimiento ol turno de los documentos o los óreos correspondientes;

. Gestionor y otender los llomodos de lo Oficino del Consejero Electorol;

. Coordinor con el Asistente "A" lo revisión, closificoción y turno de lo informoción
recibido por los diferentes medios;

. Coordinor lo otención y seguimiento de lo correspondencio de lo Oficino del

Consejero Electorol;
. Coordinor y dor seguimiento o lo otención de los comisiones que le encomiende el

Consejero Electorol;
. Coodyuvor directomente con el Consejero Electorol, denlro de lo esfero de

competencio del lnstituto Morelense, en el ejercicio de sus funciones;
. Anolizor y formulor observociones respecto de dictómenes, opiniones o informes que

le seon solicilodos por el Consejero Electorol;
. Porticipor en lo eloboroción y seguimiento de proyectos poro fortolecer el trobojo del

lnstituto Morelense, de ocuerdo con el Código Estotol Electorol;
. Eloboror y presentor los informes que le solicite el Consejero Electorol; y

. Los demós funciones que le encomiende el Consejero Electorol.

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO ASESORES "B''
NO DE PLAZAS
(12)

CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catáiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnslltuto i¡lofelenss
de Præegos Eleclorales
y Partlc¡pac¡ón Cludadana

Disposición, discreción, octitud de servicioActitudes

Relociones interpersonoles, Copocidod de coordinoción y
orgonizoción; copocidod de onólisis, trobojo bojo presión,
troboio en equipo, redocción y ortoqrofío.

Hobilidqdes

Monejo de poquetes de cómputo y equipo de oficino en
generol, monejo de orchivo.
Redocción y ortogrofío

Conocimientos
2 cñoExperiencio

Derecho, Ciencios Socioles, Humonidodes. Administroción
Público, ofines.

Areo/Disciplino
Licencioturo y lo conocimiento en moterio electorolEscolqridod

PERFIL DEL PUESTO

I
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de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procesos Eloclorales
y Partlclpaclón Cludadana

CONSEJERO ESTAÏAL
ELECTORAL

ASISTENTE "A"

IMPEPAC.CEE.OIS

Coordinor y dor seguimiento o los occiones que se desprenden del trobojo reolizodo por el
Consejero Estotol Electorol.

FUNCIONES

. Apoyor con lo coordinor lo ogendo del Consejero Electorol;

. Eloboror los oficios que se requieron;

. Apoyor en lo otención de los personos que se presenton o solicitor olgún osunto
inherenie en lo Oficino del Consejero Eleclorol;

. Turnor los documentos, cuondo osíse requiero, o los óreos correspondientes;

. Atender los llomodos de lo Oficino del Consejero Electorol;

. Apoyor ol Asistente "A" en lo revisión y turno de lo informoción recibido por los

diferentes medios;
. Apoyor en lo otención de lo correspondencio;
. Coodyuvor en lo otención de los comisiones que el Consejero Electorol le

encomiende;
. Auxilior ol Consejero Electorol dentro de lo esfero de competencio del lnstituto

Morelense, en el ejercicio de sus funciones;
. Apoyor en el onólisis de dictómenes, opiniones o informes que les seon solicitodos por

el Consejero Electorol;
. Coodyuvor con el Consejero Electorol en los proyectos poro fortolecer el trobojo del

lnstituto Morelense de ocuerdo ol Código Estotol Electorol;
. Presentor los informes que le solicite el Consejero Electorol; y
. Los demós que le osigne el Consejero Electorol.

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO ASISTENTE "A'' NO DE PLAZAS:
(12)

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

37 de



Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
lnstltuto Morelense
de P¡ocesos Eløclorales
y Partlclpaclón Ciudadana

Disposición, discreción, octitud de servicioAclitudes

Relociones interpersonoles, Copocidod de coordinoción y
orgonizoción; copocidod de onólisis. trobojo bojo presión,
troboio en equipo, redocción v ortoorofío.

Hobilidodes

Monejo de poquetes de cómputo y equipo de oficino en
generol, monejo de orchivo.
Redocción y ortogrofío

Conocimienlos
I oñoExperiencio

Derecho, Ciencios Socioles, Humonidodes, Administroción
Público, ofines.

Áreq/Disciplino
Licenciotura y lo conocimiento en moterio electorolEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

t
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstlluto Ugr€lense

y Partlclpaclón C¡udadana

IMPEPAC-OrC-016

TITUTAR ORGANO INTERNO
DE CONTROT

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

Prevenir, investigor, substoncior y colificor octos u omisiones que pudieron constituir
responsobilidod odministrotivo de servidores públicos electoroles del lnstituto y porticulores
vinculodos con foltos odministrotivos; y. en su coso, soncionor oquellos conductos no
groves; osí como vigilor el cumplimiento de lo odecuodo oplicoción de los recursos del
lnstituto medionte ouditoríos y revisiones según de Progromo Anuol de Auditorío.

FUNCIONES

. Autorizor lo investigoción, substoncioción y colificoción de los foltos odministrotivos;
osícomo los resoluciones en coso de foltos odministrotivos no groves.

. Autorizor e instruir lo implemenioción de meconismos internos que prevengon octos u

omisiones que pudieron constituir responsobilidodes odministrotivos, en los términos
estoblecidos por el Sistemo Estotol Anticorrupción.

. Coordinor lo revisión del ingreso, egreso, monejo, custodio y oplicoción de recursos
públicos, según correspondo en el ómbito de su competencio.

. Coordinor lo eloboroción de monuoles de orgonizoción y procedimientos.

. Coordinor los ouditorÍos, revisiones, fiscolizoción de los recursos que ejerzon los óreos

a

del lnstituto, medionte normos, métodos y sistemos estoblecidos en los disposiciones
legoles oplicobles.
Coordinor lo integroción del Progromo Anuol de Auditorío del Órgono lnterno de
Con

lo reolizoción de ouditoríos contobles, operocionoles y de resultodos dela

eonforme ol Progromo Anuol de Auditorío.
inor lo oplicoción de occiones odministrotivos y legoles que deriven de los

Código o Clove

Ðenominoción

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

TITULAR ÓNCNNO INTERNO
DE CONTROL

CARGO/PUESTO

a

resultodos de los ouditoríos.
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procesos Elecloral6s
y Partlclpac¡ón Cludadana

. lnstruir lo ejecución de occiones tendientes o verificor el cumplimiento, por porte de
los óreos odministrotivos, de los obligociones derivodos de los disposiciones en moterio

de ploneoción, presupuesto, ingresos, egresos, finonciomiento. potrimonio y fondos.
. Supervisor lo revisión de los operociones, informes contobles y estodos finoncieros

estén bosodos en los registros contobles que lleve el óreo correspondiente.
. Supervisor, permonentemente, el ejercicio del presupuesto de egresos del lnsiituto.
. Delegor lo occión de exominor lo osignoción y correcto utilizoción de los recursos

finoncieros, humonos y moterioles.
. Supervisor que, medionte los distinios revisiones, se identifique el cumplimiento de

objetivos y metos fijodos en los progromos presupuestoles o corgo del lnstituto, con el

propósito de recomendor los medidos pertinentes.
. Vigilor que los odquisiciones de bienes y presioción de servicios y obro público, se

ojuslen o los procedimientos normotivos y o los montos outorizodos.
. Vigilor lo inscripción y octuolizoción de lo informoción correspondiente o los servidores

públicos declorontes en el sistemo de evolución potrimoniol, de decloroción de
intereses y de presentoción de lo constoncio de decloroción fiscol.

. Autorizor el estoblecimiento de meconismos poro coodyuvor en lo presentoción de
lo Decloroción de Situoción Potrimoniol y Decloroción de lntereses por porte de los

servidores del lnstituto.
. Ordenor lo reolizoción de uno verificoción oleotorio de los declorociones

potrimonioles que obren en el sistemo de evolución potrimoniol, de decloroción de
iniereses y constoncio de presentoción de decloroción fiscol. osí como de lo

evolución del potrimonio de los servidores públicos electoroles y de no existir ninguno

onomolío o inconsistencio, expedir lo certificoción correspondiente.
. Eloboror y proponer ol Consejo Estotol Electorol el Código de Ético.
. Focultor el octo de testificor o trovés del personol del Órgono lnterno de Control los

octos de entrego y recepción.
. lnstruir lo investigoción de lo presunto responsobilidod de foltos odministrotivos de

oficio, por denuncio o derivodo de los ouditoríos procticodos, colificor los foltos

odmínistrotivos y de ser el coso instruir lo reolizoción del lnforme de Presunto

Responsobilidod Administrotivo.
. lnstruir o lo Subdirección de lnvestigoción el reunir informoción de hechos poro

determinor lo existencio o inexistencio de octos u omisiones que debon investigorse

como presuntos foltos odministrotivos.
. Ordenor lo remisión del lnforme de Presunto Responsobilidod Administrotivo en coso

de foltos odministrotivos groves olTribunol de Justicio Administrotivo. l.
. lnslruir lo substoncioción de los procedimientos de responsobilidod odministrotivo y

resolver en coso de foltos no groves. ' 'r-.. -. -
. Solicitor lo certificoción de los octos y resoluciones emitidos por el Órgono lnternp d

Control, cuondo osíse requiero
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Eleclorales
y Pa.llclpaclón Cludadana

. lnstruir lo imposición y ejecución de sonciones odminislrotivos por foltos odministrotivos
no groves de conformidod con lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro el
Estodo de Morelos.

. lnstruir los occiones necesorios poro el cumplimiento de registro de lo informoción
concerniente o los Sistemos de los Plotoformos Digitoles de los Sistemos Nocionol y
Estotol Anticorru pción.

. Porticipor en el Comité de Tronsporencio del lnstituto. de conformidod con lo
normotividod estoblecido.

. Supervisor lo octuolizoción de lo informoción público, correspondiente o los
obligociones de tronsporencio, en el ómbito de su competencio.

. Proponer ol Consejo Esioiol Electorol lo estructuro odministrotivo del Órgono lnterno
de Control.

. Desorrollor los demós funciones y otribuciones que le confiere el Código de
lnstituciones y Procedimientos Electoroles poro el Estodo de Morelos y lo normotividod
oplicoble, osí como oquellos que le encomiende el Consejo Estotol Electorol.

Asertividod, prooctivídod
Disposición empotío.

Actitudes

Auditorios y revisiones, eloboroción de informes de presunto
responsobilidod derivodos de ouditoríos poro su resolución,
eloboroción de denuncios y demondos. Ploneoción
estrotégico, solución de Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
bojo presión, trobojo en equipo.

Hobilidodes

Office. ombiente web, Derecho penol, odministrotivo fiscol
y loborol, Ploneoción esirotégico. Conlobilidod y ouditorio
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

lnvestigociones de ouditoríos, revisiones conciliociones
boncorios denuncios y demondos.

Experiencio

Contobilidod gubernomentol, ouditorio odministrotivo, fiscol
y loborol.

Areo/Disciplino
LICENCIATURAEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

\
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnsl¡tuto MoÌolênse

y Partlc¡paclóñ C¡udadana

ORGANO INTERNO DE

CONTROL

su BDr REccró¡¡ n¡sotuToRA

TMPEPAC-OrC-0r7

En los cosos de los procedimientos por foltos odministrotivos no groves, lo Autoridod
Resolutoro conforme o lo normotividod oplicoble (Ley Generol de Responsobilidodes
Administrotivo y Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo de Morelos),
deberó soncionor oquellos conductos no groves; osí como vigilor su cumplimiento. Lo
outoridod resolutoro en ejercicio de sus funciones deberó resolver con los principios de
legolidod, imporciolidod, congruencio. exhoustividod. verdod moteriol y respeto o los
derechos humonos

FUNCIONES

a

Obtener informoción poro lo eloboroción de los proyectos de resolución de los

procedimientos odministrotivos soncionodores de quejos y oficiosos en moterio
odministrotivo;
Reolizor los proyectos de resolución respecto de los Ìrreguloridodes encontrodos en lo
revisión de los distintos informes que presenten los sujetos obligodos y/o quejos,
Recopilor y sistemotizor los criterios poro lo otención de los consultos reolizodos por los

sujetos obligodos;
Reolizor proyectos de diligencios y requerimientos de informoción o los sujetos

obligodos en moterio odministrotivo, o efecto de esclorecer los hechos investigodos;
Dictor lo resolución respecto ol procedimiento odministrotivo que corresponden ol
óreo.

a

a

a

a

a Notificor ol presunto responsoble respecto o lo resolución emitido por lo o elTitulor
Órgono lnterno de Control del lnstituto Morelense '
Ejecutor lo sonción de lo resolución emitido. ''". 

-.

Denominqción

Código o Clove

CARGO/PUESTO SUBDIRECTOR RESOLUTORA
NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

a
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
y Partlc¡paclón Ciudadana

. Silo resolución se derivo un delito grove. que se encuentre previsto dentro del Código
Penol Federol, los outos deberón serón turnodos o lo Fiscolío Generol del Estodo de
Morelos;

. Apoyor ol Titulor del Órgono lnterno de Control o levontor en coso de ser necesorio
Actos Administrotivos dentro del lnstituto Morelense

. Auxilior en los entregos recepción que hoyon reolízodo los y los servidores públicos
obligodos poro cumplir con lo ley de lo moterio;y

. Cumplir con otros disposiciones que lo o el Titulor del Órgono lnterno de Controlo
signe.

. Artículo 3ó.- El titulor de lo Jefoturo de Apoyo Técnico, tendró o su corgo los siguientes
octividodes:

. Volldor lo informoción de los obligociones de tronsporencio que tiene conforme ol
ómbito de su competencio, tonto en lo sección correspondiente del Poriol
Tronsporencío de internet del lnstituto Nocionol Electorol, como en lo Plotoformcr
Nocionol de Tronsporencio, de conformidod con lo normotivo oplicoble;

. Apoyor en lo próctico de los inventorios físicos de bienes muebles e inmuebles
propiedod del lnstituto Morelense;

. En coordinoción con lo Subdirección de Auditorio volidor lo informoción moterio de
tronsporencio poro dor cumplimiento o lo estoblecido por lo Ley de Tronsporencio y
Acceso o lo lnformoción Público del Estodo de Morelos;

. Testodo de los doios personoles de los Declorociones de Situoción Potrìmoniol;

. Conversión o versión publico los Declorociones de Situoción Potrimoniol;

. Subir en tiempo y formo los versiones públicos de los Declorocíones de Situoción
Potrimoniol ol portol web Repositorio tronsporencio Morelos;

. Cumplir con los obligocionês comunes de tronsporencio que dictomino lo Ley de
Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público del Estodo de Morelos; y

. Otros que le seon encomendodos poOr el (lo) titulor del Órgono interno de Control.
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstltuto Morelense
de Procesos Electofalês
y Pãrllclpacló¡ C¡udadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod LICENCIATURA

Áreo/Disciplino Derecho odministrotivo, civil y penol

Experiencio I oño en litigio en denuncios, demondos loboroles, juicios

odministrotivos y fiscoles.
Conocimienlos Office, ombiente web, Derecho penol, odministrotivo fiscol

y loborol, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Hobilidodes Conocimiento de informes de presunto responsobilidod
odministrotivo, derivodos de ouditoríos poro su resolución, y
quejos presentodos onte el Órgono lnterno de Control, por
presuntos foltos odministrotivos de los servidores públicos
odscritos ol lmpepoc y porticulores relocionodos.
Ploneoción estrotégico, solución de Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
boio oresión, troboio en equipo.

Actitudes Asertividod, prooctividod
Disposición empotío.

I
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac

lntegror el Progromo Anuol de Auditorío lnterno poro oproboción del Titulor del
Órgono lnterno de Control y posterior envío o lo Presidencio del IMPEPAC

Revisor y voloror, o trovés de los ouditoríos y occiones de control preventivo. el
cumplimiento de los objetivos y metos f'rjodos en los progromos del lnstituto, en
concordoncio con el ejercicio del presupuesto de egresos, con el propósito de
fortolecer el sistemo de control interno del lnstituto e informor de los resultodos ol Titulor
del Órgono lnterno de Control.
Supervisor que. o trovés de ouditoríos de tipo contoble, operocionol y de resultodos,
osí como de occiones de control preventivo, se confirme que los órgonos den
cumplimiento o los obligociones derivodos de los disposiciones en moterio de
ploneoción, presupuesto, ingresos, egresos, finonciomiento, potrimonio y fondos,
supervisondo elejercicio de los recursos osignodos.
lntervenir en lo evoluoción del sistemo de control interno esloblecido en los unidodes
odministrotivos que integron el lnstituto, poro oseguror que contribuyen ol

lngtltuto Morelense
dê Procesos Electorales
y Partlclpaclón Ciudadana

TMPEPAC-OrC-0r8

SUBDIRECCION DE

AUDITORIA

TITULAR ÓNCNNO INTERNO
DE CONTROL

Ejecutor octividodes de fiscolizoción y control preventivo poro contribuir ol oseguromiento
de que los servidores públicos, odscritos o los óreos del lnstituto Morelense de Procesos
Electoroles y Porticipoción Ciudodono, se opeguen o los disposiciones jurídicos y
odministrotivos que regulon sus octividodes, osícomo llevor o cobo ouditoríos y revisiones
con opego ol Progromo Anuolde Auditorio.

FUNCIONES

a

a

a

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORiA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(l)SUBDIRECTOR DE AUDITORIACARGO/PUESTO

a

CU

a

nol.
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Catéiogo de Cargos y Puestos
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¡ mpepac
lnstltuto Morelense
de Procesos Êlectofales
y Parllclpac¡ón C¡udadana

. Desorrollor y supervisor lo ejecución de occiones que fovorezcon el opego ol morco
de octuoción de los servidores públicos, y que prevengon e inhibon conductos
controrios o los estoblecidos en los disposiciones jurídicos y odministrotivos.

. lnformor ol Titulor del Órgono lnterno de Control de los deficiencios o desviociones
que detecte con motivo del ejercicio de sus otribuciones poro que se determinen los

medidos od minislrotivos conducentes.
. Proponer olTitulor del Órgono lnterno de Control occiones poro estoblecer el criterio

que en situociones específicos deberón observor los servidores públicos electoroles en
el desempeño de sus empleos, corgos o comisiones.

. Anolizor y evoluor onuolmente el resultodo de los occiones específicos de los sistemos

de procedimientos y control preventivo propuestos por el Órgono lnterno de Control
o los óreos del lnstituto.

. Confirmor que se reolice el seguimienio correspondiente, respecto o medidos
necesorios poro elfortolecimiento institucionolen su desempeño y control interno.

. Llevor o cobo los occiones necesorios poro el cumplimiento de registro de lo

informoción concerniente ol Sistemo de los servidores públicos que intervengon en
procedimientos de controtociones públicos delSistemo Nocionol Anticorrupción.

. Derivodo de los resultodos de octividodes, informor ol Titulor del Órgono lnterno de
Control poro que, en su coso, se inicie lo investigoción que correspondo.

. Eloboror, en coordinoción con el titulor de Órgono lnterno de Control. el Progromo
Anuolde Actividodes en el ómbito de su competencio.

. Coodyuvor en lo eloboroción y octuolizoción del Código de Ético.

. Remitir lo informoción y documentoción requerído el titulor del Órgono lnterno de
Control poro dor contestoción o los solicitudes en moterio de occeso o lo informoción
público y protección de dotos personoles en el ómbito de su competencio.

. Generor los reportes necesorios poro integror los distintos informes que
institucionolmente se requíero n.

. Controlor el orchivo generodo en el cumplimiento de sus otribuciones.

. Desorrollor los demós funciones que le encomiende su superior jerórquico, en el

ómbito de su competencio
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¡ mpepac
lñsl¡tuto Morêlênse

y Parllclpac¡ón Cludadana

Asertividod, prooctividod
Disposición empotío.

Actitudes

Eloboroción de informes resultodos de ouditorío,
ploneoción estrotégico, solución de Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
boio oresión. troboio en eouioo.

Hobilidodes

Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico.
comunicoción

Conocimientos

I Año Contobilidod gubernomentol, ouditorio y
odministroción

Experiencio

Contobilidod, Económico Administrotivo,Areo/Disciplino
LICENCIATURAEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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¡ mpepac
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SUBDIRECCION DE

nuorroRín

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

AUDITORIA

TMPEPAC-OtC-019

Coordinor lo ejecución del Progromo Anuol de Auditorío osícomo los occiones de control
preventivo, poro constotor que los octividodes de los servidores públicos se reolicen de
conformidod con los disposiciones normotivos oplicobles, toles como lo ejecución de
octividodes relotivos poro oseguror el cumplimiento de obligociones en moterio de
tronsporencio, de situoción potrimoniol y decloroción de intereses, osícomo implementor
los meconismos necesorios poro solvoguordor lo integridod institucionol.

FUNCIONES

. Porticipor en lo conformoción del Progromo Anuol de Auditorío en el ómbito de su

competencio.
. Coordinor lo reolizoción de revisiones respecto de los conductos de los servidores

públicos y porticulores que puedon constituir responsobilidodes odministrotivos en el

ómbito de su competencio.
. Ejecutor. los progromos específicos de ouditorío previomente outorizodos por elTitulor

del Órgono lnterno de Conirol y el titulor de lo subdirección de Auditorío.
. Eloboror e integror los expedientes de ouditorío de conformidod con los normos de lo

moterio.
. Dor seguimiento o los observociones y recomendociones plonteodos como resultodo

de los ouditoríos procticodos.
. ldentificor los controles susceptibles de implontoción o perfeccionomienlo, como

resultodo de los occiones en moterio de control poro contribuir con el mejor
desempeño del lnstituto. r r

. Constotor lo existencio y funcionomiento odecuodo de sistemos de control en I

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

protección de los recursos potrimonioles del lnstituto.
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armpepac
lnstltuto MorslensE
de Procesos Eloclofales
y Partlclpaclón Cludrdana

. Verificor que se hoyon implementodo los meconismos internos que prevengon octos
u omisíones que pudieron constituir responsobilidodes odministrotivos, en los términos
estoblecidos por el Sistemo Nocìonol Anticorrupción.

. Proponer o su superior jerórquico los odecuociones que considere necesorios poro lo
octuolizoción o modificoción de los normos relotivos o lo octuoción de los servidores
públicos.

. Proponer y, en su coso, oseguror lo implementoción de los meconismos internos que
prevengon octos u omisiones que pudieron constituir responsobilidodes
odministrotivos, en los términos estoblecidos por el Sistemo Nocionol Anticonupción.

. Atender los octos de entrego y recepción encomendodos por el Titulor del Órgono
lnterno de Control.

. Promover y difundir el código de ético de los servidores públicos electoroles, y
coodyuvor en el cumplimiento del morco de octuoción y de dicho código.

. Proponer o su superior jerórquico los odecuociones que considerq necesorios poro lo
octuolizoción o modificoción de los normos relotivos o lo octuoción de los servidores
públicos electoroles.

. Eloboror, en coordinoción con su superior jerórquico, el Progromo Anuol de
Actividodes en el ómbito de su competencio.

. Remitir lo informoción y documentoción requerido por su superior jerórquico poro dor
contestoción o los solicitudes en moterio de occeso o lo informoción público y
protección de dotos personoles en el ómbito de su competencio.

. Generor los reportes necesorios poro integror los distintos informes que
institucionolmenle se requieron.

. Controlor el orchivo generodo en el cumplimiento de sus otribuciones.

. Desorrollor los demós funciones que le encomiende su superior jerórquico, en el
ómbito de su competencio.

1
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lngtlluto l¡lorelense
dê Procesos Elecloráles
y Partlclpaclón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod LICENCIATURA

Áreo/Disciplino Contobilidod gubernomentol, ouditorio odministrotivo, fiscol
y loborol.

Experiencio 1 Año de experiencio, lnvestigociones de ouditoríos,
revisiones conciliociones boncoriqs denuncios y demondos.

Conocimientos Office, ombiente web, Derecho penol, odministrotivo fiscol y
loborol, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Hobilidodes Eloboroción de informes de presunto responsobilidod
derivodos de ouditoríos poro su resolución, eloboroción de
denuncios y demondos. Ploneoción estrotégico, solución de
Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo bojo
oresión. troboio en equioo.

Actitudes Asertividod, prooctividod
Disoosición empoiío.
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Catëiogo de Cargos y Puestos
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I mpepac
lnstiluto filo¡elense
de Paocesos Eleclorãles
y Panlclpaclón Cludadana

TMPEPAC-OtC-020

susorneccróN

TTTULAR óncnNo tNTERNo
DE CONTROL

Reolizor con oportunidod, exhoustividod y eficiencio los investigociones de los denuncios
que se presenten onte el Órgono lnterno de Control. o efecto de determinor lo existencio
o inexistencio de octos u omisiones que lo ley señole como foltos odministrotivos y en su
coso, colificorlos como groves o no groves en los términos y formolidodes esloblecidos en
lo normotivo oplicoble, osí como coordinor los occiones de investigoción de lo presunto
responsobilidod de foltos odministrotivqs de oficio, por denuncio o derivodo de los
ouditoríos procticodos. colificor los foltos odministrotivos y. de ser elcoso, reolizor el lnforme
de Presunto Responsobilidod Administrotivo.

FUNCIONES

. Conocer de los denuncios que se promuevon en conlro de los servidores públicos
que integron el lnsiituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción
Ciudodono y de porticulores en términos de lo Ley de Responsobilidodes
Administrotivos poro el Estodo de Morelos,

. Ordenor lo próctico de visitos de verificoción, los cuoles se sujetorón o lo previsto en
lo Ley de Procedimiento Administrotivo poro el Estodo de Morelos.

. Solicitor, duronte lo investigoción, informoción o documentoción o cuolquier
persono físico o morol con el objeto de esclorecer los hechos relocionodos con lo
comisión de presuntos foltos odministrotivos.

o Hocer uso de los medidos de opremio que se estoblecen en lo Ley de
ponsobilidodes Administrotivos poro el Estodo de Morelos, poro el debido

limiento de sus determinociones
minor lo existencio o inexistencio de octos u omisiones que lo Ley de

Rðsponsobilidodes Administrotivos poro el Eslodo de Morelos señole como folto
odministrotívo y, en su coso, colificorlo como grove o no grove.

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)SUBDTRECTOR (A)CARGO/PUESTO

I
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. Emitir, en su coso, lnforme de Presunto Responsobilidod Administrotivo turnóndolo en
su coso o lo Subdirección de Sustoncioción.

. Emitir el ocuerdo de conclusión y orchivo del expediente, poro el coso de que no se

encontrosen elementos suficientes poro demostror lo existencio de lo infrocción y lo
presunto responsobilidod del infroctor.

. Solicitor que se decreten oquellos medidos coutelores previstos por de lo Ley de
Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo de Morelos, en oquellos cosos en
que osíprocedo.

. Acordor con lo Titulor del Órgono lnterno de Control, lo formuloción de denuncios
onte el Ministerio Publico. en su coso, cuondo elsujeto de lo verificoción de lo
evolución de su potrimonio no justifique lo procedencio lícito del incremento
notoriomente desproporcionodo de éste, representodo por sus bienes. o de oquéllos
sobre los que se conduzco como dueño, duronte eltiempo de su empleo, corgo o
comisión. Cuqndo osísucedo, seró coodyuvonte del mismo en el procedimiento
penol respectivo.

. Acordor con lo Titulor del Órgono lnterno de Control, lo occión de presentor

denuncios por hechos que los leyes señolen como delitos onte lo Fiscolío

Especiolizodo en Combote o lo Corrupción.
. Supervisor lo inscripción y octuolizoción de lo informoción correspondiente o los

servidores públicos electoroles declorontes en el sistemo de evolución potrimoniol,

de decloroción de intereses y de presentoción de lo constoncio de decloroción
fiscol.

. Estoblecer meconismos poro coodyuvor en lo presentoción de lo Decloroción de
Situoción Potrimoniol y Decloroción de lntereses por porte de los servidores públicos

del lnstituto.
. Acordor con elTitulor del Órgono lnterno de Control los solicitudes de lo informoción

o documentoción necesorio poro el esclorecimiento de los hechos o cuolquier
persono físico o jurídico colectivo.

. Ordenor lo próctico de visitos de verificoción. occiones encubiertos y/o de usuorio

simulodo con opego o lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo

de Morelos, previo outorizoción delTitulor del Órgono lnterno de Control.
. Empleor los medidos de opremio contemplodos en lo ley de lo moterio poro el

cumplimiento de sus determinociones. previo outorizoción delTitulor del Órgono
lnterno de Control.

. Reobrir lo investigoción en coso de que se hoyo emitido un ocuerdo de conclusión o
orchivo y se hubieren presentodo nuevos indicios de pruebos y no hubiere prescrito

lo focultod poro soncionor. 1r

tt-
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Catâlogo de Cargos y Puestos
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I mpepac
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Asertividod, prooctividod
Disposición empotío.

Actitudes

Eloboroción de informes de presunto responsobilidod
derivodos de ouditoríos. eloboroción de denuncios y
demondos. Ploneoción estrotégico, solución de Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
boio presión, troboio en equipo.

Hobilidodes

Office, ombiente web, Derecho penol, odministrotivo fiscol
y loborol. Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

I Año de experiencio, lnvestigoción de ouditorio, denuncios
y demondos.

Experiencio

Derecho penol, odministrotivo y fiscolÁreo/Disciplino
LICENCIATURAEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catáiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac

lmplementor los investigociones que instruyo su superior, osícomo los que se llevon o
cobo respecto de los foltos odministrotivos cometidos por servidores públicos del
lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono o por
porticulores. en términos de lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro el

Estodo de Morelos.
Verifìcor que los denuncios que se promuevon en contro de los servidores públicos
que integron el lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono
y de porticulores en términos de lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro el

Estodo de Morelos, seon efectivomente investigodos poro determinor lo presunto
responsobilidod por Foltos odministrotivos, informondo o su superior lo que
correspondo.
Volidor y proponer los proyectos de ocuerdos de odmisión o de conclusión respecto
de los denuncios que se promuevon en contro de los servidores públicos que integron
el lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono y de
porticulores en términos de lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro el,
Estodo de Morelos, los cuoles podrón ser onónimos. de oficio o derivodo de los

ouditoríos procticodos. tomondo en consideroción que dichos denuncios deberó

de Procesos Electorales
y Particlpaclón Cludadana

SUBDIRECCION DE

INVESTIGACIÓN

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

INVESÏIGACION

TMPEPAC-OtC-021

Coordinor con oportunidod, exhoustividod y eficiencio los Ìnvestigociones de los denuncios
que se presenten onte este Órgono lnterno de Control, o efecto de determinor lo existencio
o inexistencio de octos u omisiones que lo ley señole como foltos odministrotivos y en su

coso, colificorlos como groves o no groves en los términos y formolidodes estoblecidos en
lo normotivo oplicoble, osícomo los que se deriven de los ouditoríos reolizodos.

FUNCIONES

a

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE INVESTIGACION

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

a
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confener los dotos o indicios que permiton odvertir lo presunto responsobilidod
odministrotivo por lo comisión de Foltos odministrotivos.

. Proponer, coordinor y reolizor lo próctico de visitos de verificoción, los cuoles se

sujetorón o lo previsto en lo Ley Procedimiento Administrotivo poro el Estodo de
Morelos.

. Proponer duronte los investigociones que reolice, los proyectos de los solicitudes de
informoción o documentoción o cuolquier óreo del lnstituto Morelense de Procesos
Electoroles y Porticipoción Ciudodono. o los personos físicos o moroles, públicos o
privodos, con el objeto de esclorecer los hechos relocionodos con lo comisión de
presuntos Foltos od minisirotivos.

. Proponer el uso de los medidos de opremio esloblecidos en lo Ley de
Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo de Morelos, poro el debido
cumplimiento de los determinociones que se emiton. sometiendo o su superior dicho
propuesto.

. Advertir lo existencio o ínexistencio de octos u omisiones que lo Ley de
Responsobilidodes Administrotivos poro el Esiodo de Morelos señole como folto
odministrotivo y, en su coso, proponer su colificoción como grove o no grove.

. Formulor y proponer el ocuerdo de conclusión y orchivo del expediente, cuondo no
se encuentren elemenfos suficientes poro demostror lo existencio de lq infrocción y lo
presunto responsobilidod delinfroctor, sin perjuicio de que puedo obrirse nuevomente
lo investigoción si se presenton nuevos indicios o pruebos y no hubiere prescrito lo
focultod poro soncionor.

. Proponer los solicitudes poro que lo outoridod substonciodoro instruyo el incidente
respecto de los medidos coutelores previstos por lo Ley de Responsobilidodes
Administrotivos poro el Estodo de Morelos, en oquellos cosos en que osíprocedo.

. Proponer los proyectos de solicitudes que se reolicen o lo Subdirección de Auditorío
del propio Órgono lnterno de Control, o efecto de que remiton los dotos o constoncios
respecto de los informes de presuntos hechos irregulores que hoyon enviodo y que se

requieron poro el efecto de lo investigoción en contro de olgún servidor público del
lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono o porticulor.

. Proponer los proyectos de los solicitudes que se reolicen o lo Subdirección de
Auditorío. respecto del onólisis de lo situoción socio-económico y los ontecedentes
loboroles de los servidores públicos, cuondo de su evolución potrimoniolse desprendo
un incremento que no seo justificoble, de ocuerdo o lo verificoción reolizodo.

. Volidor y proponer o su superior jerórquico los proyectos de denuncios poro su

presentoción onte el Ministerio Publico, cuondo el sujeto o lo verificoción de lo

evolución de su potrimonio no justifique lo procedencio lícito del incremento
notoriomente desproporcionodo de éste. representodo por sus bienes, o de oquéllos
sobre los que se conduzco como dueño, duronte el tiempo de su empleo, corgo o

" -.comisión.
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. Volidor y proponer los proyectos de denuncios por hechos que los leyes señolen como
delitos, poro su presentoción onte lo Fiscolío Especiolizodo en Combote o lo

Corrupción.
. Verificor que lo informoción que se copture en el Sistemo de Atención de

Procedimientos Administrotivos del Órgono lnterno de Control, que se cree poro el

registro y seguimiento de denuncios, procedimientos odministrotivos de
responsobilidod, de inconformidodes, de conciliociones y de sonción o licitontes,
proveedores o controtistos, se encuentre octuolizodo.

. Verificor que los proyectos de certificoción cumplon con los requerimientos legoles
correspondientes.

. Verificor que en los diligencios de su competencio se observen los formolidodes
estoblecidos en los leyes, reglomentos y normotivo oplicobles; vigilondo que los

expedientes de los osuntos o su corgo se integren de monero ordenodo y

cronológico, con los consloncios y octuociones respectivos debidomenie foliodos.
. Reolizor los occiones iendientes o inscribir y octuolizor lo informoción correspondiente

de los servidores públicos electoroles declorontes en el sistemo de evolución
potrimoniol, de decloroción de intereses y de presentoción de lo constoncio de
decloroción fiscol.

. Diseñor meconismos poro difundir lo obligoción de presentor los declorociones de
situoción potrimoniol de los servidores públicos electoroles, y brindor orientoción y
osesorío o los servidores públicos del lnstituto que lo soliciien, respecto de lo
presentoción de dicho Decloroción.

. Recibir lo decloroción de situoción potrimoniol y de intereses y, en su coso, lo

constoncio de presentoción de decloroción fiscol poro onolizory evoluor lo evolución
potrimoniol de los servidores públicos del lnstituto, poro de no existir ninguno onomolío
expedir lo certificoción correspondiente y, en coso controrio, informor o su superior
jerórquico y o lo SubdireccÌón de lnvestigoción poro dor inicio lo investigoción que
conespondo.

. Revisor el cumplimiento de lo presentoción de lo decloroción de situoción potrimoniol,
decloroción de intereses y constoncio de lo presentoción de lo decloroción fiscol.

. lnformor o su superior jerórquico del incumplimiento en lo presentoción de
decloroción de situoción potrimoniol y de intereses y constoncio de lo presentoción
de lo decloroción fiscol.

. Solicitor lo ocloroción de lo decloroción de situoción potrimoniol del servidor público
decloronte cuondo ésto refleje un incremento en su potrimonio que no seo explicoble
o justificoble, en virtud de su remuneroción como servidor público; de no justificolse,

integror el expediente correspondiente e informor o su superior jerórquico poro q
solicite o lo Subdirección de lnvestigoción el inicio de lo investigoción y, en su coso,
denuncio correspondiente onte el Ministerio Público.
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. Reolizor los occiones necesorios tendientes o registror lo informoción correspondiente
olsistemo de evolución potrimonioly de intereses y constoncio de presentoción de lo
decloroción fiscol de los plotoformos digitoles de los Sistemos Nocionol y Estotol
Anticorrupción.

. Supervisor que se reolicen con oportunidod, exhoustividod y eficiencio lo
investigoción, lo integrolidod de los dotos y documentos, osí como el resguordo del
expediente en su conjunto.

. lnicior lo investigoción de presunto responsobilidod de foltos odministrotivos de oficio,
por denuncio o derivodo de los ouditoríos procticodos en ofención o lo instrucción
del titulor de lo Subdirección de lnvestigoción.

. Tomor los medidos necesorios poro proteger y montener el corócter confidenciol de
lo identidod de los personos que denuncien de monero onónimo los presunfos
infrocciones.

. lnformor ol Subdirector de lnvestigoción cuondo se requiero el uso de los medidos de
opremio o medidos coutelores.

¡ Anolizor los hechos e informoción recobodo solicitodo o cuolquier persono físico o
jurídico colectivo, o efecto de determinor lo existencio o inexistencio de octos u
omisiones que lo Ley señole como folto odministrotivo y. en su coso, proponer su

colificoción como grove o no grove poro visto bueno de su superior jerórquico.
. Eloboror los ocuerdos de conclusión y orchivo en expedientes en los que no se hoyon

encontrodo elementos suficientes poro demostror lo existencio de lo infrocción y
ocreditor lo presunto responsobilidod del infroctor en otención o lo instrucción del
titulor de lo Subdirección de lnvestigoción.

. Reolizor los notificociones que fueren necesorios en términos de ley.

. Eloboror el informe de Presunto Responsobilidod Administrotivo en los cosos y iérminos
que morco lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos del Estodo de Morelos y
Municipios y ocordor elenvío o lo Subdirección de Sustoncioción.

. Auxilior en lo formuloción de denuncios onte el Ministerio Público por octos u omisiones

a

que puedon constituir delitos y ser coodyuvonte del mismo en el procedimiento penol
respectivo.
Remitir lo informoción y documentoción requerido por su superior jerórquico poro dor
contestoción o los solicitudes en moterio de occeso o lo informoción público y
protección de dotos personoles en el ómbito de su competencio.
Remitir lo informoción y documentoción requerido por su superior jerórquico poro
registror lo que correspondo ol ómbito de su compeiencio en lo Plotoformo Digitol
Estotol delSistemo Anticonupción del Estodo de Morelos.
Generor los reportes necesorios poro integror los distintos informes que
insiitucionolmente se requieron.
Controlor el orchivo generodo en el cumplimiento de sus otribuciones..a
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. Desorrollor los demós funciones que le encomiende su superior jerórquico, en el

ómbito de su competencio.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod LICENCIATURA
Areo/Disciplino Contobilidod gu bernomentol, ouditorio od ministrotivo, fiscol

y loborol. Derecho.

Experiencio I Año de experiencio, lnvestigociones de ouditoríos,
revisiones conciliociones boncorios denuncios y demondos.

Conocimientos Office, ombiente web, Derecho penol, odministrotivo fiscol
y loborol, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Hobilidodes Eloboroción de informes de presunto responsobilidod
derivodos de ouditoríos poro su resolución, eloboroción de
denuncios y demondos. Ploneoción estrotégico, solución
de Problemos.
Relociones interpersonoles. tomo de decisiones, trobojo
boio presión, troboio en equipo.

Actitudes Asertividod, prooctividod
Disoosición emootío.

,i.,
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fMPEPAC-OtC-O22

SUBDIRECCION DE

SUBSÏANCIACION

TTTULAR óncnNo TNTERNo
DE CONTROL

Fortolecer y optimizor lo otención, trómite y resolución de los procedimientos que se
instruyon en contro de porticulores o servidores públicos del lnstituto Morelense de Procesos
Electoroles y Porlicipoción Ciudodono, de conformidod con lo previsto por lo Ley de
Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo de Morelos y demós disposiciones legoles
oplicobles.

Substoncior los procedimientos de responsobilidod odministrotivo que deriven de lo
investigoción reolizodo por lo Subdirección de lnvestigoción, y proyector sus resoluciones
cuondo se trote de foltos no groves.

FUNCIONES

. Admitir. desechor o tener por no presentodo el lnforme de Presunto Responsobilidod
Administrotivo, que le hogo llegor lo Subdirección de lnvestigoción.

. Coordinor lo substoncioción del procedimiento de responsobilidodes odministrotivos
desde lo odmisión del lnforme de presunto responsobilidod odministrotivo y hosto lo
conclusión de lo oudiencio iniciol, en contro de porticulores o de los servidores
públicos del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono,
que infrinjon los obligociones previstos en lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos
poro el Estodo de Morelos, lo Ley Procedimiento Administrotivo poro el estodo de
Morelos. y los demós leyes que resulten oplicobles.
Decretor o negor el sobreseimiento del procedimiento de responsobilidod
odminis tivo, osícomo odmitir o rechozqr lo intervención del tercero interesodo en

a
t

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(l)

SUBDTRECTOR (A) DE

SUBSTANCIACIÓN
CARGO/PUESTO

el nto de responsobilidod odministrotivo que correspondo
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. Tromitor el recurso de reclomoción que se interpongo en contro de los resoluciones
que odmiton, desechen o tengon por no presentodo el lnforme de Presunto

Responsobilidod Administrotivo, lo contestoción o olguno pruebo, los que decreten o
nieguen elsobreseimiento del procedimiento de responsobilidod odministrotivo ontes
del cierre de instrucción, y oquéllos que odmiton o rechocen lo intervención del
tercero interesodo.

. Substoncior poro resolución del Titulor del Órgono lnterno de Control. el recurso de
revococión que se interpongo en contro de los resoluciones que se dicten en términos

de Ley de Responsobilidodes Administrotìvos poro el Estodo de Morelos.
. Hocer uso de los medidos de opremio que se estoblecen en lo Ley de

Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo de Morelos, poro el debido
cumplimiento de sus determinociones.

. Hocer del conocimiento de lo Subdirección de lnvestigoción, oquellos cosos en que

se presumo lo existencio de un ilícito penol en el desempeño de los funciones de los

servidores públicos del lnstituto, poro se promuevo lo denuncio correspondiente.
. Substoncior el lncidente que correspondo o lo solicitud de lo Subdirección de

lnvestigoción, poro que se decreten oquellos medidos coutelores de lo Ley de
Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo de Morelos, en oquellos cosos en
que osí procedo y someter lo resolución del mismo, ol Titulor del Órgono lnterno de
Control.

. Abstenerse de inicior el procedimiento de responsobilìdod odministrotivo previsto en

lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo de Morelos o de imponer
sonciones odministrotivos o un servidor público, según seo el coso, cuondo de los

investigociones procticodos o derivodo de lo voloroción de los pruebos oportodos en

el procedimiento referido, se odvierto que no existe doño ni perjuicio ol potrimonio
del lnstituto.

. Los demós que le osigne el Titulor del Órgono lnterno de Control o que, por los

funciones encomendodos, resulten de otros leyes o reglomentos.
. Verificor que se observen los principios de legolidod, presunción de inocencìo,

imporciolidod, objetividod, congruencio, exhoustividod, verdod moteriol y respeto o
los derechos humonos en los procedimientos de responsobilidod odministrotivo.

. lnstruir el inicio del procedimiento de responsobilidod odministrotivo, uno vez que se

odmilo el informe de presunto responsobilidod odministrotivo.
. Proponer ol TiTulor del Órgono lnterno de Control obstenerse de inicior el

procedimiento de responsobilidod odministrotivo o de imponer sonciones
odminislrotivos o un servidor público, en los supuestos previstos por lo Ley de
Responsobilidodes del Estodo de Morelos y Municipios. r.
Hobilitor díos y horos inhóbiles poro lo próctico de oquellos diligencios que

requieron, previo outorizoción delTitulor del Órgono lnterno de Control.
a

61 de 456



Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
Instltulo Mo¡elense
de Procesos Electorales
y Parliclpaclón Cludadana

o Hocer uso de los medios de opremio y medidos coutelores que dispone lo Ley de
Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo de Morelos poro elcumplimiento de
sus determinociones, previo outorizoción delTitulor del Órgono lnterno de Control.

. Verificor el onólisis y voloroción de los pruebos que obren en los expedientes.

. Recibir los declorociones de testigos y perilos y presidir los octos de pruebo.

. Ordenor lo reolizoción de diligencios poro mejor proveer.
o lnterrogor libremente o los testigos poro esclorecer lo verdod de los hechos.
. Solicitor o los portes que oporten los instrumentos tecnológicos que permiton lo

oprecioción de los documentos que ofrezcon lo pruebo.
. Solicitor lo coloboroción de lo Fiscolío Generol de Justicio del Estodo de Morelos o de

cuolquier otro institución público o educotivo poro determinor lo outenticidod de los

documentos cuestionodos por los portes, en coordinoción con el Titulor del Órgono
lnterno de Conirol.

. Solicitor lo coloboroción de lo Fiscolío Generol o de olro institucíón público o
educotivo poro lo osignoción de perito tercero en lo ciencio, orte, técnico, industrio,
oficio o profesión odscritos o toles instituciones, poro el esclorecimiento de los hechos,
en coordinoción con elTitulor del Órgono lnterno de Conhol.

. Tromitor de monero incidentol los medidos coutelores, lo suspensión de los medidos
coutelores, lo objeción de los pruebos, lo tocho de testigos, lo troducción de
documentos en idiomo extronjero.

. Autorizor lo ocumuloción de los procedimientos odministrotivos cuondo seo
procedente.

. lnstruir los notificociones que deriven del procedimiento de responsobilidod
odministrotivo.

. Prevenir o lo Subdirección de lnvestigoción poro que subsone los elementos que debe
contener el informe de presunto responsobilidod odministrotivq, en coso controrio,
tenerlo por no presentodo.

. Proponer olTitulor delÓrgono lnterno de Conirollo improcedencio y elsobreseimiento
del procedimiento de responsobilidod odministrotivo.

. Desorrollor los oudiencios dentro del Procedimiento de Responsobilidod
Administrotivo de conformidod con lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro
el Estodo de Morelos.

. Someter o consideroción del Titulor del Órgono lnterno de Control lo outorizoción de
los octuociones.
Citor o los portes que debon concurrir ol procedimiento de responsobilidod
odministrotivo previo o lo celebroción de lo oudiencio.

a . Pro

bilidod od ministrotivo

62 de 456

ol Titulor del Órgono lnterno de Control lo resolución del procedimiento de



Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnst¡tutó Morêlense

a

y Partlclpaclón Cludadâna

Dor seguimiento o los sentencios pronunciodos por los Tribunoles Jurisdiccionoles osí

como los dictodos por éste Órgono lnterno de Control en ejercicio de sus funciones,
osícomo o lo codeno impugnotivo correspondiente.
Conocer los incidentes que deriven del procedimiento de responsobilidod
odministrotivo y proponer ol Titulor del Órgono lnterno de Control lo resolución del
mismo.
Orientor y osesoror, dentro del ómbito de sus funciones, en moterio de
responsobilidodes odministrotivos o los servidores públicos del lnstituto.
Proponer y, en su coso, ejecutor occiones que fovorezcon el opego ol morco de
octuoción de los servidores públicos, y que prevengon e inhibon conductos controrios
o los estoblecidos en los disposiciones jurídicos y odminiskotivos.
Proponer o su superior jerórquico los odecuociones que considere necesorios poro lo
octuolizoción o modificoción de los normos relotivos o lo octuoción de los servidores
públicos.
Eloboror en coordinoción con su superior jerórquico, el Progromo Anuol de
Actividodes en el ómbito de su competencio.
Remitir lo informoción y documentoción requerido por su superior jerórquico poro dor
contestoción o los solicitudes en moterio de occeso o lo informoción público y

proiección de dotos personoles en el ómbito de su competencio.
Remitir lo informoción y documentoción requerido por su superior jerórquico poro
registror lo que correspondo ol ómbito de su competencio en lo Plotoformo Digitol

Estotol del Sìstemo Anticorrupción del Estodo de Morelos.

Generor los reportes necesorios poro integror los distintos informes que
institucionolmente se requieron.
Controlor elorchivo generodo en el cumplimiento de sus otribuciones.
Desorrollor los demós funciones que le encomiende su superior jerórquico, en el

ómbito de su competencio.

a!

a

a

a

a
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Asertividod, prooctividod
Disposición empotío.

Actitudes

Eloboroción de informes de presunto responsobilidod
derivodos de ouditoríos poro su resolución, eloboroción de
denuncios y demondos. Ploneoción estrotégico, solución
de Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
boio presión, troboio en equipo.

Hobilidodes

Office, ombiente web, Derecho penol, odministrotivo fiscol
y loborol, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

lnvesligociones derivodos de ouditoríos, denuncios
demondos.

YExperiencio

Derecho penol, odministrotivo, fiscol y loborol.Areo/Disciplino
LlicencioturoEscoloridqd

PERFIL DEL PUESTO
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SUBDTRECCTóN or
suBSTANcractóN

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

suBsTANcrecró¡¡

TMPEPAC-OtC-023

Fortolecer y optimizor lo otención, trómite y resolución de los procedimientos que se
instruyon en conTro de porticulores o servidores públicos del lnstituto Morelense de Procesos
Electoroles y Porticipoción Cludodono. de conformidod con lo previsto por lo Ley de
Responsobilidodes Administrotivos poro el Esiodo de Morelos y demós disposiciones legoles
oplicobles.

Substoncior los procedimientos de responsobilidod odministrotivo que deriven de lo
investigoción reolizodo por lo Subdirección de lnvestigoción. y proyector sus resoluciones
cuondo se trote de foltos no grCIves.

FUNCIONES

. Proponer los proyectos de odmisión, desechomiento o lo no presentoción del lnforme
de Presunto Responsobilidod Administrotivo, que se recibo de lo Subdirección de
lnvestigoción, y en su coso, de inicio del procedimiento respectivo.

. Reolizor lo substoncioción de los procedimientos de responsobilidodes odministrotivos
en lérminos de lo estoblecido por lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro
el Estodo de Morelos.

. Reolizor lo eloboroción de los proyectos en los que se decrete o niegue el
sobreseimiento delprocedimiento de responsobilidod odministrotivo, osícomo los que
odmiton o rechocen lo intervención del tercero interesodo en el procedimiento de
responsobilidod odministrotivo que correspondo.

. Substoncior el trómite del recurso de reclomoción que se interpongo en términos de
lo estoblecido por lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro e| Estodo de

CARGO/PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

SUBSTANCIACIÓN
NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORíA:,CONFIANZA

OBJETIVO

Morelos.
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. Verificor los occiones poro tromilor el recurso de revococión en términos de lo
estoblecido por lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo de
Morelos.

. Verificor que lo informoción que se copture en el Sistemo de Atención de
Procedimientos Administrotívos del Órgono lnterno de Control, que se cree poro el

registro y seguimiento de denuncios. procedimientos odministrotivos de
responsobilidod. de inconformidodes, de conciliociones y de sonción o licitontes,
proveedores o confrotistos, se encuentre octuolizodo.

. Aprobor lo propuesto dentro de lo substoncioción del procedimiento de
responsobilidodes odministrotivos, poro que se decreten los medidos de opremio
necesorios poro hocer cumplir los determinociones del Órgono lnterno de Control.

. Verificor lo correcto substoncioción del incidente de medidos previsto en lo Ley de
Responsobilidodes Administrolivos poro el Estodo de Morelos.

. Reolizor los proyectos de obstención de inicio del procedimiento de responsobilidod
odministrotivo o de imposición de sonciones en términos de lo Ley de
Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo de Morelos.

. Verificor que los notificociones se proctiquen conforme o los disposiciones oplicobles
vigentes.

. Verificor que los dotos que se osienten en los diversos documentos que se generen
con motivo de lo substoncioción de los procedimientos, osícomo en el ejercicio de
los otribuciones, seon fidedignos.

. Verificor que en los diligencios de su competencio se observen los formolidodes
estoblecidos en los leyes. reglomentos y normotivo oplicobles; vigilondo que los

expedientes de los osuntos o su corgo se integren de monero ordenodo y
cronológico, con los constoncios y octuociones respectivos debidomente foliodos.

. En todo coso se deberón observor los principios de legolidod, presunción de
inocencio, imporciolidod. objetividod, congruencio, exhoustividod, verdod moterioly
respeto o los derechos humonos en los procedimientos de responsobilidod
odministrotivo.

. Auxilior ol titulor de lo Subdirección de lnvestigoción en el trómite, desohogo de
diligencios, substonciqción y eloboroción de proyectos relotivos ol procedimiento de
responsobilidod odministrotivo.

. lnformor ol Titulor de lo Subdirección de lnvestigoción cuondo seo necesorio que se

hobiliten díos y horos inhóbiles poro lo próctico de oquellos diligencios que lo
requieron.

. Proponer olSubdirección de lnvestigoción el uso de los medios de opremio y medidos
coutelores que dispone lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro el Estodo deI

\ôno y voloror los pruebos que obren en los expedientes
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. Auxilior en lo recepción de los declorociones de testigos y peritos y en los octos de
pruebo.

. Reolizor los diligencios poro mejor proveer.

. lnterrogor libremente o los testigos poro esclorecer lo verdod de los hechos.

. Soliciior o los portes que oporten los instrumentos tecnológicos que permiton lo

oprecioción de los documenlos que ofrezcon lo pruebo.
o lnformor ol Titulor de lo Subdirección de lnvestigoción cuondo debo solicitorse lo

coloboroclón de lo Fiscolío Generol de Justicio del Estodo de Morelos o de cuolquier
otro institución público o educotivo poro determinor lo outenticidod de los

documentos cuestionodos por los portes.
. lnformor ol Subdirección de lnvestigoción cuondo considere pertinente solicitor lo

coloboroción de lo Fiscolío Generolo de otro institución público o educotivo, poro lo
osignoción de perito tercero en lo ciencio, orte, técnico, industrio, oficio o profesión

odscritos o toles instituciones poro el esclorecimiento de los hechos.
. Auxilior en lo tromitoción de los medidos coutelores, lo suspensión de los medidos

coutelores, lo objeción de los pruebos, lo tocho de testigos, lo troducción de
documentos en idiomo extronjero.

. Proponer ol Titulor de lo Subdirección de lnvestigoción lo ocumuloción de los

procedimientos odministrotivos cuondo seo procedente.
. Reolizor los notificociones que deriven del procedimiento de responsobilidod

odministroTivo.
. Advertir los elementos de que odolece el informe de presunto responsobilidod

odministrotivo, e informorlo ol titulor de lo Subdirección de lnvestigoción de su

odscripción.
. Eloboror el proyecto de improcedencio o sobreseimiento del procedimiento de

responsobilidod odministrolivo previo instrucción del Titulor del órgono lnterno de
Control.

. Auxilior en el desorrollo los oudiencios dentro del Procedimiento de Responsobilidod

Administrotivo de conformidod con lo Ley de Responsobilidodes Administrotivos poro

el Estodo de Morelos.
. Someter o consideroción del Titulor del Órgono lnterno de Control los octuociones y,

en su coso, ejecutorlos.
. Proponer lo resolución de los procedimientos de responsobilidod odministrotivo.
. Dor seguimiento o los sentencios pronunciodos por los Tribunoles Jurisdiccionoles en

ejercicio de sus funciones, osícomo o lo codeno impugnotivo correspondiente.
. Auxilior en lo verificoción, previo ol nombromiento, designoción o controtoción, que

los personos que pretendon ingresor ol servicio público electorol no se encuentren
inhobilitodos.

. Orienlor y osesoror, dentro del ómbito de sus funciones, en
responsobilidodes odministrotivos o los servidores públicos del lnstituto.

motÞrio dp

67 de456



Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstlluto Morelense
de Procesos Electorâles
y Part¡c¡pación Ciudadana

. Proponer y ejecutor occiones que fovorezcon el opego ol morco de octuoción de los
servidores públicos electoroles, y que prevengon e inhibon conductos controrios o los
estoblecidos en los disposiciones jurídicos y odministrotivos.

. Proponer o su superior jerórquico los odecuociones que considere necesorios poro lo
octuolizoción o modificoción de los normos relotivos o lo octuoción de los servidores
públicos.

. Eloboror, en coordinoción con su superior jerórquico, el Progromo Anuol de
Actividodes en el ómbito de su competencio.

. Remitir lo informoción y documentoción requerido por su superior jerórquico poro dor
contestoción o los solicitudes en moïerio de occeso o lo informoción público y
protección de dotos personoles en el ómbito de su competencio.

. Remitir lo informoción y documentoción requerido por su superior jerórquico poro
regisfror lo que correspondo ol ómbito de su competencio en lo Plotoformo Digitol
EstotoldelSistemo Anticorrupción del Estodo de Morelos.

. Generor los reportes necesorios poro integror los distintos informes que
institucionolmente se requiero n.

. Controlor el orchivo generodo en el cumplimiento de sus otribuciones.

. Desorrollor los demós funciones que le encomiende su superior jerórquico, en el
ómbito de su competencio.

Asertividod. prooctividod
Disposición empotío.

Actitudes
/

Eloboroción de informes de presunto responsobilidod
derivodos de ouditoríos poro su resolución. eloboroción de
denuncios y demondos. Ploneoción estrotégico, solución
de Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
bojo presión. troboio en equipo.

Hobilidodes

2

Office, ombiente web, Derecho penol, odministrotivo fiscol
y loborol, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneocíón estrotégico,
comunicoción

Conocimíentos

I Año de experiencio, lnvestigociones de ouditoríos,
revisiones conciliociones boncorios denuncios y demondos.

Experiencio

Contobilidod gubernomentol, ouditorio od ministrotivo. fisccll
y loborol. Derecho penol, odministrotivo y loborol.

Areo/Disciplino
LICENCIATURAEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

{
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SUBDIRECCION
RESOLUTORA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

nesorucróru

TMPEPAC-OtC-O24

Soncionor conductos por foltos odministrotivos no groves o portÌr del procedimeinto de
responsobilidod odministrotivo, osícomo vigilor su cumplimiento. Lo outoridod resolutoro en
ejercicio de sus funciones deberó resolver con los principios de legolidod, imporciolidod,
congruencio, exhoustividod, verdod moterioly respeto o los derechos humonos

FUNCIONES

. Obtener informoción poro lo eloboroción de los proyectos de resolución de los

procedimientos odmínistrotivos soncionodores de quejos y oficiosos en moterio

odministrotivo;
. Reolizor los proyectos de resolución respecto de los irreguloridodes encontrodos en lo

revisión de los distintos informes que presenten los sujetos obligodos y/o quejos;
. Recopilor y sistemotizor los criterios poro lo otención de los consultos reolizodos por los

sujetos obligodos;
. Reolizor proyectos de diligencios y requerimientos de informoción o los sujetos

obligodos en moterio odministrotivo, o efecto de esclorecer los hechos invesTigodos;

. Dictor lo resolución respecto ol procedimiento odministroiivo que corresponden ol

óreo;
. Notificor ol presunto responsoble respecto o lo resolución emitido por lo o elTitulor del

Órgono lnterno de Controldel IMPEPAC;
. Ejecutor lo sonción de lo resolución emitido;
. Silo resolución se derivo un delito grove, que se encuentre previsto dentro de'lCódigo

Penol Federol, los outos deberón serón turnqdos o lo Fiscolío Generol del Estodo de
\

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

RESOLUCIÓN
NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Morelos;

69 de 456



Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
dê Procesos Electorales
y Partlc¡pac¡óñ Ciudadana

. Apoyor ol Titulor del Orgono lnterno de Control o levontor en coso de ser necesorio
Actos Administrotivos dentro del IMPEPAC;

. Auxilíor en los entregos recepción que hoyon reolizodo los y los servidores públicos
obllgodos poro cumplir con lo ley de lo moterio;y

. Auxiloir en los copocitociones que el Orgono lnterno de Control tengo progromodos
en moterio de decloroción potrimonioly de intereses.

. Auxilior o los servidores públicos que osí lo requieron. en lo presentoción de lo
decloroción potrimoniol y de intereses.

. Cumplir con otros disposiciones que lo o el Titulor del Órgono lnterno de Control
osigne.

Asertividod, prooctivídod
Disposición, empotío.

Actitudes

Ploneoción estrotégico, solución de problemos, relociones
interpersonoles, comunicoción osertivo, tomo de
decisiones. troboio boio presión, troboio en equipo.

Hobilidodes

Conocimiento de informes de presunto responsobilidod
odministrotivo, derivodos de ouditoríos poro su resolución, y
quejos presentodos onte Órgonos lnternos de Control, por
presuntos foltos odminisirotivos de servidores públicos y
porticulores relocionodos.
Office, ombiente web, derecho odministrotivo, electorql,
civil y omporo; deseoble derecho loborol.

Conocimientos

I Año de experiencio, Litigio en moterio odministrotivo,
fiscol, civily omporo.

Experiencío

Derecho odministrotivo. fiscol, civil y omporo.Áreo/Disciplino
LICENCIATURAEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

?
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Coodyuvor en lo coordinoción del Consejo Estotol Electorol, osí como conducir lo
odminístroción y supervisor eldesorrollo odecuodo de los Órgonos Ejecutivos y Técnicos del
lnstituto Morelense de Porticipoción Ciudodono y Procesos Electoroles

FUNCIONES

. En lo generol, ouxilior ol Consejo Estotol y o los comisiones ejecutivos en lo
conducción, lo odministroción y lo supervisión poro el desorrollo odecuodo de los
órgonos directivos y técnicos del lnstituto Morelense, teniendo el corócter de
opoderodo generol poro pleitos y cobronzos y octos de odministroción y de domínio
en los términos del ortículo 2008 del Código Civil vigente en el Estodo. pudiendo
otorgor mondotos y revocorlos, informondo oporiunomente ol Consejo Estotol;

o Poro ejercer octos de dominio, el Secretorio deberó contor con lo outorizoción del
Consejo Estotol, lo cuol deberó constor en ocuerdo;

. Convocor, previo determinoción del Consejero Presidente, o los sesiones ordínorios o
extroordinorios del Consejo Estotol; excepto en los cosos en que el Código de
lnstituciones y Procedimientos Electoroles poro el Estodo de Morelos señole momento
expreso. coso en el cuol no se requeriró convocotorio;

. Actuor en los sesiones con el corócter de Secretorio. teniendo derecho de voz en

o Clove IMPEPAC.SE.O25

SECRETARíA EJECUTIVA

PRESIDENCIA
CONSEJO
ELECTORAL

DEL

ESTATAL

OBJETIVO

CAÏEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(l)SECRETARTO (A) EJECUTTVOCARGO/PUESTO

ellos; preporor el orden del dío de todos los sesiones del Consejo Estotol, decloror lo
existencio del quórum legol poro sesionor, dor fe de todo lo octuodo en ellos, levontor
los octos correspondientes y suscribirlos con el Consejero Presidente;

ol Consejo Estotol, ol Consejero Presidente y o los Consejeros Electoroles en el
o de sus otribuciones;

a
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a
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Dor cuento ol Consejo Estotol de los informes y proyectos de dictomen o resolución
de los comisiones ejecutivos y coodyuvor el trobojo en los mismos;

Dor cuento ol Consejo Estotol de los ìnformes que sobre el desorrollo de lo jornodo

electorol, recibo de los consejos distritoles y municipoles electoroles;
Recibir copios simples o certificodos de los expedientes de todos los elecciones; e
integror los expedientes con todo lo documentoción necesorio de los elecciones de
Gobernodor, Diputodos y miembros de los oyuntomientos electos, y presenlorlos

oportunomente ol Consejo Estotol;

Difundir lo estodístico electorol seccionol, municipol. distritol y estotol. uno vez

colificodos los elecciones;
Presentor ol Consejero Presidente y o los comisiones ejecutivos poro lo oproboción del
Consejo Estotol, los proyectos de convenios que puedo celebror con outoridodes
federoles, en reloción con lo informoción y documentos que hobrío de oportor el

Registro Federql de Electores poro los procesos locoles, osí como tombién oquellos
que puedon celebrorse con instituciones ocodémicos u orgonismos jurisdiccionoles

poro importir cursos de formoción, copocitoción y octuolizoción;
Ejercer en conjunción con los comisiones ejecutivos los focultodes poro el

cumplimienlo de los obligociones que ol lnstituto Morelense correspondon en los

convenios que en moterio electorol celebre con el lnstituto Nocionol, con otros

Orgonismos Públicos Electoroles del Poís y los demós outoridodes de cuolquier orden
de gobierno;
Recibir de los portidos políticos y condidotos independientes los solicitudes de registro

de condidotos y someterlos poro su oproboción ol pleno;

Revisor y volidor, por conducto del óreo jurídico del lnstituto, los proyectos de ocuerdo
y resoluciones que en moterio de condidoturos independientes dicten los Consejos

Distritoles y Municipoles;
lnformor, por lo vío de comunicoción mós expedito, o los consejeros distritoles y

municipoles ocerco del registro que de monero directo o supletorio se hogo onte el

Consejo Estotol;
Preporor, con lo intervención de lo comisión ejecutivo respectivo, los proyectos de
documentoción y moterioles electoroles, incluidos los formotos de codo uno de los

octos que se voyon o utilizor poro lo jornodo electorol y ejecuior los ocuerdos del
Consejo Estotol relotivos o su impresión y distribución, osícomo los necesorios poro los

procesos de porticipoción ciudodono;
Recobor de los consejos distritoles y municipoles electoroles, copios de los octos de
sus sesiones y demós documentos relocionodos con el proceso electorol;
lnstolor por ocuerdo del Consejo Estotol, el Progromo de Resultodos Electoroles

a

a

Preliminores de los elecciones, que incluyo los meconismos poro lo
de los mismos y lo formo de odministror el sistemo y podró, si proce

difusión inmedioto
diere, instolorbt'en

a

los procesos de porticipoción ciudodono;
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. lntegror los expedientes con lo documentoción necesorio o fin de que el Consejo
Estotolefeciúe los cómputos y reolice lo decloroción de volidez, osícomo expedir los

constoncios que, conforme o este Código. debo reolizor el Consejo Esiotol;
. Preporor poro lo oproboción del Consejo Estotol, los proyectos de colendorio poro los

eleccíones ordinorios. extroordinorios o procedimientos de porticipoción ciudodono,
cuondo estos debon celebrorse, previo outorizoción de los comisiones ejecutivos
correspondienles;

. Recibir y sustoncior, según seo el coso, los recursos presentodos. que seon
competencio del Consejo Estotoly, en su coso, preporor el proyecto de resolución en
donde se impongon los sonciones cuondo osí correspondo en los términos que
estoblece este Código. debiendo informorlo ol consejo en lo sesión inmedioto
siguiente;

. Sustoncior con lo comisión ejecutivo respectivo, el procedimiento de pérdido del
registro de los portidos políticos que se encuentre en los supuestos previstos en el
Códígo de lnstituciones y Procedimientos Electoroles poro el Estodo de Morelos, hosto
dejorlo en estodo de resolución, lo cuol seró dictodo por el Consejo Estotol;

. lnformor ol Consejo Estotol de los resoluciones que le competo cumplimentor,
dictodos por el Tribunol Electorol u otros órgonos jurisdiccionoles competentes;

. Dirigir y supervisor lo odministroción y finonzos del lnstituto Morelense. con eslricto
opego o los portidos presupuestoles osignodos ol mismo, con lo intervención de lo
comisión ejeculivo que correspondo;

. Someter o lo consideroción del pleno del Consejo Estotol, el onteproyecto onuol de
presupuesto de egresos del lnstituto Morelense, uno vez outorizodo por lo comisión
ejecutivo que correspondo;

. Proveer o los órgonos del lnstituto Morelense de los elementos necesorios poro el
cumplimiento de sus funciones;

. Dor cumplimiento o los ocuerdos del Consejo Estotol respecto o lo designoción o
remoción de los Directores Ejecutivos del lnstituto Morelense; osícomo vigilor, dirigir y
coordinor los funciones del personol del lnstituto;

. Eloboror los propuestos del personol que se incorpore o los comisiones ejecutivos o
petición de éstos;

. Llevor el orchivo del lnstituto Morelense o trovés del óreo designodo poro tol efecto;

. Llevor el libro de registro de portidos políticos osícomo el de convenios, cooliciones,
condidoturos comunes, condidoturos independientes y los demós octos jurídicos que
éstos celebren en los términos del Código de lnstituciones y Procedimientos Electoroles
poro el Estodo de Morelos;ry

--.t 
I
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. Expedir copios certificodos previo cotejo de todos oquellos documenlos o
constoncios que obren en los orchivos del lnstituto Morelense o los legolmente
interesodos;

. Coodyuvor con los comisiones ejecutivos en lo supervisión del cumplimiento de los

progromos y octividodes del lnstitulo Morelense;
. Proveer lo necesorio o fin de que se hogon oportunomente, los publicociones que

ordeno el Código de lnstituciones y Procedimientos Electoroles poro el Estodo de
Morelos y los que dispongo el Consejo Estotol;

. Auxilior o lo comisión ejecutivo que correspondo en lo preporoción de lo

documentoción relotivo o los propuestos de ciudodonos poro los corgos de
Consejero Presidente. Consejeros Electoroles y Secretorio de los Consejos Dislritoles y

Municipoles;
. Presentor poro lo oproboción del Consejo Estotol los progromos onuoles de los

Direcclones Ejecutivos y demós octividodes o desorrollor por el lnstituto Morelense,

uno vez oprobodos por lo comisión ejecutivo respectivo;
. lnformor o los distinlos órgonos y direcciones del lnstituto Morelense sobre los ocuerdos

odoptodos por el Consejo Estotol poro su conocimiento y otención generol;
. Ejercer lo función de oficiolío electorol;
. Coordinor los políiicos y Progromos relotivos ol Personol de lo Romo Administrolivo del

lnstitulo Morelense;
. Expedir los nombromientos del personol del Servicio. que hoyo ocordodo el Consejo

Estotol previomente, con bose en los procedimientos estoblecídos en el Reglomento
lnterior;

. Proponer o los comisiones ejecutivos correspondientes, los tobulodores y solorios

oplicobles ol personol del lnstituto Morelense, poro que estos o su vez. remiton dicho
propuesio poro su oproboción ol Consejo Estotol;

. Proponer o lo Comisión de Administroción y Finonciomiento. los corgos y puestos que

deberón integror el Cotólogo de Corgos y Puestos de lo romo odministrotivo. y ésto o

su vez, remitir dicho propuesto ol Consejo Estoiol Electorol;
. Focilitor, o petición delórgono de enloce, elopoyo de diversos óreos del lnstituto poro

lo implementoción de los víos de ingreso olServicio Profesionol Electorol Nocionol;
. Ser outoridod resolutoro en los Procedimientos Loboroles Disciplinorios. y

. Los demós que señole el Código de lnstituciones y Procedimietnos Electoroles, le

osigne el Consejero Presidente o el Consejo Estotol.

'b,
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De ocuerdo o lo Dispuesto en el Artículo 97. Código de lnstitutciones y Procedimientos
Electoroles del Estodo de Morelos serón requisitos poro ocupor el corgo los siguientes:
l. Ser ciudodono mexicono, en pleno goce de sus derechos políticos;
ll. Tener, cuondo menos, treinto oños de edod ol dío de su designoción;
lll. Ser Licenciodo en Derecho y poseer ol dío de su designoción título y cédulo profesionol,
con uno ontigüedod mínimo de cinco oños, expedidos por lo outoridod legolmente
focultodo poro ello;
lV. Tener uno residencio efectivo en el Estodo de seis oños onteriores ol dío de su
designoción;
V. Contor con credenciol poro votor con foiogrofío;
Vl. Gozor de bueno reputoción;
Vll. No hober sido registrodo como precondidoto o condidoto o ningún corgo de elección
populor, ni hoberlo desempeñodo por cuolquier circunstoncio en los cuotro oños onteriores
o su designoción;
Vlll. No hober ejercido corgos directivos o nivel nocionol, estotol, distritol o municipol, o
hober sido representonte de portido político onte cuolquier órgono electorol de olgún
portido político en cuotro oños onteriores o su designoción, y
lX. No ser ministro de culto religioso olguno.

PERFIL DEL PUESTO
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PERFIL

Escoloridod Licencioturo o mós
Grodo de ovonce Titulo / con cédulo de 5 oños ontigüedod
Áreo/Disciplino . Político-electorol

. Derecho

. índole de derecho electorol
Experiencio 5 oños

. Moterio Electorol

. Politico -Sociol

. Derecho
Conocimientos Leyes Federoles

Normotividod del sector público
Poqueterio Office

CIPEEM
Lineomientos del INE

Hobilidodes Liderozgo
lmpocto e influencio
Negocioción
Trobojo en equipo
Trobojo bojo presión,
Ploneoción estrotégico.
Monejo de equipos
Logistico
Orientoción o resultodos

Actitudes Asertividod
Prooctividod
lniciotivo
Disposición
Compromiso
Empotío
Actitud de servicio
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IMPEPAC.SE.O26

cooRDrNAcroN o¡ ols¡ño

SECRETARIA EJECUTIVA

Reolizor y coordinor los occiones que goronticen el cumplimiento de los otribuciones del
Áreo de Diseño de lo Secretorío Ejecutivo.

FUNCIONES

. Definir y vigilor el cumplimiento de lo ldentidod lnstilucionol en todo lo comunicoción
de lo Secretorío Ejecutivo.

. Coordinor lo creoción de moteriol grófico, digitol y mullimedio poro lo difusión,
presentoción e identificoción de los eventos institucionoles, gorontizondo que los
diseños cumplon con los estóndores visuoles y los necesidodes de comunicoción de
lo Secretorío Ejecutivo.

. Supervisor el desorrollo de corteles, constoncios, gofetes, folletos, posters, portodos,
credencioles, personificodores, trípticos e invitociones, conforme o los solicitudes de
los diversos óreos, osegurondo que se cumplon los plozos y lo colidod requerído.

. Supervisor y coordinor lo entrego de dummies y diseños finoles poro lo impresión
(digitol y offset), y gorontizor que los moteríoles gróficos se reproduzcon
correctomente en los distinlos formotos.
Supervisor y coordinor lo creoción de documenioción electorol, como modelos de
boletos, formulorios poro octos electoroles, moteriol informotivo y otros elementos

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

COORDINADOR
DISEÑO

(A) DECARGO/PUESTO

I grófi vinculodos ol proceso electorql, en cumplimiento con los normotivos del
Nocionol Electorol (lNE).
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. Gestionor lo entrego de dummies y diseños finoles poro lo impresión (digitoly offset),

supervisondo que los moterioles gróficos se reproduzcon correctomente, de ocuerdo
con los requerimientos de colidod y plozos.

. Coordinor lo edición y optimizoción de fotogrofíos poro integrorlos en lo pógino web
y redes socioles, gorontizondo lo coherencio visuol y lo olineoción con lo imogen
institucionol.

. Supervisor lo modificoción y edición de videos poro compoños institucionoles,

incluyendo lo creoción de spots publicitorios y TV spots, osegurondo que se montengo
lo colidod y consistencio del mensoje.

. Coordinor lo eloboroción de presentociones profesionoles en PowerPoint, opoyondo
o los óreos en lo creoción de contenidos visuoles impoctontes y efectivos poro

presentociones institucionoles.
. Supervisor el diseño y desorrollo de infogrofíos que fociliten lo comprensión de

informoción complejo, odoptodos o los necesidodes comunicocionoles delinstituto.
. Coordinor lq eloboroción de monuoles, libros didócticos y otros moterioles editorioles,

osegurondo que los diseños seon funcionoles y otroctivos poro lo ciudodonío.
. Proveer opoyo y osesorío en lo creoción de moterioles gróficos y multimedio o los

demós óreos de lo institución, osegurondo que los requerimientos y tiempos de
entrego se cumplon odecuqdomente.

. Supervisor el flujo de trobojo del equipo de diseño, distribuyendo los toreos y velondo
por el cumplimiento de plozos y lo colidod en codo fose del proceso.

. Gestionor y coordinor lo implementoción de compoños visuoles integroles, que

incluyon el diseño grófico, lo producción de contenido digitol y multimedio, y su

distribución en los conoles odecuodos.
. Reolizor otros toreos relocionodos con lo coordinoción del óreo de diseño que osigne

el jefe inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Licencioturo - TituloEscoloridod

Diseño GróficoÁreo/Disciplino

Experiencio mínimo de 2 oños en puesto similor.Experiencio

Conocimientos Dominio ovonzodo de herromienlos de diseño como
Adobe Creotive Suite (Photoshop, llluskotor. lnDesign,

After Effects, Premiere Pro, etc.) y de Corel Drow,

Buen monejo de Poqueterío Office (Word, Power Foint
y Excel) ,l

a
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. Prooctividod

. AsertÌvidod

. Actitud de servicio

. Responsobilidod.

Actitudes

. Creotividod

. Liderozgo

. Trobojo bojo presión

. Trobojo en equipo

. Redocción

. Ortogrofío

. Orientodo o resultodos

. Copocidod de onólisis y tomo de decisiones.

Hobilidodes

a

a

a

Monejo de diseño digitol, impresión y procesos gróficos
(tonto digitoles como offset).
Conocimientos en edición de video y oudio,
optimizoción de formotos poro diferentes plotoformos
(redes socioles, web, etc.).
Monejo de fotogrofío digitol, edición y retoque.
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COORDINACION
orsrño

DE

suBDrREccrót¡ or orsrño

IMPEPAC.SE.O2T

Apoyor en lo creoción. desorrollo y edición de moterioles gróficos y multimedio que
respolden los compoños y proyectos institucionoles, gorontizondo que estos cumplon con
los lineomlentos estoblecidos.

FUNCIONES:

. Supervisor y ejecutor lo edición ovonzodo de video institucionol: Coordinor lo post-

producción de spots publicitorios y videos informotivos, integrondo técnicos de
corrección de color, edición no lineol y norrotivo oudiovisuol poro fortolecer los

compoños institucionoles.
. Desorrollor motion grophics, diseñor, creor y supervisor lo eloboroción de

storyboords y onimociones vectorioles de olto fidelidod, osegurondo que los efectos
visuoles, plecos y tronsiciones cumplon con los estóndores de colidod
profesionol.Reolizor lo edición y mezclo de oudio poro los videos y producciones

multimedio, osegurondo lo colidod sonoro en codo piezo.

. Supervisor lo copturo, limpiezo y mezclo de oudio poro todos los piezos multimedio,
gorontizondo uno sonorizoción profesionol que ocompoñe lo colidod visuol de los

proyectos.
. Supervisor el trotomiento de fotogrofío y video destinodo o redes socioles y pÓgino

web, gorontizondo que los orchivos cuenten con el formoto, peso y resoltJìs.ión

odecuodos poro uno novegoción óptimo. '\ 
_

Denominoción

Código o Clqve

CARGO/PUESTO
SUBDIRECTOR
DISEÑO

(A) DE NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO
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. Dirigir el proceso de onólisis y diseño de infogrofíos que fociliten lo comprensión de
procesos institucionoles, osegurondo que lo estético opoye directomente o to

cloridod informotivo.
. Asistir o lo Coordinoción en el diseño visuol de presentociones ejecutivos,

osegurondo que el contenido técnico se presente de formo dinómìco y profesionol
poro foros institucionoles.

o Prooctividod
o Asertividod
¡ Actitud de servicio
o Responsobilidod.

Actitudes

o Creotividod,
. Copocidod de onólisis
. Copocidod de síntesis
o Trobojo en equipo
o Trobojo bojo presión
o Monejo de progromos de diseño
o Atención oldetolle.

Hobilidodes

. Conocimiento ovonzodo en el uso de softwore como
Adobe Creotive Suite (Photoshop, lllustrotor, Premíere,
After Effects, lnDesign, etc.) y otros herromientos de
edición de oudio, video y onimoción.

. Buen monejo de Poqueterío Office (Word, Power Point y
Excel)

. Conocimientos bósicos de WordPress

. Conocimientos bósicos modeloje en 3d:
Cinemo 4D

Conocimientos
Experiencio mínimo de I oño en puesto similor.Experiencio
Diseño GróficoAreo/Disciplino
Licencioturo - TituloEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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suBDrREccróN oe otsrño

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

orsrño
IMPEPAC.SE.O2S

Ejecutor los oclividodes operotivos del óreo de diseño, osegurondo lo creoción de
moterioles gróficos y multimedio de olto colidod poro opoyor los necesidodes de lo
institución.

FUNCIONES

. Eloboror de formo directo corteles, folletos, trípticos e invitociones, oplicondo criterios

estéticos y de diseño editoriol que respondon o los necesidodes específicos de los

óreos odministrotivos.
. Creor gróficos veciorioles e ilustrociones que sirvon de opoyo visuol poro proyectos

institucionoles, osegurondo lo originolidod y el respeto o los lineomientos de morco
del orgonismo.

. Aplicor técnicos de edición fotogrófico poro mejoror lo colidod de los imógenes
institucionoles, osegurondo su correcto integroción en moterioles impresos y digitoles

sin pérdido de colidod.
. Coloboror en lo creoción de infogrofíos que simplifiquen lo visuolizoción de dotos e

informoción complejo, trobojondo en estrecho coloboroción con los equipos de los

óreos que lo solíciten.
. Administror el inventorio de peticiones de los diversos óreos, osignondo prioridodes

bojo lo supervisión de lo Coordinoción y osegurondo que codo toreo se ejecute
dentro de los plozos estoblecidos. 1

. Desorrollor los orchivos poro lonos. monuoles e informes y popelerío institucionol,
verificondo que lo composición grófico seo funcionol poro su uso en ofiòhos y

CARGO/PUESTO
JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE DISEÑO

NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

espocios públícos
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. Brindor opoyo en toreos de diseño grófico y desorrollo de moterioles gróficos poro
proyectos odicionoles, siguiendo los directrices y plozos estoblecidos, osegurondo que
se cumplon los requerimientos y estóndores de colidod.

. Reolizor otros toreos relocionodos con el óreo de diseño que le osigne el jefe
inmedioto superior.

. Dinómico, Prooctivo. sentido de urgencio, orgonizodo

. Trobojo bojo presión.

. Actitud positivo o lo retroolimentoción.

. Cooperoción

. Dedicoción

. lniciotivo

. Confionzo

. Compromiso

. Disposición

Actitudes

. Creotividod

. Copocidod de onólisis

. Copocidod de síntesis

. Trobojo en equipo

. trobojo bojo presión

. Monejo de progromos de diseño
o Atención oldetolle.

Hobilidodes

. Conocimiento próctico y ovonzodo en el uso de
herromientos como Adobe Creotive Suite (Photoshop,
lllustrotor, lnDesign, etc.), y otros progromos de diseño y
edición de contenido multimedio.

. Copocidod poro mejoror y modificor imógenes medionte
técnicos de retoque, corrección de color, y ojuste de
detolles visuoles, olineóndose con los estóndores de lo
institución.

o Buen monejo de Poqueterío Office (Word, Power Point y
Excel).

Conocimientos

Experiencio mínimo de I oño en puesto similorExperiencio

Diseño GróficoÁreo/Disciplino

Licencioturo - TituloEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepac

y Partlclpaclón C¡udadana

srcnrrnníA EJECUTTvA

SECRETARIA DE tA
secnrr¡níl EJEcuTrvA

IMPEPAC.SE.029

Diseñor y producir moterioles gróficos poro lo difusión de eventos institucionoles.

Sistemotizor y controlor lo documentoción y osuntos que reciben lo Secretorío Ejecutivo, osí

como lo orgonizoción y ociuolizoción de su orchivo.

FUNCIONES

. Eloboror lo bose de dotos ocorde o los necesidodes de lo SecretorÍo Ejecutivo, que

permito identificor eficientemente lo documentoción recibido, el turno, el estotus de
lo otención del mismo y su ubicoción finol.

. Recepción de documentos, que permito identificor clqromente: fecho. con formoto

de dío, mes y oño, nombre y firmo de quien recibe, detollondo cloromente lo
documentoción, onexos o medio mognético referido en el oficio, ol cuol se deberÓ

osignor un número de control.
. Registror el documento en lo bose de dotos de lo Secretorío osí como sus onexos,

digitolizor, fotocopior o reproducir lo informoción.
. Solicitor instrucciones poro el turno del documento ol Óreo que correspondo.
. Recobor el ocuse correspondiente del óreo de este orgonismo que deberÓ olender

lo conducente respecto ol documento turnodo y onotorlo en lo bose de dotos.
. Verificor periódicomenie lo bose de dotos, o efecto de llevor un odecuodo control

del eslodo de lo documentoción recibido y solicitor el documento medionte el cuol

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
SECRETARTA(O) DEL

SECRETARIO EJECUTIVO
(JEFE DE DEPARTAMENTO)

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

se otendió el osunto hosto su toiolcumplimienlo y orchivo correspondiente.

lo preporoción y distribución de lo documentoción en medio
. Reolizor el controly seguimiento de lo documentoción y correspondencio.

Coòrdi
\*
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludadâna

. Preporor lo informoción requerido poro los reuniones de trobojo del Secretorio
Ejecutivo.

. Orgonizor los servícios de orchivo y correspondencio.

. Custodior lo documentoción generodo en lo oficino delsecretorio Ejecutivo.

. Orgonizor el orchivo de lo Secretorío Ejecutivo de ocuerdo con los criterios
institucionoles poro su debido trosferencio.

. Eloboror lo correspondencio dirigido o lo Coordinoción del Secretoriodo ylo lo
Secretorío Ejecutivo del lnstituto Morelense de Procesos Elecloroles y Porticipoción
Ciudodono;

. Los demós que le osigne eljefe inmedioot superior.

|sertividod, Empotío. Prooctividod, DisponibilidodActitudes

Relociones interpersonoles. copocidod de onólisis. trobojo
en equipo, copocidod de síntesis, redocción y ortogrofío.

Hobilidodes
Office, Ambiente Web. eloboroción de informesConocimientos
I oñoExperiencio
Administroción Público. Secretoriodo.Áreo/Disciplino
Licencioturo trunco, correro lécnicoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

1.
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepac

lnstltuto Mor€lense
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludadana

secRrrRnÍA EJEcuTrvA

cooRDrNAcrótl
SECRETARIADO

DEt

IMPEPAC.SE.O3O

Coordinor en el cumplimiento oportuno de los octividodes que desorrollo lo Secretorío
Ejecutivo y fortolecer lo coordinoción con los óreos operotivos del lnstituto Morelense de
Procesos Electoroesl y Porticipoción Ciudodono.

FUNCIONES

. Preporor y certificor lo documentoción que le solicite el Secretorio Ejecutivo.

. Eloboror los informes que le solicite elSecretorio Ejecutivo.

. Apoyor ol Secretorio Ejecutivo en los gestiones poro lo publicoción en el periódico

oficiol "Tierro y Libertod" de los ocuerdos y resoluciones oprobodos por el Consejo.
. Coodyuvor con lo Secretorío Ejecutivo sobre los funciones inherentes de esto.
. Supervisor se dé respuesto oportuno o lo correspondencio dirigido o lo Secretorío

Ejecutivo del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono;
. Atender los respuestos de informoción que requiero Secretorio Ejecutivo, de ofros

Orgonismos Públicos Locoles;
. Eloboror los oficíos que le instruyo el Secretorio Ejecutivo;
. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

,

CARGO/PUESTO
cooRDTNADOR (A)

SECRETARIADO

DEL NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

87 de 456



Catéiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

rmpepaca

y Pa¡tlclpaclón Cludadana

Prooctividod, Asertividod. Actitud de Servicio
Actitudes

Liderozgo, trobojo bojo presión, lrobojo en
redocción y ortogrofío
Orientodo o resultodos, copocidod de onólisis,
decisiones

equrpo,

tomo de

Hobilidodes

Office, ombiente web, eloboroción de informes, leyes y
normotividod

Conocimienfos

2 oñosExperiencio

Derecho, Actuorío, Administroción Público, Ciencios
Políticos, Administroción Público.

Areo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

2
t
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

SECRETARIA EJECUTIVA

cooRDrNAcrót¡ DE PRoYEcros

IMPEPAC.SE.O3l

Presentor y preporor los documentos o proyectos de los octividodes propios e inherentes ol
Consejo Estotol Electorol del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción
Ciudodono, osícomo coodyuvor en los otribuciones de lo Secretorio Ejecutivo

FUNCIONES

. Coordinor lo logístico en lo reqlizoción de los sesiones del Consejo, osí como de los

eventos que celebre dentro de los instolociones del lnstituto y fuero del mismo.

. Apoyor o lo Secretorío Ejecutivo en el seguimiento del cumplimiento de los ocuerdos
y resoluciones oprobodos en los sesiones del Consejo.

. Coordinor lo distribución de lo documentoción poro los sesiones del Consejo Estotol

Electorol en medio digitoly electrónico.
. Eloboror o petíción del Secretorio Ejecutivo, los proyectos de orden del dío poro los

sesiones del Consejo Estolol Electorol.
. Preporor y certificor lo documentoción que le solicite elSecretorio Ejecutivo.
. Eloboror los informes que le solicite el Secretorio Ejecutivo.
o Apoyor ol Secretorio Ejecutivo poro convocor o los integrontes del Consejo Estotol

Electorol o sesiones del Móximo Órgono de Dirección de este lnstituto.
. Remitir o lo Unidod Técnico de Servicios de lnformótico los ocuerdos y resoluciones

oprobodos por el Consejo poro su publicoción en lo pógino oficiol del IMPEPAC.

. Eloboror los guiones poro los sesiones del Consejo Eslotol Electorol.

. Concentror los ocuerdos y resoluciones emitidos por el Consejo poro ser lirmodos por

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
COORDINADOR
PROYECTOS

(A) DE NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

los integrontes del Consejo.
. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior

I
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltulo llo.slsnse
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludadana

Disposición osertividod. prooctividod
Actitud de Servicio

Actitudes

Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis. lrobojo en
equipo, trobojo bojo presión.
Moneio de equipos.

Hobilidodes

Leyes y reglomentos federoles, ley generol del sistemo de
medios de impugnoción en moterio electorol.
CIPEEM , eloboroción de informes, office, ombiente web.

Conocimientos

2 oños
Moterio Electorol

Experiencio

Administroción, Derecho Actuorío, Ciencios Políticos,
Ad ministroción Público

Areo/Disciplino
Licencioturo.Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto Morelense
de Procesos Êlectoral€s
y Part¡clpaclón Cludadana

Preporor los documentos o proyectos del Consejo Estotol Electorol del lnstituto
Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono. osí como dor otención
o lo correspondencio dirigido o lo Secretorío Ejecutivo.

FUNCIONES

. Llevor o cobo los trobojos de preporoción de los documentos que como proyecto

debon reolizorse y onolizorse en el pleno del Consejo Estotol Electorol;
. Coodyuvor en el cumplimiento de los funciones inherentes de lo Secretorío Ejecutivo.
. Apoyor en eloboror los respuesTo o lo correspondencio dirigido o lo Secretorío

Ejecutivo del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono;
. Coodyuvor en lo certificoción de lo documentoción que le seo requeridos o lo

Secretorío Ejecutivo;
. Recobor informoción que requiero el Secretorio Ejecutivo;
. Efectuor lo eloboroción de reportes que solicite elSecretorio Ejecutivo;
. Los demós que le osigne sus superiores jerórquicos.

t

Denominoción

Código o Clove

COORDINACION
SECRETARIO

DEL

SUBDIRECCION
PROYECTOS

DE

IMPEPAC.SE.O32

CARGO/PUESTO
SUBDIRECTOR
PROYECTOS

(A) DE NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnsllluto f!,lorelenss
d€ Ploesos Electorales
y Partlc¡paclón Cludadana

Disposición osertividod, prooctividod
Actitud de Servicio

Actitudes

Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión.
Monejo de equipos.

Hobilidodes

Leyes y reglomentos federoles. Ley Generol del Sisiemo de
Medios de lmpugnoción en Moterio Electorol.
CIPEEM. eloboroción de informes, office. ombiente web.

Conocimientos

I oño
Moterio Electorol

Experiencio

Administroción, Derecho Actuorío, Ciencios Políticos,
Administroción Público

Areo/Disciplino
LicencioturoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

Impepac
y Parllclpaclón Cludadana

Control odecuodo y funcionol de los orchivos y turno de correspondencio interno del
lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono.

FUNCIONES

. Turnor de lo correspondencio interno del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y

Porticipoción Ciudodono.
. Llevor el control odecuodo y funcionol de los orchivos, de los documentos que se

generon en lo Secretorío Ejecutivo.
. Coodyuvor en lo eloboroción de los Progromos Operotivos y en el progromo onuol de

octividodes.
. Ser el enloce de tronsporencio de lo Secretorío Ejecutivo.
. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

I

SUBDIRECCION DE

PROYECTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

INTEGRACIóN DE

DOCUMENTOS

IMPEPAC.SE.O33

CARGO/PUESTO
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE INTEGRACIÓN DE

DOCUMENTOS

NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

rmpepaca

lnst¡tulo Morelense
de Procesos Elecloralês
y Pa,llc¡paclón Ciudadana

Disposición oserlividod, prooctividod Actitud de ServicioActitudes

Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis, trobojo en
equipo, troboio boio presión, Moneio de equipos.

Hobilidodes

Leyes y Reglomentos Federoles. CIPEEM, eloboroción de
lnformes, office, ombiente web.

Conocimientos

I oño En Molerio Electorol y en octividodes odministrotivos
en elsector público o nivel mondos medios.

Experiencio

Administroción, Derecho Actuorío, Ciencios Políticos,
Ad ministroción Público

Áreo/Disciplino

Licencioturo o Licencioturo trunco con oproboción del607o
de créditos.

Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
impepac
lnstllulo MorelensE

y Partlclpaclón Cludadana

cooRDrNAcróN ol
SECRETARIO

SUBD¡RECCION DE

PROGRAMAS

IMPEPAC.SE.O34

Llevor el control odecuodo de los octos y ocuerdos que se tomon en los sesiones del
Consejo Estotol Electorol.

FUNCIONES

. Llevor el control odecuodo y funcionol de los orchivos, de los documentos que se

generon en lo Secretorio Ejecutivo, osí como octos de sesión, ocuerdos, informes,

registro de condidotos;
. Preporor y revisor lo documentoción que se entrego o los integrontes del Consejo

Estotol Electorol poro los sesiones ordinorios y extroordinorios;
. Reolizor lo entrego de convocotorios poro los sesiones o los miembros del Consejo

Estotol Electorol, previo indicoción del Coordinodor de Proyectos y/o el Secretorio

Ejecutivo;
. Control y seguimiento de los ocuerdos tomodos en los sesiones del Consejo Estotol

Electorol;
. Coodyuvor en lo eloboroción de los Progromos Operotivo Anuol y Progromo Anuol

de Actividodes.
. Recobor los firmos de los integrontes del Consejo Estotol Electorol de los octos y

ocuerdos.
. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

CARGO/PUESTO
SUBDIRECTOR
PROGRAMAS

(A) DE NO DE PLAZAS
(t) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catáiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnslltulo I{orclens€
ds Proæaos Electorãl9s
y Parllclpaclón Cludadana

Compromiso, responsobilidod, osertividod, empotío,
prooctividod, disponibilidod.

Aclitudes
Copocidod de síntesis, redocción y ortoqrofío.Hobilidodes

Conocimientos teóricos o experiencio próctico en monejo
de documentos.

Conocimientos
I oñoExperiencio
Ciencios Socioles, Derecho, Afines o DerechoÁreo/Disciplino
TitulodoGrodo de Avonce
LicencioturoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catéúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepac

y Parllc¡pãclón Cludadana

SUBDTRECCTóN or
PROGRAMAS

JEIE DE DEPARTAMENTO DE

PROGRAMAS

IMPEPAC.SE.O3S

Dor seguimiento o los octos y ocuerdos que se tomon en los sesiones del Consejo Estotol
Electorol y ouxilior o los octividodes de lo Coordinoción de Proyectos

FUNCIONES

. Eloboror los proyectos de informes del Consejo Estotol Electorol;

. Coodyuvor en lo eloboroción de los órdenes del dío;

. Apoyor o recobor lo informoción poro convocor o sesiones del Consejo Estotol

Electorol;
. Coodyuvor en lo certificoción de documentos solicitodos o lo Secretorío Ejecutivo;
o Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

CARGO/PUESTO
JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE PROGRAMAS

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Bochillerolo Secretoriol, Correro truco
Areo/Disciplino Ciencios de lo Comunicoción,
Experiencio I oño
Conocimientos Conocimientos teóricos o experiencio próctico en monejo

de documentos.
Hobilidodes Copocidod de síntesis, redocción y ortogrofío.
Actitudes Compromiso, responsobilidod, osertividod, empotío,

prooctividod, disponibilidod.
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnst¡tuto Morolensê
de Procesos Êlectorales
y Partlclpaclón C¡udadana

IMPEPAC.SE.0S6

SUBDIRECCION

COORDINACION
SECRETARIADO

DEL

Desorrollor lo integroción de lo relotivo o los versiones Estenogróficos de los sesiones del
Consejo Estotol. de los Sesiones de los comisiones y de los reuniones de trobojo del Comité
de Adquisiciones, osícomo resguordor el ocervo histórico de los versiones electrónicos de
los octos y de los ocuerdos del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticípoción
Ciudodono.

FUNCIONES

. Desorrollor y tronscribir los versiones estenogróficos de los sesiones, comisiones,
reuniones de trobojo del Comité de Adquisiciones y eventos especioles del lnstituto
Morelense;

. Control y seguimiento de los comisiones , sesiones , reuniones y comité en
concentrodo

. Apoyor o los diferentes óreos en lo búsquedo en el ocervo histórico del lnstituto
Morelense de los versiones estenogróficos en medio electrónico.

. Actuolizor el concentrodo de los ocuerdos y sesiones de Consejo Estotol Electorol.

. Asesoror o los óreos en el uso de herromientos ofimóticos.

. Llevor el control de lo documentoción correspondiente ol Deportomento de
Estenogrofío.

. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(t)SUBDTRECTOR (A)CARGO/PUESTO

.\
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CatâIogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnsllluto Morolense
de Procesos Electorales
y Part¡c¡paclón C¡udadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Áreo/Disciplino Correro técnico de Estenógrofo Porlomentorio y/o técnico

en computoción, secretoriodo.

Experiencio I oño
Conocimientos Conocimiento en poqueterío poqueterío office (Word,

Excel, Power Point, Adobe Acrobot);Nitro o similores
Hobilidodes Ropidez en copturo trobojo en equipo, redocción y

ortogrofío
Redocción y ortoqrofío.

Actitudes Discreción
Disposición
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
lnsliluto Mofslense
de Procesos Electorales
y Part¡cipac¡ón Ciudadana

Apoyor o lo integroción de lo relotivo o los versiones Estenogróficos de los sesiones del
Consejo Estotol, de los Sesiones de los comisiones y de los reuniones de trobojo del Comité
de Adquisiciones, osícomo resguordor el ocervo histórico de los versiones electrónicos de
los octos y de los ocuerdos del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción
Ciudodono.

FUNCIONES

. Tronscribir lqs versiones estenogróficos de los sesiones. comisiones, reuniones de
trobojo del Comité de Adquisiciones y eventos especioles del lnstituto Morelense;

. Apoyor o los diferentes óreos en lo búsquedo en el ocervo histórico del lnstituto
Morelense de los versiones estenogróficos en medio electrónico.

Los demós que le osigne eljefe inmedioot superiora

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC.SE.OST

JEFE DE DEPARÏAMENÏO DE

ESTENOGRAFíA

COORDINACION
SECRETARIADO

DEL

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(2)

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE ESTENOGRAFÍA

CARGO/PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto Mof€la¡se
d€ Procêsos Elælorales
y Partlclpaclón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Correro Técnico
Áreo/Disciplino Correro técnico de Estenógrofo Porlomentorio y/o lécnico

en computoción, secretoriodo.

Experiencio I oño
Conocimientos Conocimiento en poqueterío office (Word, Excel. Power

Point, Adobe Acrobot);Nitro
Hobilidodes Ropidez en copturo irobojo en equipo, redocción y

ortogrofío
Redocción v ortoorofío.

Actitudes Discreción
Disposición
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnst¡luto lilore¡ense
de Procesos Electorales
y Parllclpac¡ón C¡udadana

Llevor o cobo todos y codo uno de los octividodes hobilitodos por el Consejo Estotol
Electorolo trovés de lo Secretorio Ejecutivo en los que se necesiten dotor de fe público, de
conformidod o lo legisloción eleclorol vigente.

FUNCIONES

. Coordinor lo reolizoción de lo totolidod de los lnspecciones y/o certificociones de los

octos y hechos que pudieron ofector lo equidod en los octividodes Electoroles.
. Coordinor lo recolección de elementos probotorios dentro de los procedimientos

instruidos o tromitodos y sustonciodos por lo Secretorio Ejecutivo del lnstituto
Morelense de Procesos electoroles porticipoción Ciudodono.

. Coodyuvor con lo certificoción de los octos. hechos o documentos relocionodos con
los otribuciones propios del lnstituto Morelense de ocuerdo con lo estoblecido en lo
normotividod oplicoble.

. Coordinor lo reolizoción de los diligencios, osí como los notificociones,
correspondientes ol funcionomiento del Consejo Estotol Electorol, Comisiones,
Permonentes y Temporoles, de conformidod o sus octividodes y otribuciones poro lo
cuol se necesito lo investiduro de fe público.

. Coordinor e importir cursos de profesionolizoción de los servidores públicos los cuoles
formen porte de lo Oficiolío Electorol

. Coodyuvor en lo comunicoción y coloboroción del IMPEPAC y el lnstituio Nocionol
Electorolen reloción o los osuntos de oficiolío electorol de ombos órgonos electoroles
'Coodyuvor en lo reolizoción de convenios con lnstituciones Públicos y Privodos en
'lorno o lo Oficiolío Electorol.

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC.SE.O3s

COORDINADOR
ELECTORAT

(A)

COORDINACIÓN
SECRETARIADO

DEL

OBJETIVO

CATEGORiA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(l)

COORDINADOR
ELECTORAL

(A)
CARGO/PUESTO

. Los dêmós que le osigne eljefe inmedioto superior.

1O2 de 456



Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
ln6lituto MoÌelense

y Partic¡paclón C¡udadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo.
Areo/Disciplino Derecho

Exoeriencio 2 oños. En Moterio Electorol
ConocimienTos Leyes y reglomentos federoles, ley generol del sistemo de

medios de impugnoción en moterio electorol.
CIPEEM, eloboroción de informes, office, ombiente web.

Hobilidodes Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis, trobojo en
eouioo, troboio boio presión, Moneio de equipos.

AcTitudes Disposición osertividod, prooctividod, Actitud de Servicio

103 456



Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnstlluto l¡lorelêhse

y Part¡clpaclén Ciudadana

Llevor o cobo todos y codo uno de los octividodes hobílitodos por el Consejo Estotol
Electorol o trovés de lo Secretorio Ejecutivo en los que se necesiten dotor de fe público, de
conformidod o lo legisloción electorol vigente.

FUNCIONES

. Reolizor lo totolidod de los lnspecciones y/o certificociones de los octos y hechos que
pudieron ofector lo equidod en los octividodes Electoroles.

. Recobor elementos probotorios dentro de los procedimientos instruidos o tromitodos
y sustonciodos por lo Secretorio Ejecutivo del lnstituto Morelense de Procesos
electoroles porticipoción Ciudodo no.

. Certificoción de los octos, hechos o documentos relocionodos con los otribuciones
propios del lnstituto Morelense de ocuerdo con lo estoblecido en lcr normotividod
oplicoble.

. Reolizor los diligencios, osí como los notificociones, correspondientes ol
funcionomiento del Consejo Estotol Electorol, Comisiones, Permonentes y Temporoles.
de conformidod o sus octividodes y otribuciones poro lo cuolse necesito lo investiduro
de fe público.

. lmportición de cursos de profesionolizoción de los servidores públicos los cuoles
rmen porte de lo Oficiolío Electorol.

Comunicoción y Coloboroción del IMPEPAC y el lnstitulo Nocionol Electorol en
rqloción o los osuntos de oficiolío electorolde ombos órgonos electoroles

. Reofizsr.convenios con lnstituciones Públicos y Privodos en torno o lo Oficiolío
Electorol.

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC.SE.O39

SUBDTRECCTÓN DE OHCTUA
ETECTORAT

COORDINACION
SECRETARIADO

DEL

OBJETIVO

CATEGORiA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

SUBDTRECTOR (A)
OFICIALÍA ELECTORAL

DE
CARGO/PUESTO
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de la Rama Administrativa

. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

¡ mpepac
lnstlluto Morelsnse
de Pfocesos Elsclorales
y Parllclpaclón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo

Areo/Disciplino Derecho

Experiencio I Año En Moterio ElecTorol

Conocimientos Leyes y reglomentos federoles, ley generol del sistemo de
medios de impugnoción en moterio electorol.

CIPEEM, eloboroción de informes, office, ombiente web.

Hobilídodes Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis. trobojo en
equipo, trobojo bojo presión, Monejo de equipos.

Actitudes Disposición osertividod, prooctividod, Actitud de Servicio
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Catëiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
lnstituto Morelense
de Procesos Eleclorales
y Pârtlc¡paclór Cludadana

IMPEPAC.SE.O4O

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

NOïTFTCACtONES

SUBDIRECCION DE OFICILIA
ELECTORAL

Llevor o cobo los notificociones con reloción o lo documentoción de los Acuerdos tomodos
por el Consejo Estotol y lo dirigido ol lnstituto Electorol Morelense, que consiste en lo
correspondencio generol, osícomo opoyor poro lo reolizoción de los convocoforios o los
sesiones del Consejo Estotol Electorol.

FUNCIONES

. Llevor o cobo de conformidod o lo legisloción electorol vigente, los notificociones de
los ocuerdos emitidos por el Consejo Estotol electorol.

. Eloboroción de cedulos de notificoción, personol, por estrodos y oficios de
conformidod o lo legisloción electorol poro efecto de notificor los resoluciones del
Consejo Estotol Electorol.

. Anexor o los ocuerdos del Consejo Estofol Electorol los constoncios de los

notificociones efectuodos de conformidod o lo Legisloción Electorol.
. Coodyuvor con el seguimiento de los Acuerdos del Consejo Estotol Electorol poro

efecto de notificorlos en tiempo y formo de conformidod o lo Legisloción Electorol
Vigente.

. Llevor o cobo los los notificociones que seon solicitodos ol lnstituto Morelense de
procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono, en opoyo o los Órgonos
Administrotivos y/o Jurisdiccionoles Eslotoles o de lo Federoción.

r o lo Secretorio Ejecutivo poro efecto de notificor los Convocoiorios de losa

Sesiones del Consejo Estotol Electorol y/o de los Comisiones Ejecutivos del lnstituto
Mqelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono.

. Apoyer o lo Secretorio Ejecutivo poro verificor que los Acuerdos del Consejo Estotol
Electorol sè'on publicodos o lo brevedod posible en lo pógino del lnstituto Morelense

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE NOTIFICACIONES

CARGO/PUESTO
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de la Rama Administrativa

mpepac
lnst¡tuto Morolense
de Procesos Electorales
y Pãrt¡c¡paclón Ciudadana

de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono, poro efeclos de que surton sus

efectos de notificoción o lo ciudodonío.

. Montener octuolizodos los notificociones fijodos en los Estrodos físicos y Electrónicos
con respecto o los ocuerdos del Consejo Estotol Electorol.

. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo o Licencioturo trunco con oprobocìón del60%
de créditos.

Áreo/Disciplino Administroción, Derecho Actuorío, Ciencios Políticos,
Ad ministroción Público

Experiencio I Año En Moterio Electorol y en octividodes odministrotivos
en el sector público o nível mondos medios.

Conocimientos Leyes y Reglomentos Federoles. CIPEEM, eloboroción de
lnformes. office, ombiente web.

Hobilidodes Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis, trobojo en
equipo, troboio boio presión, Moneio de equipos.

Actitudes Disposición osertividod, prooctividod Aciitud de Servicio
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac

cto constotor y documentor octos o hechos dentro de su ómbito de octuoción
poro evitor, o trovés de su certificoción, que se pierdon o olteren los indicios o
eJqmentos relocionodos con octos o hechos que constituyon presuntos infrocciones

lnslituto Morelense
de Procesos Elsclorales
y Part¡clpaclón C¡udadana

IMPEPAC.SE.O4I

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

INSPECCIONES

SUBDIRECCIÓN OT OFICILIA
ELECTORAL

Llevor o cobo de conformidod o lo legisloción electorol vigente y o los otribuciones de lo
Oficiolío Electorol. los inspecciones solicitodos ol lnstituto Morelense de Procesos Electoroles
y Porticipoción Ciudodono

FUNCIONES

. Llevor los inspecciones solicitodos.

. Revisor si los solicitudes plonteodos de conformidod o lo Oficiolío Electorol cumplen
con los requisitos de procedencio de conformidod con el Reglomento de lo Oficiolío
Electorol.

. Eloboroción de octos Circunstonciodos, fe de hechos e lnspecciones Oculores poro
efecto constotor y documentor octos o hechos dentro de su ómbito de octuoción y
como porte de su deber de vigilor el Proceso Electorol. de conformidod o lo
legísloción electorol poro efecto de dor fe del Consejo Estotol Electorol, medionte
solicitud ol lnstituto Morelense de Procesos electoroles y Porticipoción Ciudodono.

. Eloboroción de octos Circunstonciodos, fe de hechos e lnspecciones Oculores poro
efecto constotor y documentor octos o hechos dentro de su ómbito de octuoción
poro constotor dentro y fuero del Proceso Electorol, octos y hechos que pudieron
ofector lo equidod en lo contiendo electorol; medionte solicitud ol lnstituto Morelense
de Procesos electoroles y Porticipoción Ciudodono.

. Eloboroción de octos Circunstonciodos. fe de hechos e lnspecciones Oculores poro

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(t)

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
DE INSPECCIONES

CARGO/PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

o lo legisloción electorol; medionte solicitud ol lnstituto Morelense de Procesos
electoroles y Porticipoción Ciudodono.

. Eloboroción de octos Circunstonciodos, fe de hechos e lnspecciones Oculores poro
efecto constotor y documentor octos o hechos dentro de su ómbito de octuoción
poro recobor, en su coso, elementos probotorios dentro de los procedimientos
instruidos, tromitodos y sustonciodos por lo Secretorío Ejecutivo; medionte solicitud ol
lnstituto Morelense de Procesos electoroles y Porticipoción Ciudodono.

. Eloboroción de octos Circunstonciodos, fe de hechos e lnspecciones Oculores poro
efecTo constotor y documentor octos o hechos dentro de su ómbito de octuoción
poro certificor cuolquier otro octo, hecho o documento relocionodo con los

otribuciones propios del lnstituto Morelense, medionte solicitud ol lnstiiuto Morelense
de Procesos electoroles y Porticipoción Ciudodono.

. Eloboroción de un registro de los peticiones recibidos en lo Secretorío Ejecutivo, osí
como de los octos y diligencios que se lleven o cobo en el ejercicio de lo función de
oficiolío electorol.

. Apoyor o lo Secretorio Ejecutivo poro efecto de reolizor un expediente por codo
octuoción (octos Circunstonciodos, fe de hechos e lnspecciones Oculores).

o Los demós que le osigne su superior inmedioto.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Areo/Disciplino Administrqción, Ciencios Políticos. orchivonomío

Experiencio I oño En Moterio Electoroly en Administroción de Archivos
Conocimientos Office, orchivo, ombiente web, equipo de oficino.

orchivonomío
Hobilidodes Copocidod de onólisis. copocidod de síntesis, trobojo en

equipo. troboío boio presión, Moneio de equipos.
Actitudes Disposición osertividod, prooctividod, Actitud de Servicio.

n
109 de



Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac

inor lo recepción, registro y orchivo de documentoción enviodo por los portidos

cos;
Coordinor los procedimientos poro supervisor el odecuodo control, closificoción y

\".resguordo de orchiveros con documentoción de lo Secretorio Ejecutivo

2

de Procesos Electorales
y Part¡c¡pãclón Cludadana

IMPEPAC.SE.O42

SUBDIRECCION DE

ARCHIVOS

COORDINACION DEL

SECREÏARIO

Dor cumplimiento o lo Ley Esiotol de Documentoción y Archivos de Morelos. de lo
informoción y documentoción o trovés de lo implementoción de un sistemo de control
orchivístico y lo copocitoción permonente del personol responsoble del monejo de los

expedientes que conformon el orchivo del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y
Porticipoción Ciudodono.

FUNCIONES

. Reolizor lo odecuodo recepción y closificoción de lo documentoción oficiol recibido
en el lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono.

. Eloboror los instrumentos de consulto y control orchivístico.

. Contribuir o lo integroción del ocervo histórico del lnstituto Morelense;

. Apoyor o los diferentes óreos en lo búsquedo en el ocervo histórico del lnstituto

Morelense
. Coordinor los procedimientos poro supervisor lo odecuodo recepción y closificoción

de lq documentoción oficiol recibido en lo Secretorio Ejecutivo.
. Coordinor los procedimientos poro resguordor en los orchiveros lo documentoción

oficiol recibido en lo Secretorio Ejecutivo.
. Coordinor lo recepción, registro y orchivo de ocreditociones onte el Consejo Estotol

Electorol,
a

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORÍA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(t)

SUBDTRECTOR(A)
ARCHIVO

DE
CARGO/PUESTO

ç,
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Eleclorales
y Pa.tlclpac¡ón Cludadôna

. Llevor el control odecuodo y funcionol de los orchivos, de los documentos que se

generon en lo Secretorio Ejecutivo (octos de sesión, ocuerdos de sesión. regislro de
condidotos) y demós documentoción;

. Preporor y revisor lo documentoción que se entrego o los miembros del Consejo
Esiotol Electorol poro los sesiones ordinorios y extroordinorios;

. Los demós octividodes que le osigne eljefe inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo

Áreo/Disciplino Administroción, sistemos web, diseño, Cóiencìos políticos,
Archivonomío , Derecho

Experiencio I oño En moterio Electorol y Administroción Público

Conocimienlos
Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico.
comunicoción

Hobilidodes
Orden, control, orientoción o resuliodos, ploneoción
estrotégico, solución de
Problemos, Relociones interpersonoles.

Aclitudes Asertividod, prooctividod Disposición empotío.

!
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnslltuto i'lorelense

y Partlclpación Cludãdâna

Coordinor y osesoror en lo Closificoción, digitolizoción, recepción, orgonizoción. selección,
descripción y tronsferencio de lo documentoción de trómite concluido generodo por los
Unidodes Administrotivos del lnstituto Morelense de Procesos electoroles y Porticipoción
Ciudodono, poro su conservoción y resguordo

FUNCIONES

. Closificor, digitolizor, concentror. orgonizor y expedientor lo documentoción de
trómite concluido y el orchivo histórico del lnstituto;

. Atender los solicitudes de consulto de lo documentoción que obro en el Archivo
Generol, o solicitud de los unidodes odministrotivos del lnstituto;

. Proporcionor osesorío técnico en moterio de orgonizoción y tronsferencio de
documentos q los unidodes odministrotivos del lnstituto;

. Concentror, orgonizor y expedientor el orchivo de lo Secretorío Ejecutivo;

. Depuror lo documentoción de trómite concluido que legolmente procedo;

. Desorrollor los demós funciones que le encomiende el Titulor de lo Secretorío Ejecutivo.

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC.SE.O43

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

crAsrHcAclóN Y

DIGITATIZACIóN

SUBDIRECCIÓN DE

ARCHIVOS

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(t)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE CLASIFICACIÓN Y

DIGITALIZACIÓN
CARGO/PUESTO

q
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

impepac
lnslllulo Môrelensê

y Part¡clpac¡ón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escolqridod
Licencioturo o Licencioturo trunco con oproboción del60%
de créditos.

Áreo/Disciplino Administroción, sistemos web, diseño. Cóiencios políticos
Experiencio I Año En moterio Electoroly Administroción PÚblico

Conocimienlos
Office. ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Hobilidodes
Orden, control, orientoción o resultodos, ploneoción
estrotégico, solución de
Problemos, Relociones inierpersonoles.

Aclitudes Asertividod, prooctividod Disposición empotío.
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnslituto Mo.elênse

y Part¡c¡paclón Cludadana

IMPEPAC.SE.O44

JETE DE DEPARTAMENTO DE

oHctUA EIECTORAt

suBDrRECCtoN DE oncrRr_iR
ELECTORAL

Coodyuvor en octos de fe público en moterio electorol

FUNCIONES

. Eloboror los octividodes relocionodos o lo Oficiolío Eleciorol.

. Dor seguimiento o los qctos y hechos en moterio electorol.

. Eloboror lo certificoción de octos o hechos que constituyon presuntos infrocciones o
lo Legisloción Eleclorol.

. Recopilor elementos probotorios dentro de los procedimientos instruidos por lo
Secretorío Ejecutivo, lo Coordinoción de lo Contencioso Electorol o de los Consejos
Municipoles y Distritoles.

. Dor seguimiento o cuolquier otro octo, hecho o documento relocionodo con los
otribuciones propios del lnstituto Morelense.

. Verificor, revisor y onolizor los sentencios emitidos por lo Solo Especiolizodo del Tribunol
Electorol del Poder Judiciol de lo Federoción.

. Desorrollor los demós funciones que le encomiende elTitulor del Áreo en el ómbito de
su competencio.

. Vigilor el resguordo de los documentos del óreo. con el fin de osegurqr su preservoción
y confidenciolidod.

. Revisor lo depuroción de lo informoción contenido en los expedientes y boses de

Cédigo o Clove

Denorninoción

OBJETIVO

CATEGORÍA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(l)

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE OF|CTALÍR rLrCrOnnlCARGO/PUESTO

dotos, con elfin de montenerlo octuolizodo.
Los demós que le osigne eljefe inmedioot superior.
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
d€ P¡oæsos Elsclorales
y Partlclpaclón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo o Licencioturo trunco con oproboción del60%
de créditos.

Áreo/Disciplino Derecho, Actuorío

Exoeriencio I Año En Moterio Electoroly en Administroción de Archivos
Conocimientos Office. orchivo, ombiente web, equipo de oficino,

orchivonomío
Hobilidodes Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis, trobojo en

equipo, troboio boio presión, Moneio de equipos.
Actitudes Disposición osertividod, prooctividod, Actitud de Servicio
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Código o Clove

Denominoción

Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Eleclora¡es
y Pârllclpaclóñ Cludada¡a

Ploneor, desorrollor y orgonizor progromos institucionoles específicos de qcciones del
lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono, osí como con
orgonismos públicos y privodos, incluyendo representociones de corócter político

Coodyuvor bojo lo coordinoción del Secretorio Ejecutivo el opoyo necesorio poro lo
reolizoción de los occiones que propicien uno odecuodo conducción. odministroción, y
supervisión de los órgonos directivos y técnicos del lnstituto Morelense de Procesos
Electoroles y de Porticipoción Ciudodono.

FUNCIONES

. Estoblecer los lineomientos, criterios y modelos de ploneoción estrotégico que
permiton ol lnstituto elevor sus indicodores de fortolecimiento institucionol.

. Eloboror del Progromo lntegrol de Fortolecimiento lnstitucionol.

. Desorrollor los lineomientos y lo metodologío poro lo operoción del Progromo lntegrol
de Fortolecimiento lnstitucionol.

. Recopilor informoción y dotos de los Áreos del lnstituto Morelense. necesorios poro el
desorrollo de proyectos que coodyuven en lo mejoro continuo de los octividodes de
lo Secretorío Ejecutivo;

. Coodyuvor con el Secretorio Ejecutívo en el ejercicio de lqs octividodes encominodos

IMPEPAC.SE.O45

SUBDIRECCIÓN
FORTALECIMIENTO
COORDINACIóN
INSTITUCIONAT

DE

Y

COORDINACION
SECRETARIADO

DEL

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(1)

SUBDTRECTOR(A)
FORTALECIMIENTO
COORDINACIÓN
INSTITUCIONAL

DE

CARGO/PUESTO

o lo conducción. odministroción y supervisión poro el desorrollo opropiodo de los

órgonos directivos y técnicos;
..-.Ðçsorrollor propuestos de nuevos modelos de gestión y optimizoción de los recursos

humonos, conolizóndolos o los instoncios procedentes;
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
dê Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

. Coodyuvor en lo otención de los solicitudes formulodos por los Consejeros Estotoles

Electoroles, representontes de Portidos Políticos y Titulores de los óreos del lnstituto

Morelense en los osuntos relocionodos con el ómbiio de su competencio y conforme
o los instrucciones girodos por elSecretorio Ejecutivo;

. Desorrollor propuestos de nuevos modelos de gestión y optimizoción del personol

humono, conolizóndolos o los instoncios procedentes;
. Verificor el cumplimiento del progromo lntegrol de Fortolecimiento lnstitucionol, y lo

evoluoción y cumplimiento de codo uno de los proyectos inmiscuidos en el POA.

. Los demós funciones que le seon encomendodos por el Secretorio Ejecutivo en el

ómbiTo de su competencio.
. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Titulodo

Áreo/Disciplino Administroción, Derecho Actuorío, Ciencios Políticos,
Administroción Público, Recursos humonos.

Experiencio I oño
En moterio electorol

Conocimientos En procesos odministrolìvos
Hobilidodes Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis, trobojo en

equipo. trobojo bojo presión.
Moneio de equipos.

Actitudes Asertividod, prooctividod
Actitud de Servicio
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Elêclorales
y Partlclpaclón Cludadana

Eloboror y proponer lo implementoción de plones y progromos estrotégicos operotivos, que
orienten los octividodes instítucionoles hocio elóptimo funcionomiento del IMPEPAC.

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo integroción de los informes trimestroly onuol del Consejo Estotol del
Progromo lntegrol de Fortolecimiento lnstitucionol,

. Coodyuvor en lo integroción de lo documentoción del progromo lntegrol de
Fortolecimiento lnstitucionol.

. Recopilor con los óreos lo documentoción de los octividodes de proyección
institucionol

. Coordinor y conlrolor lo integroción, en medios informóticos, de lo documentoción
correspondiente ol Progromo lnstitucionol.

. Estoblecer el progromo lnstitucionol bojo lo dirección delsecretorio Ejecutívo.

. lmplementor propuestos de nuevos modelos de gestión y optimizoción del personol
humono del lnstituio Morelense.

¡ Los demós funciones que le seon encomendodos por el Secretorio Ejecutivo en el
'. ómbito de su competencio.
¡ Los emós que le osigne su jefe inmedioto superior

IMPEPAC.SE.046

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

FORTATECIMIENTO Y

COORDINACIóN
lNsTrTuctoNAr

SUBDIRECCIÓN
FORTALECIMIENTO
COORDINACIÓN
INSTITUCIONAL

DE

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(ì)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE FORTALECIMIENTOY
COORDINACIÓN
INSTITUCIONAL

CARGO/PUESTO

a
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepa
lnst¡tuto More¡ense

y Partlc¡paclón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escolqridod
Licencioturo o Licencioturo trunco con oproboción del60%
de créditos.

Áreo/Disciplino
Administroción, Derecho Actuorío, Ciencìos Políticos,
Administroción Público.

Experiencio
I Año En moterio Electorol, Orgonizocionol y proyectos
lnstitucionoles.

Conocimientos En procesos Administrotivos

Hobilidodes
Copocidod de onólisis. copocidod de síntesis. trobojo en
eouioo, troboio boio presión. Moneio de equipos.

Actitudes
Asertividod, prooctividod
Actitud de Servicio

\..- ' '- ...¡
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Código o Clove

Denominoción

Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstlluto Morêlehse

y Part¡cipaclón Cludadana

Apoyor en los procesos de integroción de informoción poro el Progromo lntegrol de
Fortolecimiento lnstitucionol

FUNCIONES

. Proyector los informes trimestrol y onuol del Consejo Estotol del Progromo lntegrol de
Fortolecimiento lnstitucionol.

. Apoyor en lo integroción de lo documentoción del progromo lntegrol de
Fortolecimiento I nstitucionol.

. lntervenir en los octividodes de proyección instiiucionol.

. Supervisor lo integroción, en medios informóticos, de lo documentoción
correspondiente ol Progromo lnstitucionol.

. Proyecfor el progromo lnstitucionol bojo lo dirección de lo persono titulor de lo
Secretorío Ejecutívo.

. Coloboror en lo implementoción de los modelos de gestión y optimizoción del
personol humono del lnstituto Morelense.

. 'Los demós funciones que le seon encomendodos por lo persono titulor de lo
Secretorío Ejecutivo.

TMPEPAC-SÊ-O47

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

INTEGRACIóN DE

DOCUMENÏOS DEt
PROYECTO I NSTITUCIONAT

SUBDIRECCION
FORTALECIMIENTO
COORDINACIÓN
INSTITUCIONAL

DE

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(1)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

INTEGRACIÓN DE

DOCUMENTOS DEL

PROYECTO INSTITUCIONAL

CARGO/PUESTO

'demós 
que le osigne su jefe inmedioto superior
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

impepac
y Partlc¡paclón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo o Licencioturo trunco con oproboción del60%
de créditos.

Áreo/Disciplino Administroción, Derecho Actuorío, Ciencios Políticos.
Ad ministroción Público.

Experiencio I Año En moterio Electorol, Orgonizocionol y proyectos
lnstitucionoles.

Conocimientos En procesos Administrotivos
Hobilidodes Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis, trobojo en

equipo. troboio boio presión. Monejo de equipos.
AcÌitudes Asertividod, prooctividod

Actitud de Servicio
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electorâles
y Parllclpac¡ón C¡udadana

Dor cumplimiento o lo Ley Estotol de Documentoción y Archivos de Morelos, de lo
informoción y documenloción o trovés de lo implementoción de un sistemo de control
orchivístico y lo copocitoción permonente del personol responsoble del monejo de los
expedientes que conformon el orchivo del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y
Porticipoción Ciudodono.

FUNCIONES

. Reolizor lo odecuodo recepción y closificoción de lo documentoción oficiol recibido
en el lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porlicipoción Ciudodono.

. Eloboror los instrumentos de consulto y control orchivístico.

. Contribuir o lo integroción del ocervo histórico del lnstituto Morelense;

. Apoyor o los diferentes óreos en lo búsquedo en el ocervo histórico del lnstiiuto
Morelense

. Coordinor los procedimientos poro supervisor lo odecuodo recepción y closificoción
de lo documentoción oficiol recibido en lo Secretorio Ejecutivo.

. Coordinor los procedimientos poro resguordor en los orchiveros lo documentoción
oficiol recibido en lo Secretorio Ejecutivo.

. Coordinor lo recepción, registro y orchivo de ocreditociones qnte el Consejo Estotol
Electorol.

IMPEPAC.SE.O4S

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

ARCHIVO

COORDINACIÓN
SECRETARIADO

DEL

OBJETIVO

CATEGORíA
CONFIANZA

NO DE PLAZAS
(l)

JEFE (A)
DEPARTAMENTO
ARCHIVO

DEL
DECARGO/PUESTO

a inor lo recepción. registro y orchívo de documentoción enviodo por los portidos
rcos;

c los procedimientos poro supervisor el odecuodo control, closificoción y
de orchiveros con documentoción de lo Secretorio Ejecutivo.

a

resgu
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electofales
y Part¡cipaclón Ciudadana

. Llevor el control odecuodo y funcionol de los orchivos, de los documentos que se

generon en lo Secretorio Ejecutivo (octos de sesión, ocuerdos de sesión, registro de
condidotos) y demós documentoción;

. Preporor y revisor lo documenioción que se entrego o los miembros del Consejo
Estotol Electorol poro los sesiones ordinorios y extroordinorios;

. Los demós quwe le seon osignodos por eljefe inmedioot superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo o Licencioturo trunco con oproboción del60%
de créditos

Areo/Disciplino Biblioteconomío y orchivonomío. Ciencios políticos.
Administroción

Experiencio I oño
Actividodes de closificoción y
documentoción público y confidenciol

resguordo de

Conocimientos Leyes y normotividod federol, eloboroción de informes,
office. ombiente web

Hobilidodes Ropidez en copturo trobojo en equipo, Copocidod de
onólisis y síntesis, trobojo bojo presión
Redocción y ortoorofío.

Actitudes Disposición osertividod, prooctividod
Actitud de Servicio
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstltuto l¡lorslsnse
de Procesos Electorales
y Parllclpaclón C¡udadana

Orgonizor todos los osuntos que seon competencio de lo Secretorío Ejecutivo y los
octividodes in herentes o I Secretorio Ejecutivo.

. Revisor el Orden del Dío poro los sesiones del Consejo Estolol Electorol;

. Coodyuvor en lo eloboroción de los guiones poro los sesiones Consejo Estotol
Electorol;

. Coodyuvor en lo preporoción de los documentos poro los sesiones del Consejo Estotol
Electorol;

. Revisor los documentos que seon turnodos poro firmo delsecretorio Ejecutivo;

. Revisor los octos de sesión del Consejo Estotol Electorol;

. Llevor el control de los octos y ocuerdos de sesión tomodos por el Consejo Estotol
Electorol;

. Apoyor en el seguimiento de los ocuerdos tomodos por elsecretorio Ejecutivo con los
portidos políticos y con los Direcciones Ejecutivos;

. Coloboror directomente en los occiones que reolizo lo Coordinoción Jurídico;

. Efectuor el control y suminislro de moterioles poro el desorrollo de los octividodes de
lo Secretorio Ejecutivo.

que le seo osignodos por eljefe inmedioot superior

Código o Clove IMPEPAC.SE.049

JETE DE DEPARTAMENTO DE

tOGíSilCA DE tA
SECRETARíA EJECUTIVA

COORDINACIÓN
SECRETARIADO

DEL

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(t)

JEFE (A)
DEPARTAMENTO
LOGíSTICA

DEL

DECARGO/PUESTO

FUNCIONES

. Los de
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepa
lngtltuto Mor€lense
de Procesos Elætoralês
y Parllcipaclón C¡udadana

PERFIT DEt PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Áreo/Disciplino Administroción, Derecho, Ciencios Políticos.

Experiencio I oño
Lobores de Loqístico

Conocimientos Office, ombiente web, odministroción, equipo de oudio y
video

Hobilidodes Ploneoción, trobojo en equipo, Copocidod de onólisis y
síntesis, trobojo bojo presión
Moneio de equipos.

Actitudes Disposición osertividod. prooctividod
Actitud de Servicio

I
//
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

a¡mpepac
lnglltuto fr.lo.elense
de Procesos Elæto¡ales
y Parllclpaclón Ciudadana

Códigq o Clove

Denominoción

IMPEPAC.SE.OSO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

rA cooRDrNAcrón DEr
SECRETARIADO

COORDINACION
SECRETARIADO

DEL

OBJETIVO

cRrrcoRíA: coNFTANZA
NO DE PLAZAS
(t)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE LA cooRDrNAcróN oer
SECRETARIADO

CARGO/PUESTO

Auxilior ol Coordinodor del Secretoriodo en el cumplimienio de los funciones de lo
Secretorío Ejecutivo.

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo eloboroción de lo respuesto de lo correspondencio dirigido o lo
Secretorío Ejecutivo.

. Coodyuvor en lo eloboroción de los respuestos dirigido ol lnstituto Morelense de
Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono.

. Eloboror proyectos de oficios solicitodos por el Secretorio Ejecutivo y el Coordinodor
del Secretoriodo.

. Los demós que le seo osignodos por eljefe inmedioto superior.
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Catéúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnstltuto i¡lorelense

y Parllc¡pac¡ón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Titulodo

Áreo/Disciplino Administroción, ciencios políticos. Abogodo

Experiencio I oño
Administroción de recursos humonos, relociones loboroles,
desorrollo oroonizocionol.

Conocimientos Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Hobilidodes lmpocto e influencio, liderozgo, orientoción o resultodos,
ploneoción estrotégico, solución de
Problemos, Relociones interpersonoles.

Actitudes Asertividod, prooctividod Disposición empotío
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
d€ Præesos Elætorales
y Partlc¡paclón Cludadana

II,l Nü II EAD UÉEUV |lEA DE TRANJSF/AREN]E]A
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnglltuto Morelanse

y Pãrtlclpaclón C¡udadana

SECRETARIA EJECUTIVA

cooRDrNAcrót¡ DE tA
UNTDAD rÉcmce o¡
TRANSPARENCIA

IMPEPAC.UT.O5I

Verificor el cumplimiento de los obligociones comunes y específicos en moterio de
tronsporencio y protección de dotos personoles del lnstituto Morelense de Procesos
Electoroles y Porticipoción Ciudodono.

FUNCIONES

. Diseñory oplicor un modelo de copocitoción o los funcionorios dellnstituto Morelense

de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono en moterio de tronsporencio
. Supervisor que los óreos responsobles de lo informoción del lnstituto Morelense

publiquen lo informoción de obligociones comunes y específicos estipulodos en los

ortículos 51 y 55, frocción I de lo Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción
Público del Estodo de Morelos dentro del plozo esToblecido en el ortículo 47 de lo ley

mencionodo.
. Tromitor onte los óreos responsobles , los solicitudes de informoción presentodos ol

lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono, verificondo
que lo respuesto se odecúe o lo requerido conforme o los porómetros y plozos

estoblecidos en lo normotividod correspondiente.
¡ Eloboror el Progromo de Trobojo Anuql en moterio de Tronsporencio del lnstituto

Morelense.
. Creor políticos internos poro lo gestión y trotomiento de los dotos personoles, que

tomen en cuento el contexto en el que ocurren los irotomientos y el ciclo de vido de
los dotos personoles. es decir. su obtención, uso y posterior supresión;

. Definir, junto con los tilulores de los óreos obligodos, los funciones y obligociones
personol involucrodo en el trotomiento de dotos personoles;

Denominoción

Código o Clqve

CARGO/PUESTO
CoORDTNADOR (A) DE LA
UNIDAD TÉCNICA DE

TRANSPARENCIA

NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catëiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac

l,a

lnstltuto f¡lorelense
de Procesos Electorales
y Partlcipaclón C¡udadana

. Eloboror. junto con los titulores de los óreos obligodos, un inventorio de dotos
personoles y de los sistemos de trotomiento;

. Reolizor un onólisis de riesgo de los dotos personoles, considerondo los omenqzos y
vulnerobilidodes existentes poro los dotos personoles y los recursos involucrodos en su

trotomiento, como pueden ser, de monero enunciotivo mós no limitotivo, hordwore,
softwore, personol del responsoble, entre otros;

. Reolizor un onólisis de brecho, comporondo los medidos de seguridod existentes
contro los foltontes en lo orgonizoción delresponsoble;

. Eloboror un plon de trobojo poro lo implementoción de los medidos de seguridod
foltontes, osí como los medidos poro el cumplimiento cotidiono de los políticos de
gestión y trotomiento de los dotos personoles;

. Monitoreor y revisor de monero periódico los medidos de seguridod implementodos,
osícomo los omenozos y vulnerociones o los que estón sujetos los dotos personoles,

. Diseñor y oplicor diferentes niveles de copocitoción del personol bojo su mondo.
dependiendo de sus roles y responsobilidodes respecto del trotomiento de los dotos
personoles.

. Llevor o cobo lo función de lo Secretoríq Técnico de lo Comisión Ejecutivo
Permonente de Tronsporencio.

. Eloboroción de informes poro los sesiones ordinorios y extroordinorios del Comiié de
Tronsporencio y de lo Comisión EjecuTivo Permonente de Tronsporencio.

. Fungir como enloce con el lnstituto Morelense de lnformoción Público y Estodístico o
en su momento con lo outoridod u órgono que designe los Leyes Locoles
homologodos o lo nuevo Ley en moterio de Tronsporencio, Acceso o lo lnformoción
Público y Protección de Dotos Personoles.

. lmplementor compoños de sensíbilizoción en tronsporencio y protección de dotos
personoles.

. Eloboror lo propuesto del lnforme Anuol de lo Comisión Ejecutivo Permonente de
Tronsporencio.

. Eloboror lo propuesto del lnforme Anuol del Comité de Tronsporencio, poro ser
remitido ol lnstituto Morelense de lnformoción Público y Estodístico, dentro de los
primeros diez díos hóbiles de ocuerdo o lo estoblecido en el ortículo l4 del
Reglomento de lo Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público o en su

coso o lo outoridod u órgono que designe los leyes locoles homologodos o lo nuevo
Ley en moterio de Tronsporencio , Acceso o lo lnformoción Público y Protección de
Dotos Personoles.

demós que emonen del comité de Tronsporencio y de lo Comisión Ejecutivo
monente de Tronsporencio ombos del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles

lorlcipoción Ciudodono
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Catéúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
lnstltuto Morelense
d€ Procegos Electoralos
y Partlclpaclón Cludãdana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridqd Licencioturo

Áreo/Disciplino
Ciencios de lo Comunicoción, Ciencios Políticos,
Ad ministroción. Derecho-

Experiencio 2 oños

Conocimientos
Conocimientos teóricos,jurídicos o/y experiencio próctico
comprobodo en moterio de occeso o lo informoción,
tronsporencio y protección de dotos personoles.

Hobilidodes

Liderozgo, iniciotivo, tomo de decisiones, ploneoción y
seguimiento de objetivos, resolución de problemos,
relociones interpersonoles, copocidod de onólisis, trobojo
en eouioo, copocidod de síntesis, redocción y ortogrofío.

Aclifudes
Compromiso, responsobilidod, osertividod, empotío,
prooctividod, disponibilidod.
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Catáiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

impepac
lnstlluto l.lorelense
de Procesos Eleclofales
y Partlclpaclón Cludadana

IMPEPAC.UT.OS2

SUBDIRECCION UNIDAD
rÉc¡¡rce DE TRANsPARENctA

SECRETARIA EJECUTIVA

Coodyuvor en lo verificoción del cumplimiento de los obligociones comunes y específicos
en moterio de tronsporencio y protección de dotos personoles del lnstituto Morelense de
Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono.

FUNCIONES

. Apoyor en el diseño y oplicoción un modelo de copocitoción o los funcionorios del
lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono en moterio de
tronsporencio.

. Coodyuvor en lo supervisión referente o que los óreos responsobles de lo informoción
del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono, publiquen
lo informoción concerniente o los obligociones comunes y específicos estipulodos en
los ortículos 5l y 55, frocción I de lo Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción
Público del Estodo de Morelos dentro del plozo estoblecido en elortículo 47 de lo ley
mencionodo.

. Apoyor en el trómite onte los óreos responsobles de lo informoción, los solicitudes de
informoción presentodos ol lnstituio Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción
Ciudodono, verificondo que lo respuesto se odecúe o lo requerido conforme o los
porómetros y plozos estoblecidos en lo normotividod conespondiente.

. Coodyuvor en lo eloborocíón del Progromo de Trobojo Anuol en moterio de
Tronsporencio del lnslituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción
Ciudodono.
Apoyor en lo creoción de políticos internos poro lo gestión y trotomiento de los dotos
personoles, que iomen en cuento el contexto en el que ocurren los trotomientos y el

çiclo de vido de los dotos personoles, es decir, su obtención. uso y posterior supresión;

'a

Código o Clqve

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORÍA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

SUBDTRECTOR (A)
TRANSPARENCIA

DE
CARGO/PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
de Procesos Elsctorales
y Pa,llclpaclón Ciudadana

. Coodyuvor en lo reolizoción de un onólisis de riesgo de los dotos personoles.

considerondo los omenozos y vulnerobilidodes existentes poro los dotos personoles y
los recursos involucrodos en su trotomiento, como pueden ser, de monero enunciotivo
mós no limitotivo, hordwore, softwore, personoldelresponsoble, entre otros;

. Coodyuvor en lo eloboroción de un plon de trobojo poro lo implementoción de los

medidos de seguridod folTontes, osícomo los medidos poro elcumplimiento cotidiono
de los políticos de gestión y trotomiento de los dotos personoles;

. Apoyor en el monitoreo y revisión de monero periódico de los medidos de seguridod
implementodos, osí como los omenozos y vulnerociones o los que estón sujetos los

dotos personoles,
. Apoyor en lo eloboroción de los documentos que se integren o los sesiones ordinorios

y extroordinorios del Comité de Tronsporencio y de lo Comisión Ejecutivo Permonente
de Tronsporencio.

. lmplementor compoños de sensibilizoción en tronsporencio y protección de dotos
personoles.

. Coodyuvor en lo propuesto del lnforme Anuol de lo Comisión Ejecutivo Permonente
de Tronsporencio.

. Coodyuvor en lo eloboroción de lo propuesto del lnforme Anuol del Comité de
Tronsporencio. poro ser remitido ol lnstiluto Morelense de lnformoción Público y
Estodístico. dentro de los primeros diez díos hóbiles de ocuerdo o lo estoblecido en el

ortículo 14 del Reglomento de lo Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción
Público o en su coso o lo ouloridod u órgono que designe los leyes locoles
homologodos o lo nuevo Ley en moterio de Tronsporencio. Acceso o lo lnformoción
Público y Protección de Dotos Personoles.

. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo

Áreo/Disciplino Ciencios de lo Comunicoción, Ciencios Políticos.
Admínistroción. Derecho-

Exoerienciq I oño

Conocimienlos
Conocimientos teóricos,jurídicos o/y experiencio próctico
comprobodo en moterio de occeso o lo informoción,
tronsporencio y protección de dotos personoles.

Hobilidodes

Liderozgo. iniciotivo, tomo de decisiones, ploneoción y
seguimiento de objetivos, resolución de problemos,
relociones interpersonoles, copocidod de onólisis, trobojo
en equipo, copocidod de síntesis, redocción y ortoorofío.

Actitudes Compromiso, responsobilidod, osertividod, empotío,
prooctividod. disponibilidod.

133 de 456



Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
y Pârllclpaclón C¡udãdana

IMPEPAC.UT.OSS

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECCION UNIDAD
rÉcNrcn or
TRANSPARENCIA

Coodyuvor, en los octividodes de lo Subdirección de lo Unidod de Tronsporencio

FUNCIONES

. Requisitor formotos con lo informoción de obligociones comunes y específicos
estipulodos en los ortículos 5i y 55 frocción I de lo Ley de Tronsporencio y Acceso o lo
lnformoción Público del Estodo de Morelos, correspondientes o lo Unidod de
Tronsporencio..

. Generor de hipervínculos en el Repositorio del lnstiïuto Morelense de lnformoción
Público y Estodístico, poro el correcto requisitodo de formotos específicos de lo

Plotoformo Nocionol de Tronsporencio.
. Publicor de informoción de obligociones comunes y específicos en lo Plotoformo

Nocionol de Tronsporencio.
. Eloboror monuoles y folletos poro lo compoño de sensibilizoción de tronsporencio y

de protección de dotos personoles.
. Elolooror de órdenes del dío y guiones poro el Comité de Tronsporencio y lo Comisión

Ejecutivo Permonente de Tronsporencio.
. Apoyo logístico en los sesiones ordinorios y extroordinorios del Comité de

Tronsporencio y de lo Comisión Ejecutivo Permonente de Tronsporencio.
. Llevor el seguimiento o los solicitudes de informoción que se presenten ol lnstitulo

Morelense.
. Eloboror estodísticos sobre el trómite o los solicitudes de informoción presentodos onte

el lnstituto Morelense.

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(t)

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE LA UNIDAD TÉCNICN OT

TRANSPARENCIA
CARGO/PUESTO

a

\,.,-..
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. Actuolizor permonentemente el micrositio de informoción sociolmenle útil con lo
informoción odicionolo lo señolodo en los obligociones de tronsporencio, lo cuol seo

de interés poro el ciudodono y necesorio poro contribuir o lo rendición de cuentos.
. Todos los demós que le solicite lo Subdirección de Tronsporencio.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo trunco

Áreo/Disciplino
Ciencios de lo Comunicoción, Administroción, Ciencios
Políticos o ofines

Experiencio I Año

Conocimientos
Monejo de sistemos informóticos, experiencio empírico en
moterio de tronsporencio y protección de dotos personoles.

Hobilidodes
Resolución de problemos, relociones interpersonoles,
copocidod de onólisis, troboio en equipo.

Actiludes Compromiso, responsobilidod, osertividod, empotío,
prooctividod, disponibilidod.
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Código o Clqve

Denominoclón

Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
d€ Procesos Electorales
y Part¡clpac¡ón Cludadana

Proporcionor ol lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono bojo
lo Coordinoción del Secretorio Ejecutivo, los elementos que permiton regulor, ploneor y
evoluor los proyectos institucionoles desonollodos por los direcciones ejecutivos.
formulondo metodologíos y meconismos poro lo odecuodo implementoción y evoluoción
de los occiones institucionoles, encominodos o lo eficiencio y eficocio delfuncionomiento
de uno institución confioble que cumplo con los principios electoroles.

Eloboror informes generodos en lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento
y llevor control de gestión de Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles.

FUNCIONES

. Estoblecer líneos de occión, progromoción y evoluoción con los óreos responsobles
o efecto de logror uno tronsformoción institucionol consolídodo y reconocido;

. Eloboror informes o efecto de evoluor cuolitotivo y cuontitotivomente los progromqs
institucionoles. que permiton contor con un ponoromo instiiucionol;

. Progromor reuniones mensuoles o efecto de colendorizor los octividodes
instilucionoles, promoviendo lo culturo orgonizocionol de los óreos;

. Auxilior ol Secretorio Ejecutivo poro estoblecer un progromo de copocitoción
encominodo o eficientor los funciones odministrotivos del personol o trovés de un
sistemo integrol de ploneoción.

. Contor con instrumentos que permiton plonificor los occiones institucionoles o corto,

IMPEPAC.SE.OS4

SUBDIRECCION
PTANEACIóN
SEGUIMIENTO

DE

Y

SECRETARíA EJECUTIVA

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(t)

SUBDTRECT9R(A)
PLANEACION
SEGUIMIENTO

DE

CARGO/PUESTO

t'' a

iono y lorgo plozo, poro olconzor orgonizodomente los objetivos institucionoles;
olizor los conoles de comunicoción y orientoción ciudodono de ocercomiento e

n constonte,
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. Coodyuvor con el óreo correspondiente del lnstituÌo Morelense en el diseño e

implementoción de propuestos y metodologíos oplicodos o lo formuloción del

onteproyecto de presupuesto y progromos institucionoles.
. Proponer progromos institucionoles poro logror un ocercomiento sociol y consiente

poro fomentor uno moyor porticipoción e interés de lo ciudodonío en el ómbito
electorol.

. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Titulodo

Áreo/Disciplino Administroción, odministroción Público, Ciencios Políticos

Experiencio I oño
Ploneoción esirotégico, tres oños en odministroción de
proyectos, Ad ministroción público

Conocimientos Ploneoción estrotégico, rediseño de procesos,
odministroción de proyectos, leyes y normos oplicobles ol
sector público, monejo de herromientos informóticos

Hobilidodes Trobojo en equipo, monejo de situociones de conflicto,
toleroncio o lo frustroción.

Acliludes Prooctividod, disposición y odoptobilidod, osertividod,
Creotividod, disciplino, outooprendizoje, constoncio,
iniciotivo, octitud de servicio

'l- ,-..
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Dor seguimiento o lo ejecución de los progromo de ploneoción de los Direcciones
Ejecuiivos y óreos odministrotivos poro estoblecer los bitócoros de seguimiento necesorios
poro el desorrollo de progromos del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y
Porticipoción Ciudodono.

FUNCIONES

. Eloboror y dor seguimiento ol Progromo Anuol de Actividodes de los Direcciones
Ejecutivos y óreos odministrotivos, proponer indicodores poro su evoluoción;

. Proponer y porticipor en el desorrollo de los sistemos informóticos necesorios poro lo
odministroción de los recursos humonos, finoncieros, moterioles y servicios generoles
del lnstituto Morelense;

. Administror el sistemo de gestión de lo informoción y preporor los informes que debo
rendir lo Presidencio del IMPEPAC

. Reolizor los gestiones poro lo implementoción de métodos poro lo evoluoción del
progromo operotivo onuol del lnstituto Morelense;

. Desorrollor los demós funciones que le encomiende el en el ómbito de su

competencio.

IMPEPAC.SE.Oss

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

PI.ANEACIóN Y METODOS

SUBDIRECCION
PLANEACIÓN
SEGUIMIENTO

DE

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
DE PLANEACIÓN Y

MEÏODOS
CARGO/PUESTO
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PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo o correro trunco con el 60% de oproboción en
créditos.

Áreo/Disciplino Administroción, odministroción PÚblico, Ciencios Políticos

Experiencio I oño
Ploneoción estrotégico, tres oños en odministroción de
proyectos
Administroción público

Conocimientos Ploneoción estrotégico, rediseño de procesos,

odministroción de proyectos, leyes y normos oplicobles ol
sector úblico, mone o de herromientos informóticos

Hobilidqdes Trobojo en equipo, Administroción de personol, trobojo bojo
c ocidod de ocioción, tomo de decisiones,

Aclitudes Disposición y odoptobilidod, osertividod,
octitud de servicio.

Creotividod,
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y Partlclpac¡ón Cludadana

Eloboroción de progromos de evoluoción y dorseguimiento o los mismos, osícomo verificor
el ovonce progromótico de los proyectos estoblecidos en el Progromo Operotivo por los
Direcciones Ejecutivos Anuol de Actividodes y el progromo lnstitucionol.

FUNCIONES

. Apoyor en lq progromoción de los octividodes o reolizor poro el desorrollo del
Progromo lnstítucionol;

. En bose o los resultodos oblenidos del onólisis y descrípción de puestos, opoyor en lo
eloboroción delcotólogo de corgos y puestos del lnstituto Morelense

. Apoyor en lo recopiloción de informoción poro conocer los cqrencios en cuonto o
conocimientos, ociitudes y optiiudes del personoldel lnstituto Morelense, con elfin de
diseñor e implontor progromos tendíentes o controrrestorlos, sotisfociendo
necesidodes, tonto generoles como individuoles;

. Contribuir o determinor los líneos de occión o seguir duronte los procesos de
reclutomiento y selección del personol de lo Romo Administrotivo. conforme o lo
normotivo respectivo;

. Apoyor en el diognóstico de necesidodes del lnstituto Morelense;

. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC.SE.OS6

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

SEGUIMIENTO Y
EVATUACIóN

SUBDIRECCIÓN
PLANEACIÓN
SEGUIMIENTO

DE

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO Y

EVALUACIÓN
CARGO/PUESTO
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PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo, Correro Trunco con lo oproboción del ó0% de
créditos.

Áreo/Disciplino Ad ministroción, Economío, finonzos
Económico Administrotivos

Experiencio I oño
Anolisto de recursos humonos. evoluoción del desempeño,
o sistemos de incentivos

Conocimientos Office, ombiente web, eloboroción de informes, leyes y
normotividod federol
Proceso Electorol

Hobilidodes Liderozgo, trobojo bojo presión, trobojo en equipo,
redocción y ortogrofío
Orientodo o resullodos, copocidod de onÓlisis, tomo de
decisiones

Actitudes Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
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srcnrtRníA EJEcuTtvA

orn¡ccró¡¡ ¡uníorcR

IMPEPAC.DJ.O5T

Representor ol lnstituto Morelense onte los instoncios legoles, osícomo coordinor, ejecutor
y evoluor los occiones legoles en los que seo porte lo outoridod odministrotivo electorol
locol, e instruir y osesoror o los óreos del mismo. dentro del morco jurídico estoblecido.

TUNCIONES

. Coodyuvor con lo Secretorío Ejecutivo en el ejercicio de lo representoción legol del

lnstituto Morelense.
. Asesoror o los distintos óreos del IMPEPAC, respecto de lo oplicoción de lo

normotividod electorol vigente, osícomo en los demós romos del Derecho.
. Estoblecer, dirigir, ploneor, coordinor y evoluor los octividodes necesorios poro el

despocho de los osuntos de su competencio, entre los Coordinociones que tengo

odscritos, en los términos oplicobles;
. Brindor y dirigir lo osesorío que en los distintos romos del derecho, le seon requeridos

por los óreos del lnstituto Morelense.
. Auxilior o lo Secreforío Ejecutivo en lo orgonizoción, desorrollo. vigiloncio y onólisis

integrolde los osuntos de corócter jurídico, que se presenten en los diversos óreos del

lnstituto Morelense.
. Ejercer lo representoción legol del lnstituto Morelense en los oudiencios y octuociones

derivodos de los procedimientos en los que el lnstituto seo porte, osícomo supervisor

su tromitoción, previo otorgomiento del poder correspondiente medionte instrumento

notoriol por porte de lo Secretorío Ejecutivo.
. Dirigir lo eloboroción de proyectos de ocuerdo, resoluciones. controtos, convenios,

outorizociones y permisos, propuestos por lo Secretorío Ejecutivo en los que rqsulte

CARGO/PUESTO DTRECTOR(A) JURíDICO
NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

involucrodo el lnstituto Morelense.
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. Coodyuvor con lo Secretorío Ejecutivo en lo sustoncioción del Procedimiento
Soncionodor Electorol.

. lntegror el Comité poro el Control de Adquisiciones, Enojenociones, Arrendomientos y
Serviclos del lnstituto Morelense.

. Dirigir los octividodes que reolicen los personos titulores de los Coordinociones que
tengo odscritos, osícomo el personol operotivo y de opoyo que los integren.

. Presentor e informor o lo Secretorío Ejecutivo. los resultodos obtenidos en todos los
trómites jurisdiccionoles del lnstituto Morelense.

. lnformor o lo Secretorío Ejecutivo el seguimiento de lq liberoción por porte de los
Consejeros Electoroles. de los ocuerdos oprobodos en el Consejo Estotol Electorol.

. lnstruir o los personos titulores de los Coordinociones que tengo odscritos, poro el
desempeño de octividodes que seon competencio de lo Dirección Jurídico,
indepedientemente de lo noturolezo de estos.

. Brindor lo orientoción y copocitoción o los distintos óreos del lMpEpAC que osí lo
solicilen, poro lo prevención de conflictos de corócter jurídico bojo lo perspectivo de
su morco de octuoción

. Fungir como Secretorio Técnico de los Comisiones Ejecutivos, cuondo lo normotivo osí
lo ex'ljo.

. Dirigir lo osesorío o los distinfos Comisiones Ejecutivos del lnstituto Morelense que osí lo
soliciten, en el esclorecimiento de sus otribuciones y focultodes poro lo emísión de los
proyectos de ocuerdo que seon de su competencio.

. Someter o consideroción de lo Secretorío Ejecutivo todos los osuntos de su
competencio.

. Porticipor y osístir técnicomente q lo Secretorío Ejecutivo, en los reuniones de trobojo
y octividodes tendentes o lo creoción, reformo o modificoción del morco jurídico
interno del lnstituto Morelense.

. Los demós que le osigne el Secretorio (o) Ejecutivo (o).
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PERFIL DEL PUESTO

Escoloridqd Licencioturo en Derecho
Titulodo

Áreo/Disciplinq Derecho

Experiencio 3 oños en Moterio Electorol y demÓs romos relocionodos
con el derecho, osí como en octividodes odministrotivos
en elsector úblico.

Conocimienlos Leyes. Normotividod Estotol, Office, orchivo. ombiente
web, equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunlcocron

Hobilidodes Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión, ploneoción estrotégico.
Moneio de equipos

Actiludes Asertividod, dod, iniciotivo d ostclon.
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IMPEPAC.DJ.O5S

cooRDrNAclór{ or
JUICIOS TABORALES

ornrccróN ¡uniolcn

Asesoror y opoyor en los octividodes de lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de lo
Secretorío Ejecutivo, en lo coordinoción, ejecución y evoluoción de los occiones legoles
en moterio de derecho del trobojo, en los que seo porte lo outoridod odministrotivo
electorol locol, coodyuvor en el osesoromiento loborol o los óreos del lnstituto, dentro del
morco jurídico estoblecido.

tunciones

a Coodyuvor en lo osesorío en moterio loborol que brindo lo persono Titulor de lo
Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo, o los distintos óreos del lnstituto
Morelense, respecto o lo oplicocíón de lo normotívidod en vigor.
Anólisis de diferentes. leyes, reglomentos, lineomientos, monuoles e instructivos en
moterio loborol, que requiero el lnstituto poro el cumplimiento de sus fines y
octividodes.
Coodyuvor en el onólisis integrol que reolice lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico
de lo Secretorío Ejecutivo, respecto los octividodes llevodos o cqbo por los óreos del
lnstituto Morelense cuondo estos osí lo soliciten, en opego o los leyes loboroles
oplicobles.
Coordinor lo eloboroción de proyectos de resoluciones odministrotivos, dictómenes,
controtos, convenios, oficios, torjetos informotivos y onólisis jurídicos. en moterio de

a

Código o Clove:

Denominoción:

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(l)

cooRDTNADOR (A)
ASUNTOS LABORALES

DECARGO/PUESTO

cho del trobojo, que seon solicitodos ol Director Jurídico de lo Secretorío
, por porte de los distinios óreos del lnstituto Morelense
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. Coordinor lo eloboroción de proyectos de contestociones de demondos en moterio

loborol, opegondo lo defenso del lnstiluto Morelense en los leyes vigentes y oplicobles

en elestodo de Morelos.
. Coodyuvor en el desonollo de octividodes que encobezoró lo persono Titulor de lo

Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo, en lo tromitoción procesol de juicios en

moterio loborol, seguido ontes Autoridodes Jurisdiccionoles o del trobojo, en lo

defenso de los derechos potronoles del lnstituio Morelense.
¡ Eloboror los proyectos de convenios conforme o los cuoles se estime conveniente,

poro los intereses del lnstituto Morelense, terminor los juicios o conflictos loboroles en

los que este seo porte.
. Coordinor lo osesorío que le seo solicitodo o lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico

de lo Secretorío Ejecutivo, respecto elcumplimiento por porte del lnstituto Morelense,

de sus obligociones con los trobojodores en moterio loborol y de pensiones.

visuolizondo y procurondo el disfrute de sus derechos como porte potronol.
. Eloboror los proyectos de los occiones jurídicos procedentes, que le seon

encomendodos por lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío

Ejecutivo, en el supuesto de consideror violoción o los derechos potronoles del lnstituto

Morelense. en lo expedición, publicoción e inicio de vigencio de decretos de pensión.

. Coordinor lo orientoción y copocitoción o los óreos del lnstituto Morelense, que brinde

lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo, respecto ol morco

de octuoción onte situociones que involucren los derechos loboroles.
. Brindor el opoyo que seo solicitodo por lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de

lo Secretorío Ejecutivo, por los óreos odministrotivos del lnstituto Morelense, en lo
eloboroción y levontomiento de Actos de constoncio de hechos Y octos

odministrotivos, según seo el coso.
. Acordor con lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo,

todos los osuntos de su competencio.
. Coodyuvor en el opoyo que brindoró lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de lo

Secretorío Ejecutivo, o los óreos del lnstituto Morelense que lo hoyon solicitodo,

respecto de los occiones tendientes o lo prevención de conflictos loboroles.
. Asistir o lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo, en los

Comisiones que este le requiero y los que seon de lo competencio de su coordinoción.
. Los demós que le osigne lo persono Titulor de lq Dirección Jurídico u otros disposiciones

normotivos.

\
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Asertividqd, prooctividod
Disposición

Actitudes

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión.
Mqneio de equipos.

Hobilidodes

Leyes, Normqtividod Estotol, Office, orchivo, ombíente web,
equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicqción

Conocímientos

2 qños
Moterio Electorol, loborol o en octividodes odministrotivos en
el sector público

Experiencio
Licenciqturo en derecho.Areq de disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridqd

Perfil del pueslo
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cooRDrNAcróN oe
JUICIOS LABORALES

SUBD¡RECCION DE

SUBSTANCIACION

IMPEPAC.DJ.O59

Asesoror respecto o lo oplicoción de lo normotividod electorol vigente y brindor opoyo en
los octividodes propios de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo.

FUNCIONES

. Asesoror en lo sustoncioción de los juicios loboroles en los que el lnstituto seo porte,

desde su inicio hosto su conclusión, conforme o lo normotividod oplicoble.
. Eloboror los proyectos de contestoción de demondos, promociones, recursos y demÓs

escritos procesoles necesorios poro lo defenso jurídico del lnstituto en moterio loborol.
. lntegror, revisor y montener octuolizodos los expedientes loboroles jurisdiccionoles y

odministrotivos, verificondo su correcto conformoción.
. Dor seguimiento procesol o los osuntos loboroles onte outoridodes jurisdiccionoles y

odministrotivos. vigilondo el cumplimiento de plozos, requerimientos y octuociones.
. Eloboror proyectos de octos odministrotivos, octos de hechos y documentos

relocionodos con procedimientos loboroles internos del lnstituto.
. Asesoror en lo sustoncioción los procedimientos internos de corócter lqborol que le

seon instruidos, verificondo el debido proceso y lo odecuodo Ìntegroción del

expediente.
. Eloboror proyectos de convenios o instrumentos jurídicos poro lo otención o

conclusión de conflictos loboroles, conforme o los instrucciones del. superior
jerórquico.

. Montener control y registro octuolizodo de los osuntos loboroles en trómite,

informondo periódicomente o lo Coordinoción de Juicios Loboroles sobre su eflodo

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR (A)

SUBSTANCIACIÓN
DE NO DE PLAZAS

(l) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

procesol
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armpepac
lnstltuto f{orelenso
de Procesos Eleclofales
y Pa.tlclpaclón Cludadana

. Proporcionor opoyo técnico-jurídico ol Coordinodor de Juicios Loboroles en lo
preporoción de estrotegios de defenso y otención de conflictos loboroles.

. Acordor con lo persono titulor de lo Coordinoción de Juicios Loboroles los osuntos de
su competencio y cumplir los instruccíones que se le encomienden en el ómbito de
sus otribuciones.

. Los demós que le seon encomendodos por lo persono titulor de lo Dirección Jurídico
o de lo Coordinoción de Juicios Loboroles, en el ómbito de su competencio y
conforme o lo normotividod oplicoble.

Asertividod, prooctividod
DisposiciónActiludes

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión.
Monejo de equipos.

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office. orchivo, ombiente web,
equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicocÌón

Conocimientos

I oño
Moterio Electorol o en octividodes odministrotivos en el
sector público

Experiencio

Licencioturo en Derecho preferentemente con experiencio
en moterio electorol

Áreo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO

7

150 de 456



Catáilogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa

. Proporcionor opoyo técnico-jurídico ol Coordinodor de I

sustoncioción y onólisis de los osuntos de su competencio.

armpepac
lnslltuto Mor€lense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

COORDINACION DE LO

CONTENCIOSO

suBDrREcc¡ót¡ o¡
suBsTANcrac¡ótt

IMPEPAC.DJ.OôO

Asesoror respecto o lo oplicoción de lo normotividod electorol vigente y brindor opoyo en
los octividodes propios de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo.

FUNCIONES

. Asesoror en lo sustoncioción los procedimientos soncionodores electoroles ordinorios

y especioles, desde su odmisión hosto lo eloboroción del proyecto correspondiente,

conforme o lo normotivo oplicoble.
. Eloboror los proyectos de ocuerdos, diligencios, requerimientos, odmisiones,

prevenciones y determinociones dentro de los procedimientos soncionodores

electoroles.
. Asesoror y determinor en lo sustoncioción, integroción, revisión de los expedientes de

procedimientos soncionodores y medios de impugnoción en moterio contencioso-

electorol, osí como montener octuolizodos dichos orchivos.
¡ Asesoror en lo sustoncioción o lo tromitoción de los procedimientos soncionodores y

medios de impugnoción, vigilondo el cumplimiento de plozos, etopos procesoles y

formolidodes legoles.
. Eloboror proyectos de resolución y dictomen en los procedimientos soncionodores

que debon someterse o consideroción del superior jerórquico y, en su coso, de lo
Comisión correspondiente.

o Apoyor en lo emisión y control de notificociones de ocuerdos y resoluciones recoídos

en los expedientes, conforme o lo normotivo electorol oplicoble.
. Montener el regislro, control y closificoción de los procedimientos soncionodores

electoroles y medios de impugnoción en irómite y concluidos. t -

o Contencioso SPEN en lo

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR , (A)

SUBSTANCIACION
DE NO DE PLAZAS:

(t) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

151 de 456



Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
de Procesos Electoralês
y Parllclpaclón Cludadana

. Eloboror informes, reportes y torjetos informotivos sobre el estodo procesol de los
expedientes y el ovonce de los procedimientos sustonciodos.

. Acordor con lo persono titulor de lo Coordinoción de lo Contencioso SPEN los osuntos
de su competencio y ejecutor los instrucciones que se re encomienden.

. Los demÓs que le seon encomendodos por lo persono titulor de lo Dirección Jurídico
o de lo Coordinoción de lo Contencioso SPEN, en el ómbito de su competencio y
conforme o lo normotividod oplicoble.

Asertividod, proociividod
DisposicíónActiludes

Líderozgo, ímpocto e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión.

lVtonejo de equipos.
Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol. Office, orchivo, ombiente web.
equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimienlos

I oño
Moterio Electorol o en octividodes odministrotivos en el
seclor público

Experiencio

Licencioturo en Derecho preferentemente con experiencio
en moterio electorol

Áreo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstltuto Morclense

y Parllclpac¡ón Cludadana

ornrccróN ¡unÍotcn

COORDINACION DE

PROYECTOS DE ACUERDO

IMPEPAC.DJ.OóI

Apoyor en los octividodes de lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío

Ejecutivo, en lo coordinoción. ejecución y evoluoción de los occiones legoles

encominodos o eloboror y proponer proyectos de ocuerdo y/o dictÓmenes o los

Comisiones Ejecutivos Permonentes y Temporoles, en su coso ol Pleno del Consejo Estotol

Electorol.

Funciones

a Estudior, revisor y en su coso, modificor los onteproyectos de ocuerdo cuyo

expedición o suscripción. correspondo ol Consejo Estotol Electorol o los Comisiones

Ejecutivos Permonente y Temporoles del lnstituio Morelense.

Coodyuvor en lo osesorío que brindoró lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de
lo Secretorío Ejecutivo, o los distintos Comisiones del lnstituto Morelense que osí lo

soliciten, en elesclorecimiento de sus oiribuciones y focultodes poro lo emisión de los

proyectos de ocuerdo que seon de su competencio.
Someter o consideroción de lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío

Ejecutivo, los proyectos de ocuerdo que se proponen poro oproboción del Consejo

Estotol Electorol o los Comisiones Ejecutivos del lnstituto Morelense, o en su coso,

informor de los onteproyectos que se estimen improcedentes.
Estudior, revisor e informor los problemóticos que percibo en el morco jurídico y

odministrotivo interno del lnstituto Morelense, que obstoculice el octuor de los

Comisiones Ejecutivos, y proponer los odecuociones técnicos, jurídicos Y

a

CARGO/PUESTO
COORDINADOR
ACUERDOS

(A) DE NO DE PLAZAS
(l) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

a
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnslltuto llor€lense
de Procesos Electorales
y Part¡c¡pación C¡udadanâ

. Convocor y coordinor reuniones de trobojo con los responsobles de los onteproyectos,
osí como con el personol odscrilo o los Consejeríos y óreos tecnicos, cuyo opinión
debo ser considerodo con lo finolidod de dor resolución o los dudos que surjon ol
respecto, procurondo su congruencio jurídico, ormonío y sislemoticidod;

. lmpoctor los observociones emitidos por los Consejeros Esfotoles Electoroles, en los
proyectos de ocuerdo que hoyon sido oprobodos por el Consejo Estotol Electorol, osí
como lo votoción recoído en codo uno de estos que hoyo sido certificodo por el
Secretorio Ejecutivo.

. Coordinor e informor o lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico elseguimiento de lo
liberoción por porte de los Consejeros Electoroles, de los ocuerdos oprobodos en el
Consejo Estotol Electorol.

. Remitir los Acuerdos oprobodos y liberodos o lo Secretorío Ejecutivo, poro su firmo,
publicoción y cumplimiento respectivo.

. Eloboror y redoctor los proyectos de ocuerdo que serón sometidos o consideroción
del Pleno del Consejo Estotol Electorol.

. Eloboror los proyectos de dictomen, resolución, determinoción y ocuerdos que
presente lo Secrelorío Ejecutivo ol Consejo Estotol Electorol. poro el cumplimiento de
sus fines y otribuciones legoles.

. Los demós que le osigne lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico u otros disposiciones
normotivos.

Asertividod, prooctividod
Disposíción

Actitudes
/

Liderozgo, impocto e influenciq, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión.
Monejo de equipos.

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, qmbiente web,
equipo de oficino.
Relqciones inferpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

2 oños Desempeñondo octividodes jurídicos, preferentemente en
moterio loborol, odministrotivo y/o electorol o en octividodes

blicoodministrotivos en el sector

Experiencio
Licencioturo en derecho.Areo de disciplinq

Licenciqturo
Titulodo

Escolqridod

Perfil del puesto
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de la Rama Administrativa

I mpepa
de Paocesos Eleclorales
y Partlc¡paclón Cludadana

COORDINACION DE

PROYECTOS DE ACUERDO

suBDrREccrón o¡
suBsTANcraclót'l

IMPEPAC.DJ.062

Asesoror respecto o lo oplicoción de lo normotividod electorol vigente y brindor opoyo en

los octividodes propios de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo.

FUNCIONES

. Asesoror en lo sustoncioción y eloboroción de los proyectos de ocuerdo, dictomen,

resolución y determinoción que debon someterse o consideroción de los Comisiones

Ejecutivos y del Consejo Estotol Electorol, conforme o lo normotivo oplicoble y poro el

cumplimiento de sus otribuciones legoles.
. Revisor jurídicomente los onteproyectos de ocuerdo remitidos por los óreos del

lnstituto, verificondo su congruencio normotivo, técnico y competenciol.
. lntegror los expedientes de proyectos de ocuerdo, osegurondo lo correcto

incorporoción de ontecedentes, considerondos, fundomento legol y onexos

correspondientes.
. Dor seguimiento ol proceso de eloboroción, revisión, volidoción y liberoción de los

proyectos de ocuerdo, vigilondo el cumplimiento de plozos y lo otención de

observociones formulodos por los Consejeríos y lo Secretorío Ejecutivo.
. Eloboror los proyectos de dictomen, resolución, determinoción y ocuerdos que

presente lo Secretorío Ejecutivo ol Consejo Estotol Electorol.
. Eloboror los onólisis jurídicos que requieron los dÌstintos óreos del IMPEPAC.

. Eloboror los torjetos informotivos que solicite lo Secretorío Ejecutivo.
¡ Eloboror proyectos de convenios que celelore el IMPEPAC.

. Eloboror proyectos de controtos que celebre el IMPEPAC. i

Denominoción

Códiqo o Clove

CARGO/PUESTO
SUBDIRECTOR
SUBSTANCIACIÓN

(A) DE NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

I
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mpepac
lnstiluto Mo¡elense
de Procesos ElecloÍales
y Part¡clpaclón Cludadana

. Preporor proyecTos de informes círcunstonciodos y justificotivos poro lo Secretorío
Ejecutivo.

o Asesoror en lo eloboroción de proyectos de respuesto o consultos formulodos por los
Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles.

. Asesoror en lo eloboroción de proyectos de ocuerdos de Consejos Municipoles y
Dislritoles cuondo le seo solicitodo.

. Proponer lo redocción de proyectos de ocuerdo del Consejo Estotol Electoroly de los
Comisiones EjecuTivos del lnstituto.

. Llevor o cobo en lo incorporoción e impocto de los observociones emitidos por los
Consejeros y Consejeros Electoroles en los proyectos de ocuerdo oprobodos.

. Dor seguimiento o lo liberoción de ocuerdos por porte de los Consejeros y Consejeros
Electoroles.

. Anolizor reglomentos, lineomientos, monuoles e instructivos que requiero el lnstituto
poro elcumplimiento de sus fines y octividodes.

. Asistir y ouxilior jurídicomente o lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico y o los
Coordinociones odscritos en reuniones de trobojo y en los osuntos que se le
encomienden.

. Proporcionor opoyo técnico-jurídico ol Coordinodor de Proyectos de Acuerdo en lo
eloboroción, revisión y seguimiento de los osuntos de su competencio.

. Acordor con lo persono titulor de lo Coordinoción de Proyectos de Acuerdo los
osuntos de su competencio y ejecutor los instrucciones que se le encomienden.

. Los demós que le osigne lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico o lo Coordinoción
de Proyectos de Acuerdo, en el ómbito de su competencio y conforme o lo
normotividod oplicoble.

Asertividod, prooctividod
Disposición

Actiludes

Liderozgo. impocto e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión.
Monejo de equipos.

Hobilidodes
/

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente
web. equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

I oño
Desempeñondo octividodes jurídicos, preferentemente en
moterio loborol, odministrotivo ylo electorol o en
octividodes odministrotivos en el sector blico

Experiencio

Licencioturo en DerechoÁreo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludadana

ornrccróN runíotcn

JEIE DE DEPARTAMENTO

IMPEPAC.DJ.Oó3

Desempeñor los octividodes tendenles o lo oplicoción de lo normotividod electorol
vigente.

FUNCIONES

. Eloboror el invenTorio del ocervo documentolde lo Dirección Jurídico de lo Secretorío

Ejecutivo del IMPEPAC.
. Orgonizoción del ocervo documentol con que cuento lo Dirección Jurídico de lo

Secretorío Ejecutivo del IMPEPAC.

r lntegror los expedientes que se deriven de los procedimientos soncionodores, medios

de impugnoción, juicios loboroles, omporos y recursos presentodos.

. Eloboroción de torjetos informotivos.

. Eloboroción de oficios y memoróndums relocionodos con los funciones de lo
Dirección Jurídico, osí como todos oquellos documentos que requiero lo persono

Titulor de lo Dirección Jurídico.
. Recorrer los Consejos Distritoles y Municipoles poro brindor opoyo necesorio.
. Dor seguimiento onte los Tribunoles Electoroles correspondientes. de los diferentes

procedimientos que seon interpuestos.
. Dor seguimiento onte los Tribunoles Federoles correspondientes. de los diferentes

controversios que seon interpuestos.
. Reolizor lo revisión semonol del Periódico Oficiol Estotol y Federol, con lo finolidod de

idenlificor publicociones que contengon octuolizociones ol morco normotivo.estotol

o federol oplicoble.

Denominoción

Códioo o Clove

CARGO/PUESTO JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
NO DE PLAZAS:
(t)

CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO
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¡mpepac
lnstltuto Morelensê
de Procesos Electorales
y Partlc¡paclón C¡udadana

. Controlor el orchivo y lo correspondencio de lo Dirección Jurídico. promoviendo lo
ogilidod de los diversos osuntos que oliende dicho dirección.

. Presentor oportunomente o lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico los documentos
recibidos en eso Dirección poro su otención y despocho;

. Auxilior o los Coordinodores en los mesos de trobojo, Comisiones o Sesiones del
Consejo Estotol Electorol, en los que estos osiston o lo persono titulor de lo Dirección
Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo, proporcionondo el moteriol e informoción
necesorio poro su desorrollo.

. Llevor el registro y seguimiento de los octividodes de lo Dirección Jurídico.

. Los demós que le osigne lo persono Titulor de lo Dirección Jurídíco.

Asertividod, prooctividod
Disposición

Actiludes

Liderozgo. impocto e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión.
Mo ode UI

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web,
equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

I oño
Experiencio en elómbito público o privodo en moterios civil,
odministrot loborol, electorol u otros

Experiencio

Licencioturo en Derecho preferentemente con experiencio
en moterio electorol

Áreo/Disciplino

Licen nte o licencioturo en cursoEscoloridod
PERFIL DEL PUESTO

l
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de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procêsos Eleclorales
y Parilc¡paclón Cludadâna

Desempeñor los octividodes tendentes o lo oplicoción de lo normotividod electorol
vigente.

FUNCIONES

. Llevor o cobo los octividodes respecto o lo oplicoción de lo normotividod electorol

vigente.
. Reolizor proyectos de ocuerdos, resoluciones, dictÓmenes, controtos, convenios,

oficios, torjetos. informoiivos y onólisis jurídicos encomendodos por lo Dirección

Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo.
. Los demós que le osigne el Director Jurídico de lo Secretorío Ejecuiivo.

Denominoción

Código o Clove

SUBDIRECCIÓN DE

SUBSTANCIACIÓN

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

ro coNTENcloso
ETECTORAI

IMPEPAC.DJ.Oô4

CARGO/PUESTO
JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE LO CONTENCIOSO
ELECTORAL

NO DE PLAZAS
(l) CATEGORÍA: CONFIANZA

OBJETIVO
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¡ mpepac
lnstltuto a4orslense
d€ Procesos Êlectorales
y Parllclpaclón Cludadana

Asertívidod. prooctividod
Disposición

Acliludes

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión
Mon de

Hobilidodes

Leyes. Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web,
equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimienlos

I oño
Moteri
sector

o Electorol o en oclividodes odminisirotivos en el
úblico

Experiencio

Licencioturq en Derecho preferentemente con experiencio
en moterio electorol

Áreo/Disciplinq

Licencioturo, posonle o licencioturo truncoEscoloridqd

PERFIL DEL PUESTO
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstltuto Morelense

y Part¡clpaclón Cludadanâ

ornrccróN runíotcn

COORDINACION DE MEDIOS
DE TMPUGN¡cró¡¡

IMPEPAC.DJ.Oó5

Coordinor. ejecutor y evoluor los occiones legoles en los que seo porte lo outoridod
odministrotivo electorol locol dentro de los octividodes relocionodos con Medios de
lmpugnoción que se inicien, dor seguimiento o los mismos.

FUNCIONES

. Anólisis de los diferentes reglomentos, lineomientos. monuoles e instructivos que

requiero el lnstituto poro el cumplimiento de sus fines y octividodes.
. Eloboror los proyectos de dictomen, resolución, determinoción y ocuerdos que

presente lo Secretorío Ejecutivo ol Consejo Estotol Electorol, poro elcumplimiento de
sus fines y otribuciones legoles.

. Eloboror los onólisis jurídicos que requieron los distintos óreos del IMPEPAC.

. Eloboror los torjetos informotivos que solicite lo Secretorío Ejecutivo.

. Eloboror proyectos de convenios que celebro el IMPEPAC.

. Eloboror proyectos de controtos que celebre el IMPEPAC.

. Llevor o cobo diligencios en el desorrollo del Procedimienio de Medios de
lmpugnoción.

. Preporor proyectos de informes circunstonciodos y justificotivos poro lo Secretorío

Ejecutivo.
. Seguimiento o los controversios en los que el IMPEPAC seo porte. onte cuolquier

outoridod odministrotivo o jurisdiccionol.
. Apoyo en lo eloboroción de proyectos de respuesto o consultos que soliciten o los

Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles. .þ ._ ._r

. Apoyo en lo eloboroción de proyectos de ocuerdos de Consejos MunicÌpoles y

CARGO/PUESTO
COoRDTNADOR (A) . DE

MEDIOS DE IMPUGNACION
NO DE PLAZAS
(t) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

Distritoles
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnst¡túto lrôr€lense

y Partlclpaclón Cludadana

. Apoyor en lo tromitoción de medios de impugnoción interpuestos por los portidos
políticos en contro de los octos de los Consejos Distriloles y Municipoles Electoroles.

. Troslodorse o los Consejos Distritoles y Municipoles poro brindor opoyo necesorio.
o Los demós que le osigne el Director (o) Jurídico (o).

Asertividod. prooctividod
Dis posición

Aclitudes

Liderozgo. impocio e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión.
Moneio de equrpos.

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol. Office. orchivo, ombiente
web. equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimienlos

2 oños
Moterio Electorol o en octividodes odministrotivos en el
sector público

Experiencio

Licencioturo en Derecho
experiencio en moterio electorol

preferentemente conÁreo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escolqridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa

armpepac
lnstlluto Morelense
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludadana

COORDINADOR DE MEDIOS
DE rMPUGNnctóN

SUBDIRECCION DE

suBsIANcrncróru

IMPEPAC.DJ.066

Asesoror respecto o lo oplicoción de lo normotividod electorol vigente y brindor opoyo en
los octividodes propios de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo.

FUNCIONES

a

Asesoror en lo eloboroción de los proyectos de ocuerdos, dictómenes, resolucÌones y

determinociones relocionodos con los medios de impugnoción en los que el lnstituto

seo porte, conforme o lo normotivo oplicoble.
lntegror. revisor y montener octuolizodos los expedientes de medios de impugnoción,

verificondo lo correcto incorporoción de octuociones, pruebos, informes y onexos

correspondientes.
Eloboror los proyectos de informes circunstonciodos, informes justificodos y demÓs

promociones que debon remilìrse o los outoridodes jurisdiccionoles electoroles.

Dor seguimiento procesol o los medios de impugnoción interpuestos por o en contro

del lnstituto, vigilondo el cumplimiento de plozos, requerimientos y formolidodes

legoles.
Asesoror en lo sustoncioción de los medios de impugnoción interpuestos en contro de

octos de los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles.

Reolizor el onólisis jurídico de reglomentos, lineomientos, monuoles e instructivos que

incidon en lo sustoncioción y otención de medios de impugnoción.

Eloboror los onólisis jurídicos, torjetos informotivos y proyectos de respuesto que le seon

requeridos por lo Secretorío Ejecutivo o lo Dirección Jurídico respecto de los medios

de impugnoción en trÓmite. G'

a

a

a

a

\
a

a

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
SUBDIRECTOR
SUBSTANCIACIÓN

(A) DE NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO
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. Apoyor en lo eloboroción de proyectos de ocuerdos, dictómenes y delerminociones
que debon someterse o consideroción delConsejo Estotol Electorolo de lo Secretorío
Ejecutivo relocionodos con lo moterio de impugnoción.

. Montener el controly registro octuolizodo de los medios de impugnoción en trómite y
concluidos, informondo periódicomente o lo Coordinoción de Medios de
lmpugnoción sobre su estodo procesol.

. Apoyor en lo otención de requerimientos formulodos por outoridodes jurisdiccionoles
o odministrotivos en reloción con los medios de impugnoción.

. Proporcionor opoyo técnico-jurídico ol Coordinodor de Medios de lmpugnoción en lo
eloboroción, revisión y seguimiento de los osuntos de su competencio.

. Asislir o reuniones de trobojo que le seon encomendodos por lo persono Titulor de lo
Dirección Jurídico o por lo Coordinoción de Medios de lmpugnoción. osícomo brindor
opoyo jurídico o los Consejos Distriloles y Municipoles cuondo le seo instruido.

. Acordor con lo persono titulor de lo Coordinoción de Medios de lmpugnoción los
osuntos de su competencio y ejecutor los instrucciones que se le encomienden.

. Los demós que le seon encomendodos por lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico
o de lo Coordinoción de Medios de lmpugnoción, en el ómbito de su competencio y
conforme o lo normotividod oplicoble.

Asertividod, prooctividod
DisposiciónAcliludes /t

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión.

UIdeMo
Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web,
equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimienlos

I oño
Moterio Electorol o en ociividodes odministrotivos en el

úblicosector
Experiencio

Licencioturo en Derecho preferentemenie con experiencio
en moterio electorol

Areo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Desempeñor los octividodes tendentes o lo oplicoción de lo normotividod electorol
vigente.

FUNCIONES

. Llevor o cobo los octividodes respecto o lo oplicoción de lo normotividod electorol

vigente.
. Reolizor proyectos de ocuerdos, resoluciones, dictÓmenes, controtos, convenios,

oficios, torjetos, informotivos y onólisis jurídicos encomendodos por lo Dirección

Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo.
. Los demós que le osigne el Director Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo

Denominoción

Códiso o Clqve

SUBDIRECCION DE

SUSTANCIACIÓN

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

ro coNrENcloso
EtECTORAt

IMPEPAC.DJ.06T

CARGO/PUESTO
JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE LO CONTENCIOSO
ELECTORAL

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

PERFIL DEL PUESTO

Licencioturo, poso nte o licencioturo truncoEscoloridod
Licencioturo en Derecho preferentemente con experiencio
en moterio electorolÁreo/Disciplino

I oño
Molerio Electorolo en octividodes odministrotivos en elsector

blico
Experiencio

Leyes, Normotividod Eslotol, Office, orchivo, ombiente web.
equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

Liderozgo, impocto e influencio, negocidción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presion
Moneio de equipos.

Hobilidodes

Asertividod, prooctividod DisposiciónAcliludes
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Denominoción

Código o Clove

Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
impepac
lnslltulo Moaêlense
de Procesos Electorâles
y Partlclpaclón Cludadana

srcnrrnníA EJEcuTlvA

DIRECCION DE tA UNIDAD
rÉcrurcl DEt sERvtcto
PROIESIONAT ETECTORAT

IMPEPAC.UTSPEN.06S

CARGO/PUESÏO
DTRECTOR(A) DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

NO DE PLAZAS
(l)

CATEGORIA
CONFIANZA

OBJETIVO

Coordinor, lmplementor y supervisor los estrotegios, progromos y occiones poro el

desorrollo delservicio Profesionol Electorol dentro del lnstituto Morelense, osícomo, dirigir lo

oplicoción, orgonizoción y operoción de los meconismos de ingreso, selección,
copocitoción. profesionolizoción, promoción, evoluoción, combios de odscripción y

rotoción, permonencio. incentivos y disciplino de los Miembros del Servicio Profesionol

Electorol.
Fungir como Órgono de Enloce en los osuntos relocionodos del Servicio Profesionol Electorol

Nocionol en el lnstituto Morelense.

FUNCIONES

o lmplemenior, ploneor, orgonizor, operor y evoluor el Servicio, en los términos previstos

en lo Constitución, en lo Ley, en el Estotuto y lo normotivo que poro su efecto opruebe

el lnstituto Nocionol Electorol.
. lmplementor los procedimientos que deriven de los meconismos de lncorporoción,

lngreso y Selección de los ospirontes o miembros del Servicio Profesionol Electorol

Nocionol.
. lmplementor los meconismos de Profesionolizoción, Copocitoción, Promoción,

lncentivos, Combios de Adscripción, Rotoción, Evoluoción que emito el lnstituto

Nocionol Electorol. 
1

. Dor seguimiento ol Procedimiento Loborol Disciplinorio del personol del Servicio

Profesionol Electorol. .\¡
. Coodyuvor en lo formuloción del informe onuol que lo Comisión del.Servicio

Profesionol Electorol del lnstituto Morelense
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. Reolizor los oficios de nombromiento y de odscripción que se eloboron en
cumplimiento o los ocuerdos de incorporoción y ocupoción de vocontes que se
oprueben.

. Observor y notificor o lo Comisión del Servicío Profesionol Electorol los criterios,
lineomientos, oficios y/o octividodes que poro su efecto, dé o conocer lo Dirección
Ejecutívo del Servicio Profesionol Electorol (DESpEN)

. Presenior los informes que considere pertinentes o le seon requeridos con reloción ol
Servicio.

. Ploneor los octividodes o portir de los otribuciones como señolodos por los
disposiciones legoles oplicobles;

. Fungir como Órgono de Enloce en los osuntos relocionodos del Servicio profesionol
Electorol Nocionolen el lnstituto Morelense.

. Reolizor los octividodes que resulten pertinentes, conforme o los requerimientos
estoblecidos por el lNE, poro lo tronsición del personol de lo romo odministrotívo del
lnslituto ol Servicio Profesionol Eleciorol Nocionol;

. Desorrollor lqs demós funciones que le encomiende el Secretorio Ejecutivo en el
ómbito de su competencio.

. Eloboror periódicomente el ovonce y desorrollo de los progromos de trobojo de lo
Unidod y presentor olSecretorio Ejecutivo informes de los octividodes reolizodos;

. Apoyor con lo informoción necesorio poro lo reolizoción de lo memorio de trobojo
del lnstituto Morelense;

. Reolizor los notificociones que le solicite el lNE.

. Los demós octividodes que le seon osignodos por eljefe inmedioto superior.

posiciónAsertividod, prooctividod DisActitudes

Liderozgo, trobojo en equipo, relociones interpersonoles,
orientoción o resultodos, tomo de decisión, ploneoción
estrotégico, odminislroción de proyectos

Hobilidodes

I

Office, ombiente web, odministroción, servicíos o modelos
poro el desorrollo y profesionolizoción de recursos humonos
(profesionol de correro, civil de correro, civil de empleo,
etc.).

'Conocimientos
nistroción de Servicio de correro, EducociónAdmi

3 oñosExperiencio

Administroción Público, Administroción, Ciencios políticos,
Educoción, Derecho.

Areo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

.a
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Coordinor los procedimientos de reclutomiento, selección, incorporoción, Adscripción,
registro y ocupoción de los plozos del Servicio Profesionol Elecforol, osí como lo

octuolizoción documentoly digitol de los expedientes de los miembros delServicio.

FUNCIONES

. Aplicor los Normos y criterios poro el reclutomiento, selección e incorporoción de
ospirontes y ocupoción de vocontes exclusivos delServicio Profesionol Electorol.

. Llevor o cobo el regislro, octuolizoción documentol y digitol de los miembros del

Servicio. se lineomientos y políticos poro lo incorporoción, selección. registro y

odscripción del personol ol Servicio Profesionol Electorol,

e lmplementor lo metodologío poro lo incorporoción de los ospironies y elreingreso, en

su coso, de los miembros delservicio Profesionol Electorol.

. lmplementor los normos y lineomientos relotivos ol procedimiento de exomen de

incorporoción y entrevistos de los foses de incorporoción.
. Coodyuvor en los proyectos de ocuerdo en moterio de incorporoción y occeso o los

plozos del Servicio poro su oproboción por lo Comisión del Servicio Profesionol

Electorol.
. Coodyuvor en lo oplicoción de normos y lineomientos poro el occeso'ol Servicio

Profesionol electorol o trovés de cursos y prócticos.
. Difundir entre los miembros del Servicio del lnstituto Morelense los Lineomientos y

Normos oplicobles delservicio Profesionol Electorol ! '''

Denominoción

Código o Clove

DIRECCIÓN DE LA UNIDAD
TÉCNICA DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

SUBDIRECCION DE

INCORPORACIóN Y

NORMATIVIDAD TÉCNICA

IMPEPAC.UTSPEN. 069

CARGO/PUESTO

SUBDTRECTOR (A) DE

INCORPORACIÓN Y

NORMATIVIDAD TÉCNICA
SPEN

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

. Porticipor en eldesorrollo e implementoción de medidos poro moder

los métodos y procedimientos de lrobojo dentro de lo subdirección.
nizory simplificor
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. Aplicor el registro y solícítud de combios de odscripción o rotoción

. Los demós que le seon osignodos por el feje inmedioto superior.

Asertividod, prooctividod
Disposición

Actitudes

Liderozgo, trobojo en equipo. relociones interpersonoles,
orientoción o resultodos, tomo de decisión, ploneoción

estrotégico, odministroción de proyectos.

Hobilidodes

Office, ombiente web, odministroción de personol, servicios
o modelos poro eldesorrollo y profesionolizoción de recursos
humonos.

Conocimientos

I oño
En Administroción de Personol.

Experiencio

Administroción
Educoción.

Público, Administroción, Derecho,Áreo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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Coodyuvor en lo implementoción del procedimiento de odscripción del personol idóneo
poro lo debido íntegroción del Servicio Profesionol Electorol en el lnstituto Morelense,
conforme o los requerimientos institucionoles y corocterísticos del mismo.

FUNCIONES

. Coodyuvor en los toreos inherentes ol concurso de incorporoción registro de
ospirontes, revisión de expedientes, oplicoción de exómenes, colendorio de
entrevistos, notificociones. osignoción de voconies

. Coodyuvor en lo lnstrumentoción los sistemos poro llevor o cobo el reclutomiento,
selección, incorporoción, registro y odscripción de los ospirontes o ingresor ol Servicio

con bose en los criterios y lineomientos, que poro su efecto emito el lNE.

. Registror y onolizor fichos de reclutomiento poro elServicio.

. lntegror documentoción y registror o los ospirontes que reúnon los requisitos

estoblecidos por lo normotividod vigente poro su incorporoción ol Servicio.
. Verificor que los ospirontes reúnon los requisitos estoblecidos por lo normotividod

vigente poro su incorporoción olServicio.
. Aplicor el procedimiento de incorporoción, que poro su efecto, se plosme en lo

Convocotorio Público, o o trovés del medio correspondiente.
. lntegror los expedientes de los condidotos idóneos poro ingresor ol Serviðio.
. lmplementor los cuestionorios de conocimientos relotivos olexomén de incorporoción

temporol poro vocontes declorodos de urgente ocupoción. '- .
. Proporcionor lo informoción, los dotos o lo cooperoción técnico que le seon

SUBDIRECCION
INCORPORACIÓN
NORMATIVIDAD

DE

JETE DE DEPARTAMENTO DE

INCORPORACIóN
IMPEPAC.UTSPEN .O70

CARGO/PUESTO
JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE INCORPORACION

NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

requeridos, de ocuerdo con los lineomientos y políticos estoblecidos.
. Elqboror los informes solicitodos por sus superiores jerÓrquicos.
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. Resguordor lo documentoción de los ospirontes ol Servicio que no fueron
seleccionodos, en elsistemo de registro conespondiente.

. Los demós que le seon osiugnodos por eljefe inmedfioot superior.

Aserlividod, prooctividod, DisposiciónActitudes

Trobojo en equipo. relociones interpersonoles. orientoción o
resultodos, tomo de decisión, ploneoción estrotégico,
odministroción de proyectos.

Hobilidodes

Office, ombiente web, odministroción, servicios o modelos
poro el desorrollo y profesionolizoción de recursos humonos

Conocimientos
I oño.Experiencio

Administroción,
Educoción.

Administroción Público, derecho,Áreo/Disciplíno

Licencioturo o correro trunco con lo oproboción del ó0% de
crédiÌo.

Escolorídod
PERFIL DEL PUESTO
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lmplementor lo Normotividod que emito lo Dirección Ejecutivo del Servicio Profesionol
Electorol y supervisor que se reolicen conforme o los requerimientos institucionoles y

corocterísticos del mismo.

FUNCIONES

. Aplicor los normos, criterios, técnicos, lineomientos y metodologío outorizodq poro el

reclutomiento, selección, incorporoción y odscripción de personol en el Servicio

Profesionol Electorol.
. Verificor lo normotivo oplicoble en los meconismos de reclutqmiento, selección,

incorporoción y odscripción de los ospirontes o ingresor ol Servicio Profesionol

Electorol.
. Anolizor y observor los Lineomientos emitidos que son de
o lmplementor lo normotivo poro los Miembros del Servicio Profesionol dentro del

lnstituto Morelense.
. Coloboror en lo operoción, seguimiento y control del sistemo de evoluoción onuol y

especiol del desempeño de los miembros del servicio Profesionol Electorol respecto

de los octividodes odministrotivos, con bose en los lineomientos que emito LA DESPEN.

. Los demós que le seon osignodos por eljefe inmedioto superior.

SUBDIRECCION
INCORPORACIÓN
NORMATIVIDAD

DE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

NORMATIVIDAD

IMPEPAC.UTSPEN .071

CARGO/PUESTO
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
DE NORMATIVIDAD

NO DE PLAZAS
(t)

CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Asertividod, prooctividod Disposición, octitud de servício.
compromiso.

Actitudes

Liderozgo, trobojo en equipo, relociones interpersonoles,
orientoción o resultodos. tomo de decisión.

Hobilidodes

Office, ombiente web, odministroción, servicios o modelos
poro el desorrollo y profesionolizoción de recursos humonos

Conocimientos

I oño
Recursos Humonos

Experiencio

Administroción,
Educoción

Administroción Público, Derecho,Áreo/Disciplino

Licencioturo o correro trunco con lo oproboción del óO% de
crédito.

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

L74 de 456



Catëiogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepac

lnstltuto Morelense
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lmplementor el progromo de Formoción, copocitoción, promoción. incentivos y tiiuloridod
dirigidos o los miembros del Servicio. instrumentor lo evoluoción onuol de desempeño, del
sistemo de promoción. incentivos y tituloridod, poro oseguror el desorrollo de los miembros
del Servicio y su óptimo oprovechomiento con bose en su experiencio, méritos y concursos.

FUNCIONES

a

lmplementor los plones y progromos de estudio poro lo formoción de los miembros del

servicio.
Focilitor o los miembros del Servicios los medios necesorios poro llevo o cobo los

octividodes de corócter ocodémico y técnico del Progromo de Formoción poro los

Orgonismos Públicos Locoles Electoroles que desorrolle lo Dirección Ejecutivo del

Servicio Profesionol Electorol Nocionol del lNE.

proponer y operor los contenidos y metodologíos poro lo ejecución del Progromo de

Formoción y Desorrollo Profesionol.

Proponer ol Titulor de lo Unidod lo porticipoción de instituciones educotivos, de

profesionoles y el personol del lnstituto Morelense en lo reolizoción de los octividodes
y eventos de copocitoción profesionol "

Ploneor el Progromo de Copocìtoción onuol, de Formoción, desorrollo y octuolizoción
profesionol. l . .*.
lmplementor lo evoluoción del oprovechomiento del personol del Servicio en el

progromo de Formoción y desorrollo Profesionol, ouxilióndose de insumos

a

a

a

DIRECCIÓN DE LA UNIDAD
TÉCNICA DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

NACIONAL

SUBDIRECCIóN DE

FORMACIóN, EVAI.UACIóN
Y ESTIMUTOS

IMPEPAC.UTSPEN .072

CARGO/PUESTO
SUBDIRECTOR (A) DE

FORMACIÓN EVALUACIÓN
Y ESTíMULOS

NO E PLAZAS
(r)

CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

provenientes del Centro de Formoción y Desorrollo del lNE.
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. lmplementor los lineomientos y políticos que emiton los outoridodes correspondientes
en moterio de Formoción Profesionol.

. Eloboror el colendorio de Copocitoción poro los Miembros del Servicio.

. Aplicor lo evoluocíón sobre lo eficocio en el cumplimiento de objetivos, o portir de
metos y periodos de ejecución poro codo miembro del Servicio, en su corgo y nivel
jerórquico.

. Aplicor lo evoluoción sobre lo eficiencio en términos de lo colidod y oplicoción de los
recursos de los miembros del Servicio en su corgo y niveljerórquico.

. Aplicor lo evoluoción deldesorrollo loborolde los miembros delservicio en funcíón de
lo mejoro en eldesempeño onuol,

. Vigilor y controlor lo instrumentoción de normos. políticos y procedimientos que
enmorquen olsistemo de promociones e incentivos poro los miembros delservicio.

. Eloboroción y onólisis de estudios técnicos que contribuyon o lo formuloción de los
progromos de promoción y tituloridod en rongos por puestos y corgo de desorrollo y
odministroción de incentivos.

. Conocer los elementos pertinentes que coodyuven o lo odministroción de los
meconismos de promociones, incentivos, tituloridodes de los miembros del Servicio
profesionol Eleclorol Nocionol emitidos por el lNE.

. Los demós que le seo osignodos por eljefe inmedioot superior.

d, Disposición.AsertividodActitudes

Liderozgo, trobojo en equipo, relociones interpersonoles,
oríentoción q resultodos. tomo de decisión, ploneoción

odministroción dercoestro

Hobilidodes

7

Office, ombiente web, odministroción, servicios o modelos
poro el desorrollo y profesionolizoción de recursos humonos
(profesionol de conero, civil de correro, civil de empleo.
Relociones ínterpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

I oño
Admínistroclón de Servicio de co Educoción

Experiencio

Administroción, Administroción Público, EducociónAreo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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Catálogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnsl¡tulo Morelense

y Part¡cipaclón Ciudadana

TMPEPAC-UTStC-073

DIRECCION DE tA UNIDAD
rÉcru¡ce DE sERvtctos DE

I¡¡ronnnÁlce

srcnrrnníA EJEcuTtvA

OBJETIVO

cRlrconín:
CONFIANZA

NO DE PLAZAS
(l)

DTRECTOR(A) DE LA UNTDAD
TECNICA DE SERVICIOS DErN¡onuÁrcn y
coMUNtcnclóN

CARGO/PUESTO

Aseguror que los sistemos electoroles e instítucionoles se desorrollen y octuolicen de
monero óptimo, considerondo todos los ospectos de criticidod, seguridod, integridod y
funcionolidod.

Aseguror elóptimo funcionomiento de lo infroestructuro tecnológico que utilizo el personol
del IMPEPAC, y de los consejos distritoles y municipoles duronte el proceso electorol, en lo
que se encuentron: lo red de dotos, el lnternet. los computodoros personoles y portótiles,
impresoros, escóneres, telefonío y servidores entre lo principol.

FUNCIONES

Coordinor, verificor y dor seguimiento o los siguientes octividodes relocionodos con el
desorrollo de sistemos (electoroles o institucionoles) con el fin de que se cumplon en
tiempo y formo los plones de trobojo correspondientes y que se opliquen buenos
prócticos:

- Anolizor los requerimientos
- Diseñor lo solución y lo bose de dotos

Codificor
Reolizor pruebos internos
Reolizor pruebos con los usuorios

-\- Pruebos de seguridod
- Liberolel oplicotivo en producción
- Copocitor en su uso

a

4

Códþo o Clove

Denominoción
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de la Rama Administrativa
rmpepaca

lnstltuto I'lorglense

y Partlc¡paclón Cludadana

. Coordinor, verificor y dor seguimiento o los octividodes relocionodos con lo creoción

de ombientes de desorrollo, pruebos y produccìón, osícomo o lo configuroción de lo

infroestructuro de servidores requerido poro los oplicociones y soluciones informóticos

desorrollodos;
. Verificor y dor seguimiento o los octividodes de soporte técnico o los usuorios del

IMPEPEAC que permiton montener funcionoles sus equipos de cómputo;
. Coordinor y dor seguimiento o los octividodes relocionodos con el montenimiento

físico periódico y preventivo o los equipos de cómputo del personol del IMPEPAC;

. Coordinor los octividodes de montenimiento de sistemos y boses de dotos del

IMPEPAC;
. Requerir los odquisiciones de softwore, hordwore y componentes informóiicos que

permiton brindor continuidod o lo operoción de los computodoros del personol del

IMPEPAC y o los dispositivos requeridos poro los octividodes diorios;

. Verificor lo documentoción de los procesos de desorrollo de softwore, con el propósito

de que se cumplo con lo metodologío estoblecido:
. Verificor el desempeño odecuodo de lo red locol (LAN) y de lo conexión o lo lnternet;

. Buscor soluciones de softwore o necesidodes expresodos por los óreos usuorios del

IMPEAC que llevon como propósito optimizor sus procesos; y

. Generor informes de octividodes periódicos poro el Secretorio Ejecutivo y los

consejeros.
r Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Titulodolnoenierío o LicencioturoEscoloridod
Computoción, Sistemos. Electrónico, lnformótico,
Cibernético, Motemóticos, Físico y óreos ofines.

Áreo/Disciplino

Experiencio probodo de mínimo tres oños en
desorrollo de sistemos, desde su onólisis y diseño
hosto su liberoción. incluyendo pruebos internos, con
el usuorio con lo oplicoción de protocolos de
seguridod informótico;
Experiencio probodo de mínimo cinco oños en
soporte técnico y montenimiento de equipos de
cómputo; q .,

Experiencio de ol menos dos procesos electoroles en
cuolquier institución electorol;
Experiencio de ol menos cinco oños erlel monejo de
equipos y personol o su corgoi
Experiencio de ol menos cinco oños en lo

eloboroción y evoluoción de plones de odquisición
de softwore y hordwore; -/

a

a

a

a

Experiencio
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I mpepac
do Procesos Eleclorales
y Parllclpaclón Cludadaña

. Altomente responsoble y comprometido;

. lnnovodor;

. Alto copocidod de liderozgo;

. Trobojo en equipo;

. Alto hobilidod poro simplificor procesos;

. Alto copocidod poro entoblor buenos relociones
interpersonoles;

. Ato copocidod poro trobojor por resultodos y bojo
presión;

. Alto nivelde creotividod;

. Alineoción con los volores del IMPEPAC;y

. Copocidod poro solucionor problemos complejos

Actitudes

I

. Desorrollo Web en PHP, Linux y Apoche
o Boses de dotos en PostgreSQl, MySQL y Orocle;
. Jovoscrípt;
. Ajox;
. HTML;CSS
. Softwore de ofímótico:
. Wíndows;
. Linux/Unix cuolquier distribución: y
. Softwore SIEM. WAF.
. Redes LAN, WAN y equipos tDS, tps de

telecomunicociones.

Hobilidodes

Desorrollo de sisiemos con tecnologío Web;
Eloboroción de informes;
Leyes y normotividod federol y estotol y sobre
procesos electoroles;
Administroción de proyectos; Y

en el monejo de procesos informóticos
a

a

a

a

a

Dominio

Conocimientos

Experiencio de ol menos cinco oños en creoción y
configuroción de infroestructuro informótico:
servidores, sistemos operotivos, servidores web, de
oplicociones, de correo, de olmocenomiento de lo
informoción y boses de dotos;
Experiencio de tres oños en el uso del modelo de
referencio lTlL;y
Experiencio de ol menos cinco oños en el uso
efectivo de cuolquier metodologío de desorrollo de

(propio, RUP, XP, FDD. SCRUM, etc.).

a

a

a

sistemos

18O de 456



Catëlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
lnstituto l.lorelense
dè Procesos Eleclorales
y Part¡c¡pac¡ón Cludadana

Coodyuvor o lo Dirección de lo UTSlC,en lo implemenloción y desonollo de los sistemos

electoroles e institucionoles, verificondo que se cumplon en tiempo y formo y conforme o
lo metodologío y normotividod estoblecidos.

FUNCIONES

Coordinor y dor seguimiento o los siguientes octividodes relocionodos con el desorrollo de
sistemos (electoroles o institucionoles), con el fin de que se cumplon en tiempo y formo los

plones de trobojo correspondientes:

. Anolizor los requerimientos;
¡ Diseñor lo solución y lo bose de dolos;
. Codificor, generondo elombiente de desorrollo correspondiente;
. Apoyor lo reolizoción de los pruebos internos;
o Apoyor lo reolizoción de los pruebos con los usuorios;

o Liberor el oplicotivo;y Copocitor en su uso.

. Atender los ojusies derivodos de los pruebos internos y con los usuorios;

. Documentor los procesos de desorrollo de softwore;

. Buscor soluciones de softwore que respondon o necesidodes expresodos por los Óreos

usuorios del IMPEAC que llevon como propósito optimizor sus procesos; y generor

DIRECCION DE LA UNIDAD
TÉCNICA DE SERVICIOS DE

INFORMÁTICA Y

COMUNICACIONES

COORDINACIÓN DE

DESARROTTO DE SOFTWARE

TMPEPAC-UrSrC-074

CARGO/PUESTO
COORDINADOR DE

DESARROLLO DE SOFTWARE

NO DE PLAZAS
(l) CATEGORÍA: CONFIANZA

OBJETIVO

informes de octividodes periódicos poro lo Dirección
. Montenimiento o sisiemos.
. Los demós que le osigne eljefoturo inmedioto superior.

¡¡
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¡ mpepac
lnst¡tuto Irlorelens6

y Partlclpaclón Ciudadana

Altomenfe responsoble y comprometido;
lnnovodor;
Copocidod de liderozgo;
Hobilidod poro simplificor procesos;
Copocidod poro entoblor buenos relociones
inlerpersonoles;
Ato copocidod poro trobojor porresultodos y bojo presión;
Trobojo en equipo;
Allo nivel de creotividod;
Alineoción con los volores institucionoles; y
Copocidod poro solucionor problemos.

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

Actif udes

2

. Desorrollo Web en PHP, Linux y Apoche;

. Boses de dolos en PostgreSQl, MySQL y Orocle;

. Jovcscripl;

. Ajox;

. HTML;

. Lenguoje SQL;

. Hojos de eslilos CSS;

. Windows cuolquier versión;

. Linux/Unixcuolquierdistribución;

. Boses de odministroción de proyeclos;y

. Dominio en el moneio de procesos informóticos

Hobilidodes

. Desorrollo de sislemos con iecnologío web, eloboroción
de informes, leyes y normotividod federol y estotol y sobre
Proceso Eleclorol.
Adminislroción de proyectos;

ConocimienÌos

Experiencio probodo de mínimo dos oños en desorrollo de
sistemos, desde su onólisis y diseño hoslo su liberoción,
considerondo ospectos de seguridod informótico y
montenimienlo postmortem;
Experiencio de olmenos dos oños en elmonejo de equipos
y personol o su corgo;
Experiencio de ol menos lres oños en lo configuroción de
ombientes de desonollo, pruebos y producción;
Experiencio de tres oños en lo-creoción de boses de dolos
y generoción de consulios con cuolquier monejodor.
Experiencio de ol menos 3 oños en el uso efectivo de
cuolquier metodologío de desorrollo de sistemos (propio,

a

a

a

a

a

XP, FDD, SCRUM)RUP

Experiencio

Computoción, Sistemos, Electrónico, lnformólico, Cibernético,
Motemólicos, Físico y óreos ofines.

Areo/Dísciplino
Titulodo o Posontelnqenierío o licenciof uroEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

t,
'I
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Coodyuvor o lo Coordinoción de desonollo de softwore y o lo Dirección de lo UTISC en el

desorrollo y montenimiento de los sistemos (electoroles e institucionoles), verificondo que se

cumplon en tiempo y formo y conforme o lo normotividod y metodologíos estoblecidos.

FUNCIONES

Reolizor los siguienles octividodes relocionodos con el desorrollo de sistemos (electoroles o

institucionoles), cumpliendo con lo estoblecido en los plones de trobojo correspondientes:

Seguimiento y supervisión y, de requerirse, lo reolizoción de los siguientes octividodes

¡ Diseño de lo solución
. Codificor lo solución diseñodo propuesto
. Reolizoción de pruebos internos
. Reolizoción de los pruebos con los usuorios

. Coloboror con lo liberoción de los sistemos
¡ Atender los ojustes derivodos de los pruebos internos y con los usuorios

. Brindor soporte técnico duronte lo operoción de los sistemos

. Documenlor los procesos de desorrollo de softwore

. Reolizor informes poro el Coordinoción

. Los demós que le osigne lo jefoturo inmedioto superior. (

COORDINACION DE BASES

DE DATOS Y ANÁLISIS DE

CALIDAD Y SOPORTE

TÉCNICO

SUBDIRECCIÓN DE

DESARROI.IO DE SOFÏWARE

TMPEPAC-UTStC-075

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR(A)
SOFTWARE

DE NO DE PLAZAS:
(l)

CATEGORIA:
CONFIANZA

OBJETIVO
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I mpepac
de Procesos Electorales
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Altomente responsoble y compromíso;
lnnovoción.
Copocidod de liderozgo;
Hobilidod poro simplificor procesos;
Copocidod poro entoblor buenos relociones
interpersonoles;
Ato copocidod poro trobojor por resultodos y bojo
presíón;
Trobojo en equipo;
Alto nivel de creotividod;
Alineoción con los volores institucionoles; y

ocidod poro solucionor problemos

a

a

a

a

o

Co

Actitudes

"2

Desorrollo Web en PHP, Linux y Apoche;
Boses de dotos en PostgreSQl, MySQL y Orocle;
Jovoscript;
Ajox;
HTML;
Lenguoje SQL;
Hojos de estilos CSS;

Windows cuolquier versión;
olquier distribución;Linux/Unix cu

Hobilidodes

. Desorrollo de sistemos con tecnologío web

. Desorrollo de boses de dotos
Conocimientos

Preferentemente, experiencio de mínimo I oño en
desorrollo de sistemos. desde su onólisis y diseño hosto
su liberoción.
Preferentemente, experiencio de ol menos dos oños
en el monejo de equipos y personolo su corgo;
Preferentemente, experiencio de ol menos un oño en
lo configurocíón de ombientes de desonollo. pruebos
y producción;
Preferentemente, experiencio de un oño en lo
creoción de boses de dotos y generoción de
consultos con cuolquier monejodor; y
Preferentemente, experiencio de olmenos un oño en
el uso efectivo de cuolquier meiodologío de
desorrollo de sistemos.

a

a

a

a

aExperiencio

Computoción, Sistemos, Electrónico, lnformótico,
Cibernético, Molemóticos. Físico y óreos ofines.

Areo/Disciplino
Titulodo o Posontelngenierío o LicencioturoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

-t
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de la Rama Administrativa
impepac
lnstituto Morelense

y Partlclpaclón Cludadana

SUBDIRECCION DE

DESARROLLO DE SOFTWARE

JEIE DE DEPARTAMENTO DE

DESARROTIO DE SOFTWARE

TMPEPAC-UrSlC-07ô

Coodyuvor o lo Coordinoción de desorrollo de softwore y o lo Dirección de lo UTSIC en el

desorrollo y montenimiento de sistemos (electoroles e institucionoles), verificondo que se

cumplon en tiempo y formo y conforme o lo metodologío estoblecido.

FUNCIONES

Reolizor los siguientes octividodes relocionodos con el desorrollo de sistemos (electoroles o

institucionoles), cumpliendo con los plones de trobojo correspondientes:

. Desorrollo de lo solución;

. Orgonizor y supervisor lo solución diseñodo propuesto;

. Estoblecer y supervisor lo ejecución de pruebos internos;

. Ejecución y seguimiento de los pruebos con los usuorios;

. Supervisor y reolizor lo correcto ejecución con lo liberoción de los sistemos;

. Desorrollor los ojustes derivodos de los pruebos internos y con los usuorios;

. Ejecución y seguimiento olsoporte técnico duronte lo operoción de los sistemos;

. Ejecutor los procesos de desorrollo, progromoción e implementoción de oplicociones

de softwore;
. Eloboror y presentor informes de ovonce y resultodos; y

. Los demós que le osigne lo jefoturo inmedioto superior.

Código o Clove

CARGO/PUESTO
JEFE(A) DE DEPARTAMENÏO
DE DESARROLLO DE

SOFTWARE

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO
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I mpepac
lnstltuto Morelense
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y Pârt¡c¡paclón Cludãdana

\

. Alto nivel de responsobilidod y compromiso;

. lnnovoción

. Hobilidod poro simplificor procesos;

. Copocidod poro enloblor buenos relociones
interpersonoles;

. Afo copocidod poro trobojor por resultodos y bojo
presión;

. Trobojo en equipo;

. Alto nivelde creotivìdod;

. Alineoción con los volores institucionoles; y

. Copocidod poro solucionor problemos.

Actitudes

/l

7

. Desorrollo Web en PHP, Linux y Apoche;

. Boses de dotos en PostgreSQl, MySQL y Orocle;

. Jovoscript;

' Ajox;
o HTML;
. Lenguoje SQL;
. Hojos de estilos CSS;
. Windows cuolquier versión;
. Linux/Unixcuolquierdistríbución;

Hobilidodes

o Desorrollo de sistemos con fecnologio web
. Desorrollo de boses de dotos

Conocimientos

Preferentemente experiencio probodo de mínimo un
oño en desorrollo de sistemos, desde su onólisis y
diseño hosto su liberoción, considerondo ospectos de
seguridod informótico y montenimiento postmortem;
Preferentemente experiencio de ol menos dos oños

en el monejo de equipos y personolo su corgo;
Preferentemente experiencio de ol menos un oño en
lo configuroción de ombientes de desorrollo, pruebos
y producción;
Preferentemente experiencio de un oño en lo
creoción de boses de dotos y generoción de
consultos con cuolquier monejodor.
Preferentemente experiencio de ol menos un oño en
el uso efectivo de cuolquier metodologío de
desorrollo de sistemos

a

a

a

a

aExperiencio

Computoción. Sistemos, Electrónico, lnformótico,
Cibernético. Motemóticos, Físico y óreos ofines.

Areo/Disciplino
Titulodo o PosonteI ngenierío o LicencioturoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

{
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I mpepac
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de Procesos Eleclorales
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Coodyuvor o lo Dirección de lo UTSIC en el diseño y desorrollo de los boses de dotos de los

sistemos electoroles e insiitucionoles que se creon en lo Unidod, cumpliendo los

especificociones técnicos requeridos.

Reolizoción de pruebos de colidod de los sistemos desorrollodos, verificondo que estén

libres de errores (bugs) ontes de su liberoción y que se cumplon los objetivos en tiempo y

formo. Coordinor y reolizor lo puesto en operoción de los sistemos y oplicotivos
desorrollodos.

Soporte técnico ol personol del IMPEPAC y montenimiento de los equipos de cómputo y

dispositivos técnicos.

FUNCIONES

Coodyuvor o lo Dírección de lo UTSIC en lo reolizoción de los siguientes octividodes

relocionodos con el soporie y montenimiento de lo infroestructuro tecnológico del

IMPEPAC:

DIRECCIÓN DE LA UNIDAD
TÉCNICA DE SERVICIOS DE

INFORMÁTICA Y

COMUNICACIONES
COORDINACIÓN DE BASE DE

DATOS Y ANÁIISIS DE

CATIDAD Y SOPORTE

TÉCNICO

TMPEPAC-UISTC-077

CARGO/PUESTO

cooRDTNADOR(A) DE BASE

DE DATOS Y ANÁLISIS DE

CALIDAD Y SOPORTE
TÉCNICO

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

a Apoyo técnico presenciol y o distoncio (telefónico o por internet) ol personol del

IMPEPAC y de los consejos municipoles y distritoles

Generor plones de montenimiento o equipos de cómputo, en los que se incluyo lo

seguridod contro eventuoles otoques informÓticos;

Verificor el correcto funcionomienlo de lo red locol, voz y dotos;
'-
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de la Rama Administrativa

I mpepac
y Pa.llc¡paclón Cludadana

. Verificor y oseguror dioriomente el buen funcionomiento de lo conexión o lnternet en
todos los equipos del personoldel IMPEPAC;

. Verificor el correcto funcionomiento de lo red de cómoros duronte el proceso
electorol;y eventuolmente, copocitor en poqueterío de cómputo.

Coordinor:

. Lo otención de los reportes de follos en los equipos de cómputo y dispositivos de
comunicociones

. Los octividodes de groboción, y eventuolmenie, lo tronsmisión en vivo de los sesiones
de consejo y eventos similores;

. El montenimiento de equipos de cómputo del IMPEPAC y consejos municipoles y
dislriloles

. Lo instoloción de los equipos de cómputo en los consejos electoroles;

. El opoyo o los Óreos poro lo incorporoción de contenidos de lo pógino web del
instiiuto;

. Lo odministroción del correo instiiucionol y gestión de usuorios

. Lo odminislroción delservidor de orchivos

. El control de usuorios conectodos o lo red inlerno;

. Solicitor lo odquisición de occesorios, consumibles de cómputo y orrendomiento de
computodoros y dispositivos técnicos;

. Coordinor lo reolizoción de los octividodes relocionodos con los pruebos de sistemos
(electoroles o lnstiiucionoles), con el fin de que se cumplon en tiempo y formo los
plones de trobojo correspondientes:

. Configuroción del ombiente de pruebos;

. Pruebos internos completos, que incluyon: pruebos de cojo negro, colidod en el
desempeño de los oplicotivos, seguridod del código medíonte pruebos de
vulnerobilidod;

. Pruebos de corgo y estrés;

. Pruebos de seguridod;

. Emisión de informes sobre los pruebos reolizodos:

. Pruebos con los usuorios;

. Liberor el oplicotivo pruebos;
lnstolor el oplicotívo en producción;

. Liberor el oplicotívo en producción; y

. Copocitor en su uso.

. Coordinor lo otención de los ojustes derivodos de los pruebos internos y con los
la

I
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Catëilogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepa
lnstltuto Morelense
de Proc€sos Electoralgs
y Partlc¡paclón Ciudadana

. Coordinor los octividodes relocionodos con el diseño y desorrollo de los boses de los

sistemos (electoroles o institucionoles). con el fin de que se cumplon en tiempo y formo

los plones de trobojo correspondientes:
. Anolizor los requerimientos;
. Diseñor lo bose de dofos y su documentoción correspondiente;
. Creor lo bose de dotos en pruebos, generondo el ombiente que correspondo;
. Reolizor pruebos de conexión y tronsoccionoles o lo bose de dotos:

. Acompoñor o los desorrollodores poro lo conexión o lo bose dotos de codo sistemo

en desorrollo y poro el buen funcionomiento de los consultos y los reportes;

. Apoyor lo reolizoción de los pruebos internos;

. Apoyor lo liberoción del oplicotivo; y

. Generor lodo lo documentoción de codo fose.

. Lo otención de los ojustes derivodos de los pruebos internos y con los usuorios;

. Lo documentoción de los procesos de onólisis y creoción de lo bose de dotos;

. Lo búsquedo de soluciones de softwore con el propósito de optimizor los procesos de

desorrollo de boses de dotos
. Montener informodo permonentemente ol titulor de lo Unidod y generor reportes

periódicos del óreo.
. Los demós que le osigne eljefoturo inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Titulodo o Correro
Trunco con lo
oproboción del ó0% de
créditos

lngenierío o Licencioturo.Escoloridod

Computoción, Sistemos. Electrónico.
Cibernéiico, Motemóticos, Físico y óreos ofines.

lnformótico,Áreo/Disciplino

Experiencio probodo de mÍnimo dos oños en el

onólisis, diseño y construcción de boses de dotos;
Experiencio de ol menos dos oños en lo generoción
de querys complejos;
Experiencio de tres oños en lo creoción de boses de
dotos y generoción de consullos en PostgreSQl y

Orocle (MySaL);
Experiencio de ol menos tres oños en lo configuroción
de ombientes de desorrollo, pruebos y producción
poro boses de dotos PostgreSQl y Orocle; y
Experiencio de ol menos tres oños en el uso efectivo
de cuolquier metodologío de desdrrollo de sistemosz
(propio. RUP. XP, FDD, SCRUM). /
Experiencio probodo de mínimo dos oños en
octividodes de soporte técnico;

a

a

a

a

a

a

Experiencio
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¡ mpepac
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Hobilidod poro lo tomo de decisiones y resolver
problemos relocionodo lo odministroción de centros

todec

Hobilidodes

Montenímiento preventivo y correctivo de equipos
de cómputo;
Diseño, instoloción e implementoción de cobleodo
estructurodo (voz y dotos);
Protocolos y buenos prócticos de Seguridod
lnformótico;
lnstoloción de impresoros y multifuncionoles en red;
Protocolos de red;
Poqueterío de ofimótico ovonzodo;
Windows. cuolquier versión;
Conocimiento deseoble en desorrollo Web en pHp,
Linux y Apoche;
Creoción de Boses de dotos en postgreSel, MySeL y
Orocle;
Jovoscript;
Ajox;
HTML;CSS
Dotomodeler de Orocle o olgún diseñodor de boses
de dotos;
Lenguoje SQL nivel ovonzodo;
Conocimiento en softwore de reporteodores;
Conocimientos en Doto WoreHousíng y Big Doto;
Cubos de informoción:
Hojos de estilos CSS;
Linux/U nix cuolquier distribución;
Excel ovonzodo;
Boses de odministroción de proyectos;
Dominio en el monejo de procesos informóticos;

a

a

a

a

a

a

a

oConocimientos

. Dos oños en elmontenimiento preventivo y correctivo
de equípos de cómputo;

. Al menos dos oños en el diseño, instoloción e
implementoción de cobleodo estructurodo (voz y
dotos);

. Un oño en protocolos y buenos prócticos de
Seguridod lnformótico;

. Un oño en el uso de protocolos de red;

. Experiencio de ol menos un oño en el monejo e
instoloción de impresoros y multifuncionoles en red. Al menos dos oños de experiencio en el monejo de
poqueterío office y Windows, osí como
conocimientos generoles de cuolquier progromo
informótico.
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a

Hobilidod poro lo resolución de problemos
relocionodos con los oplicociones ofimóticos. vío
telefónico, ubicondo lo problemótico del usuorio y
brindondo uno respuesto por lo mismo vío,
simplificondo lo terminologío técnico;
Pensomiento onolítico poro resolución de cuolquier
tipo de problemo;

Actitudes . Copocidod de comunicocion;
. Actitud de servicio;
. Comprometido y responsoble;y
. Responsoble y comprometido;
. lnnovodor;
. Hobilidod poro simplificor procesos;
. Copocidod poro entoblor buenos relociones

interpersonoles;
. Ato copocìdod poro trobojor por resultodos y bojo

presión;
. Trobojo en equipo;
. Alto nivel de creoiividod;
. Alineoción con los volores institucionoles; y
. Copocidod poro solucionor problemos.
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Código o Clqve

Denominoción

Catëiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnslltuto Mo.elense
de Procesos Eleclorales
y Partlclpac¡óñ Cludadaña

Coodyuvor o lo Coordinoción de Anólisis, Colidod y Soporte Técnico en los pruebos de
colídod de los sistemos desorrollodos, verificondo que estén libres de errores (bugs) ontes
de su liberoción y que se cumplon los objetivos en tiempo y formo. Supervisor lo puesto en
operoción de los sistemos y oplicotivos desorrollodos.

Coodyuvor o lo Coordinoción de Anólisis, Colidod y Soporte Técnico en lo supervisor los
octividodes de soporte técnico y montenimíento de los equipos de cómputo del personol
del lnstituto.

FUNCIONES

Coodyuvor en lo supervisión de los siguientes octividodes relocionodos con los pruebos de
sistemos (electoroles o institucionoles), con el fin de que se cumplon los requerimientos
estoblecidos y se entreguen los sistemos en tíempo y formo, conforme o los plones de
trobojo correspondientes:

. Configuroción delombiente de pruebos

. Pruebos internos completos, que incluyon: pruebos de cojo negro, colidod en el
desempeño de los oplicotivos, seguridod del código medionte pruebos de
vulnerobilidod

. Pruebos de corgo y estrés

. Pruebos de seguridod

. Emisión de informes sobre los pruebos reolizodos
rP
.Li

on los usuorios

IMPEPAC.UTSIC.OTS

SUBDIRECCIóN DE
ANÁLISIS, CAI.IDAD Y
SOPORTE TÉCNICO

COORDINACIÓN DE BASES
DE DATOS Y ANÁLISIS DE

CALIDAD

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(t)

SUBDTRECTOR(A)
ANALISIS DE CALIDAD

DECARGO/PUESTO

I rue
oplicotivo pruebos
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mpepac
lnstltuto Morelense
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y Part¡c¡paclón Cludadana

. lnstolor el oplicotivo en producción

. Liberor el oplicotivo en producción

. Copocitor en su uso

. Verificor lo otención de los ojustes derivodos de los pruebos internos y con los usuorios;

. Documentor los procesos de pruebos de lo colidod de softwore, opegóndose o lo
metodologío interno y buenos prócticos;

. Buscor soluciones de softwore o necesidodes expresodos por los óreos usuorios del

IMPEAC que llevon como propósiÌo optimizor sus procesos; y

Supervisor

. El monitoreo y octuolizoción de lo pógino Web del lnstituto.

. Lo otención de los reportes de follos en los equipos de cómputo y dispositivos de

comunicociones
. Los octividodes de groboción, y eventuolmente, lo tronsmisión en vivo de los sesiones

de consejo y eventos similores;
¡ Lo instoloción y el montenimiento de equipos de cómputo del IMPEPAC y consejos

municipoles y distritoles
o Lo instoloción de los equipos de cómputo en los consejos electoroles;
. El opoyo o los óreos poro lo incorporoción de contenidos de lo pÓgino web del

instituto;
. Lo odministroción del correo institucionol y gestión de usuorios

. Lo odministroción del servidor de orchivos

. El control de usuorios conectodos o lo red interno;

. Requerir lo odquisición de occesorios, consumibles de cómputo y orrendomienlo de

computodoros y dispositivos técnicos;
. Generor informes de ociividodes periódicos poro el coordinoción de boses de dotos,

onólisis, colidod y soporte técnico.
¡ Los demós que le osigne lo jefoturo inmedioto superior.
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I mpepac
de Procesos Eleclo¡ales
y Pðrtlc¡pac¡ón Ciudadana

Conocimiento bósico de desonollo Web en pHp, Linux
y Apoche;
Pruebos de corgo y estrés, medionte simulodores
similores o Jmeter;
Generoción de reportes y seguimiento de errores de
softwore, hosto su corrección ;

Conocimienlo intermedio en Boses de dotos en
PostgreSQL, MySQL y Orocle;

a

a

aHobilidodes

/

7
Diseño de bose de dotos. pruebos, implementoción y
mo ntenimiento de soflwore y soporte técnico

Conocimientos

. Mínimo un oño en procesos de QA oplicodos o
sistemos informóticos con tecnologío web.
consíderondo ospectos de seguridod informótico y
desempeño en ombientes de operoción reoles.

. Preferente, experiencio de dos oños en el monejo de
equipos y personol o su corgo;

. Preferente, experiencio de dos oños en lo
configuroción de ombientes de pruebos y
producción;

. Preferente. experiencio dos oños en lo creoción de
boses de dotos y generoción de consultos en
cuolquier monejodor

. Preferente, experiencio de ol menos dos oños en el
uso efectivo de cuolquier metodologío de desorrollo
de sistemos (propio, RUP, XP, FDD, SCRUM)

. Dos oños en elmontenimiento preventivo y correctivo
de equipos de cómputo;

. Preferente, dos oños en el diseño, instoloción e
implementoción de cobleodo estructurodo (voz y
dotos);

. Un oño en protocolos y buenos prócticos de
Seguridod I nformótico;

. Un oño en el uso de protocolos de red;

. Experiencio de ol menos un oño en el monejo e
instoloción de impresoros y multifuncionoles en red; y

. Al menos dos oños de experiencio en el monejo de
Windowsueterío ofimótico

Experiencio

Computoción, Sistemos, Electrónico, lnformóticq,
Cibernético, Molemóticos, Físico y óreos ofines.

Areo/Disciplino
Titulodo o posontelngenierío o Licencioturo.Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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a

Jovoscript;
HTML; CSS

Windows
Lenguoje SQL;

Hojos de estilos CSS;

Windows cuolquier versión;
Linux/U nix cuolquier distribución;
Boses de odministroción de proyectos;
Dominio en el monejo de procesos informÓticos;
Montenimiento preventivo y correctivo de equipos
de cómputo;
Diseño, instoloción e implementoción de cobleodo
estructurodo (voz y dotos);
Profocolos y buenos prócticos de Seguridod
lnformótico;
lnstoloción de impresoros y multifuncionoles en red; y

a

a

a Protocolos de red
Actitudes Alto sentido de responsobilidod y compromiso

lnnovoción
Copocidod de liderozgo;
Hobilidod poro simplificor procesos;
Copocidod poro entoblor buenos relociones
interpersonoles;
Ato copocidod poro trobojor por resuliodos y bojo
presión;
Trobojo en equÌpo;
Alto nivel de creotividod;
Alineoción con los volores insiitucionoles; y

a

a

a

a

o Co idod solucionor s
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IMPEPAC.UTSIC.OT9

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

soPoRrE rÉcuco

SUBDTRECCIóN or RNÁr_ls¡s or
cALTDAD Y sopoRTE rÉcNlco

Coodyuvor o lo Subdirección de Anólisis, colidod y soporte técnico en brindor soporte
técnico ol personol del IMPEPAC y montenimiento de los equipos de cómputo y dispositivos
tecnológicos.

FUNCIONES

. Reolizor los siguientes octividodes relocionodos con el soporte técnico y
montenimiento de lo infroestructuro lecnológico del lMpEpAC:

. Brindor soporte técnico presencioly o distoncio (telefónico o por internet) ol personol
del IMPEPAC;

. Verificor dioriomente el correcto funcionomiento de lo red locol, voz y dotos;

. Verificor y oseguror dioriomente el buen funcionomiento de lo conexión o lnternet en
todos los equipos del personoldel lMpEpAC;

. Verificor el correcto funcionomiento de lo red de cómoros duronte el proceso
electorol; y

. copocitor en poqueterío de cómputo, principolmente en ofimótico.

. Atender los reportes de follos en los equipos de cómputo y dispositivos de
comuntcoctones
Apoyor en los octividodes de groboción, y eventuolmente, lo tronsmisión en vivo de
los sesiones de consejo y eventos similores;

. Ensomblodo de equipos de cómputo;

. lnstoloción de los equipos de cómputo en los consejos electoroles;

. Apoyo y soporte o los óreos poro lo incorporoción de contenidos de lo pógino web

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORiA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
DE SOPORTE TÉCNICO

CARGO/PUESTO

\ delins
. Admi ción del correo institucionol;
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. Administroción del servidor de orchivos;

. Controlde usuorios de lo red interno;y

. Apoyor lo odquisición de occesorios, consumibles de cómpuio y orrendomiento de

computodoros y dispositivos técnicos;
. Gorontíos de equipos de cómputo;
. Llevor elcontrol de lo ubicoción físico de equipo de cómputo y lelefonío; y

¡ Presentor informes de sus octividodes ol Subdirección.
. Los demós que le osigne eljefoturo inmedito superior ,

PERFIL DEL PUESTO

Posontelnoenierío o LicencioturoEscoloridod
Computoción, Sistemos, Electrónico, lnformótico,
Cibernético. Motemóticos, Físico y Óreos ofines.

Áreo/Disciplino

. Experiencio probodo de mínimo un oño en
octividodes de soporte técnico;

. Conocimiento y experiencio de un oño en el

montenimiento preventivo y correctivo de equipos
de cómputo;

. Conocimiento y experiencio de ol menos un oño en
eldiseño, instoloción e implementoción de cobleodo
estructurodo (voz y dotos);

. Conocimiento y experiencio de un oño en protocolos
y buenos prócticos de Seguridod lnformótico;

. Experiencio de un oño en el uso de protocolos de red;

. Conocimiento y experiencio de ol menos un oño en
el monejo e instoloción de impresoros Y

multifuncionoles en red; y
. Conocimiento y ol menos un oños de experiencio en

el monejo de poqueterío office, conocimientos
qeneroles de cuolquier progro mo informótico;

Experiencio

. Montenimiento preventivo y conectivo de equipos
de cómputo;

. Diseño, instoloción e implementoción de cobleodo
estructurodo (voz y dotos);

. Protocolos y buenos prócticos de Seguridod
lnformótico;

. Protocolos de red;

. Monejo e instoloción de impresoros y multifuncionoles
en red;

. Poqueterío de Office. cuolquier versión, nivel
ovonzodo; y
Windows, cuolquier versión.

Conocimientos
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. Trobojo en equipo;

. Copocidod de comunicoción e integroción con sus
compoñeros de trobojo;

. Compromiso y responsobilidod ;y. Actifud de servicio.

Aciitudes

a Hobilidod poro resolver problemos relocionodo lo
odminislroción de centros de cómputo;
Hobilidod poro lo resolución de problemos
relocionodos con los oplicociones ofimóficos. vío
telefónico, ubicondo lo problemótico del usuorio y
brindondo uno respuesto efectivo por lo mismo vío;
Pensomiento onolítico poro resolución de cuolquier
tipo de problemo;
Copocidod de comunicoción e integroción con sus
compoñeros de trobojo; y

a

a

a

a Monejo de vehículo;

Hobilidodes

ua
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Catéiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstltuto Mor€lense

y Parllclpación Cludadanâ

TMPEPAC-CCS-080

cooRDtNAcló¡l
comuNtcnclótr soctAt

secnerRniA EJEcuTtvA

Montener informodo o lo ciudodonío sobre los octividodes del IMPEPAC, o efecto de que
conozco directomente del órgono electorol los octividodes y funciones esencioles que se
reolizon poro fortolecer el sistemo de portidos políticos y lo culturo político-democrótico en
el Estodo de Morelos, osí como montener informodos o los y los ciudodonos sobre sus
derechos y obligociones en moterio electoroly de porticipoción ciudodono.

FUNCIONES

. Coordinor e implementor los esirotegios de comunicoción sociol del lnstituto, de
conformidod con los políticos y lineomientos oplicobles.

. Proponer lo político editoriol del lnstituto o consideroción de los instoncios
competentes, osícomo promover su oplicoción en los distintos productos y medios de
comu nicoción institucionol.

. Coordinor lo reloción institucionolcon los medios de comunicoción y dor seguimiento
o lo coberturo informotivo de los octividodes del lnstituto.

. Coordinor lo producción y difusión de contenidos institucionoles. incluyendo boletines,
comunicodos, compoños, discursos, infogrofíos y contenidos poro medios digitoles y
redes socioles.

. Coordinor lo eloboroción de guiones y lo producción de moterioles poro rodio,
televisión y otros medios de comunicoción.

. Coordinor y supervisor lo producción de moterioles oudiovisuoles, fotogróficos y
videogróficos poro lo difusión de los octividodes institucionores.

. Coordinor, con los Direccíones Ejecutivos y demós óreos del lnstituto, los estrotegios

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(t)

cooRDtNADOR(A)
COMUNICACIÓN SOCIAL

CARGO/PUESTO

\

ipoción ciudodqno
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de la Rama Administrativa
rmpepaca

lnstltuto f{orelense

y Partlc¡paclón Cludadana

. Desorrollor y fortolecer los vínculos de comunicoción institucionol con los sectores

público, privodo y sociol. en moterio de comunicoción socioly relociones pÚblicos.

. Promover el fortolecimiento de lo imogen, identidod y posicionomiento institucionol

del lnstituto.
. lmpulsor occiones de comunicoción interno que contribuyon ol fortolecimiento de lo

identidod institucionol y de uno culturo orgonizocionol orientodo o los volores

democróticos.
. Brindor ocompoñomiento técníco o lo Comisión competente en moterio de

comunicoción sociol, dor seguimiento o sus ocuerdos, integror los informes

correspondientes y opoyor en lo preporoción y desorrollo de sus sesiones.

. Proponer y coordinor los plones y estrotegios de comunicoción correspondientes o los

procesos electoroles y o los periodos ordinorios de octividodes institucionoles.
. Coordinor lo eloboroción y ejecución de estrotegios de comunicoción onte

situociones de riesgo o crisis que puedon ofector lo imogen o posicionomiento del

lnstituto.
. Coordinor y supervisor el seguimiento de lo informoción difundido en medios de

comunicoción trodicionoles y digitoles, osí como los occiones de onólisis de
percepción relocionodos con el lnstituto.

. Coordinor y supervisor lo eloboroción de síntesis informotivos sobre los noticios y

ocontecimientos relevontes poro el lnstituto.
. Dor seguimiento ol cumplimiento de los órdenes de tronsmisión solicitodos por lo

Dirección de Administroción de Tiempos del Estodo en Rodio y Televisión del lnstituto

Nocionol Electorol.
. Gestionor los solicitudes de informoción que correspondon o lo Coordinoción, en

moterio de tronsporencio y occeso o lo informoción pÚblico'
. Coordinor occiones de copocitoción y orientoción en moterio de comunicoción

insiitucionol, monejo de medios y vocerío.
. Proponer lo político editoriolde lo revisto institucionolen moterio político-democrótico

y coordinor los occiones necesorios poro su eloboroción y difusión.

. Evoluor proyectos y propuestos de foros, espocios y octividodes en los que porticipe

el lnstituto poro lo difusión de sus progromos, políticos y octividodes, de conformidod

con los criterios estoblecidos y los progromos institucionoles.
. Coordinor lo octuolizoción y difusión de informoción en los redes socioles y medios

digitoles ìnstif ucionoles.
¡ Los demós que le osigne el Secretorio Ejecutivo o oquellos que resulten ofines o los

funciones delcorgo.
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnsl¡lulo Mô.êlense
de Procesos Electorales
y Part¡c¡paclón Cludadana

Prooctividod, Asertívidod
Actitud de Servicio

Actitudes

Relociones interpersonoles, trobojo bojo presión, trobojo en
equipo, redocción y ortogrofío
Los que solicite el Jefe inmedioto

Hobilidodes
En moterio de Comunicoción SociolConocimientos

2 oños o hober porticipodo en ol menos cinco proceso
electorolen elóreo de comunicoción sociol.

Experiencio

Ciencios de lo Comunicoción o Periodismo o Ciencios
Socioles o Ciencios Políticos o Humoni dodes, ofines

Areo/Disciplino

Licenciot uro Titulodo o con experiencio en ol menos cinco
elecloroles mone o en medios de comunicoción.

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnstltulo Morelense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Ciudadana

cooRDrNAclóN DE

coMUNrcncróN soctAL

susorn¡ccróN DE MEDtos
DE comuNrcnctó¡¡
TMPEPAC-CCS-081

Coodyuvor con lo Coordinoción de Comunicoción Sociol en lo instrumentoción, supervisión
y seguimiento de lo estrotegio de comunicoción institucionol.

FUNCIONES

. Coloboror en el desorrollo e implementoción de lo estrotegio de comunicocion
sociol.

. Gestionor lo reloción con medios de comunicoción y lo coberturo de octividodes

institucionoles.
. Revisor lo producción de contenidos: boletines, comunicodos, compoños, discursos y

redes socioles.
. Dor seguimiento y verificor lo producción oudiovisuol (fotogrofío y video),

gorontizondo estóndores de colidod. identidod institucionol y odecuodo
documentoción de los octividodes oficioles.

. Coodyuvor en el fortolecimiento de lo imogen y el posicionomiento institucionol.

. Fomentor lo comunicoción interno y lo difusión de lo culturo democrÓtico.

. Proporcionor ocompoñomiento técnico o lo Comisión, dor seguimiento o ocuerdos.

integror informes y preporor sesiones en moterio de imogen y medios.

. Auxilior en lo formuloción y coordinoción de los plones de comunicoción en procesos

electoroles y periodos ordinorios.
. Operor y dor seguimiento o los plones de monejo de crisis y control de riesgos.

. Reolizor el monitoreo de medios trodicionoles y digitoles, osí como el onÓlisis de
percepción público. \

. Verificor el cumplimiento en lo generoción de órdenes de tronsmisión que solicito lo

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR (A)
MEDIOS
COMUNICACIÓN

DE

DE
NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

Dirección de Administroción de Tiempos del Estodo en Rodio y Televisión del INE
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstltulo Mor€lense
de Procesos Elsclotales
y Partlclpaclón Cludðdana

. Tromitor solicitudes informotivos en coordinoción con Tronsporencio.

. Apoyor en lo copocitoción ol personol y voceríos en monejo de medios y
comunicoción estrotégico.

. Los demós octividodes ofines que le osigne su titulor o superior jerórquico en el ómbito
de su competencio.

Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio

Actìtudes

Relociones interpersonoles, trobojo bojo presión, trobojo en
equipo. redocción y ortogrofío
Los ue solicite el Jefe inmedioto

Hobilidodes
En moteriq de Comunicoción SociolConocimientos

I oño o hober porticipodo en olgún proceso electorolen el
óreo de comunicoción sociol.

Experiencio

Ciencios de lo Comunicoción o Periodismo o Ciencios
Socioles o Ciencios Políticos o Humonido ofines

Áreo/Disciplino

Licencioturo o correro lrunco en comunicoción
Titulodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

?
\-
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Denominqciön

Código o Clove

Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnstltuto Morelense
de Procesos Electorales
y Partlc¡paclón Cludadana

COORDINACION DE

coMUNrcnclón soctAL

ASISTENTE "A''

TMPEPAC-CC-082

Cubrir y dor seguimiento fotogrófico o eventos en los que porticipen funcionorios del
lnstituto Morelense.

FUNCIONES

. Tomo de fotogrofíos y video de lo Sesiones del Consejo Estotol Electorol, Comisiones

Ejecutivos Permonentes y Temporoles, osícomo Mesos de Trobojo.

. Tomo de fotogrofío y video de los octividodes que desorrollon los Consejeríos

Electoroles dentro y fuero del lmpepoc.
. Reolizor un orchivo fotogrófico y de video cotologodo por fecho y octividod.
. Abostecer con fotogrofíos y videos lo golerío del microsìtio de lo Comisión -Ejecutivo

Permonente de lmogen y Medios de Comunicoción.
. Grobor oudios poro onimociones, osícomo tombién poro spots de rodio y cuolquier

otro que se requiero poro difundir los octividodes del lmpepoc.
. Generor mensuolmente los Estrotegios de Tronsmisión que solicito lo Dirección de

Administroción de Tiempos de Rodio y Televisión del lnstituto Nocionol Electorol.

. Atender los requerimientos de Protección de Dotos Personoles Tronsporencio que

requiere lo Unidod de Tronsporencio del lmpepoc.
. Coodyuvo en lo eloboroción de informes de lo Comisión Ejecutivo Permonente de

lmogen y Medios de Comunicoción.
. Los demós octividodes que le osignen los Consejeríos y lo Subdirección de

Comunicoción Sociol.
. Los que le osigne su jefe inmedioto superior.

CARGO/PUESTO ASISTENTE "A''
NO DE PLAZAS:
(t)

CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

b
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
de Procesos Electorales
y Pôrtlc¡pac¡ón Cludadana

Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio

Actitudes

Relociones interpersonoles, trobojo bojo presión, trobojo en
squipo, redocción y ortogrofío

Hobilidodes

En fotogrofío y diseño grófico
fío Diseño fíco

Conocimientos
Mo de con un I Año de enencroExperiencio

Ciencios de lo Comunicoción o Periodismo o Diseño
Grófico, fí ofines.

Areo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo ó Correro Trunco con lo oproboción del 60% de
créditos

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa

armpepac
lnstltuto MoÌelense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Ciudadara

cooRDrNAclóN oe
coMUNrcnclóN soctAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

sírur¡srs

TMPEPAC-CCS-083

Orgonizor y difundir internomente lo informoción noticioso y de opinión que sobre el

IMPEPAC y temos ofines publiquen los medios impresos e internet, y dor seguimiento sobre

temos específicos que se soliciten

FUNCIONES

. Orgonizor, recopilor y oplicor los criterios de selección y closificoción temótico y

cronológico de lo informoción que sobre el lnstituto y temos ofines que difundon los

medios impresos nocionoles, regionoles, locoles y extronjeros;

c lntegror y eloboror los productos de síntesis, informotivos y seguimientos de lo

informoción que publiquen los periódicos, revistos y de lo que se presente en internet,

poro su difusión o los funcionorios del lnstituto;
. Eloboror y octuolizor cotidionomente el orchivo de los diferentes productos de síntesis,

osícomo de los periódicos y revistos que se utilizon poro su eloboroción;
. Verificor el uso odecuodo del sistemo computorizodo poro lo eloboroción,

octuolizoción y consulto de los productos de síntesis y seguimiento de lo informoción

diorio generodo en lo prenso escrito, nocionol. extronjero y locol, osí como en lo
internet;

. Eloboror reportes ocerco de lo coberturo informotivo de lo prenso nocionol, locol y

extronjero, con reloción o los octividodes del lnstituto Nocionol Electorol, del IMPEPAC,

los procesos electoroles federoles y temos ofines;

. Los demós que le osigne su jefe inmedito superior'

CARGO/PUESÏO JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto Morelense
de Procesos Eleclorales
y Partlc¡pac¡ón Ciudadana

Disposición, prooctividod, compromiso
Actitud de Servicio

Actifudes

Liderozgo, trobojo en equipo, orientoción o resultodos,
copocidod de onólisis. copocidod de síntesis.
Los e solicite el Jefe inmedioto

Hobilidodes

En moterio Electorol
Office. redocción y ortogrofío, eloboroción de informes.

Conocimientos

Conocimiento y experiencio de un oño en periodismo y
eloborocíón de síntesis; copocidod poro eloboror reportes.
Periodismo y optitudes poro desorrollo de síntesis
informotivo.

Experiencio

Ciencios de lo Comunicoción o Periodismo o Ciencios
Socioles o Ciencios Políticos o Humonidodes

Areo/Disciplino

Licencioturo
Tilulodo ó Conero Trunco con lo oproboción del 60% de
créditos

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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Catëiogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnstlluto Môrelênse
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Ciudadana

suBDrREccróN or síNrrsls

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

n¡¡Áusrs DE coNIENtDos

TMPEPAC-CCS-084

Eloboror, gestionor y recopilor contenidos de informoción institucionol con criterios óptimos
poro lo publicoción en los medios de comunicoción, odministrodos por lo Subdirección de
Comunicoción Sociol, osí como estoblecer intercomunicoción con enloces de informoción
públicos y privodos.

FUNCIONES

. Closificor los monitoreos de noticios de prenso, rodio y televisión en moterio de

comunicoción sociol;
. Actuolizor y monejor el orchivo histórico de dotos informotivos y multimedio del Óreo

de comunicoción sociol;
. Eloboror productos informotivos con corócter institucionol poro entrevistos. reportojes,

crónicos y otros;
. Eloboror los guiones literorios poro lo eloboroción de spots de rodio y televisión, osí

como medios digitoles;
. Verificor coberturos informotivos de eventos de funcionorios y octividodes

progromodos del lnstituto poro comunicoción interno;
. Eloboror cotólogo de sitios web y redes socioles en los que se publiquen con

periodicidod informoción en torno ol lnstituto Morelense. lNE, ocTores político-

electoroles poro reolizor reportes de sus oporiciones;
. Aportor contenidos poro montener octuolizodo los redes socioles, Twitter. Focebook,

CARGO/PUESTO JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
NO DE PLAZAS
(l) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

lnstogrom y YouTube. Y póginos electrónicos del óreo de comunicoción sociol;

. Difundir lo informociÓn con bose en los criterios institucionoles;

. Gestionor lo informoción en los óreos lo volidoción y difusión de lo infoimoción

ocuerdo o los criterios estoblecidos por codo uno de ellos;

\.*.
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electorales
y Pðrtlc¡paclón Cludadâna

. Creor lo cortero de contenidos informotivos dentro del instituto y ploneor lo difusión
oportuno de los mismos.

. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

Asertividod, disposición, prooctividod,
Adopiobílidod

Actitudes

Orgonizoción, frobojo bojo presión, orientoción o resultodos,
comunicoción, en relociones int ol

Hobilidodes

Office, comunicoción. seguimientos en moterio electorol,
onólisis en moterio de comunicoción

uimiento informotivo, conocimiento

Conocimientos

Conocimientos y experiencio de un oño en onólisis de
contenidos. y generoción de formotos poro su closificoción.
En cubrir fuentes de informoción lizodo

Experiencio

Comunicoción o Periodismo o Ciencios Socioles o Ciencios
Políticos, o Humonidod ofines.

Areo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo ó Correro Trunco con lo oproboción del 60% de
créditos

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón C¡udadana

cooRDrNActóN DE

coMUNrcncróN soctAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

REDES, WEB Y TRANSMISIONES

TMPEPAC-CCS-085

Montener octuolizodo lo pógino web y redes socioles oficioles delórgono electorol, con lo
finolidod de contor con herromientos digitoles omigobles poro los ciudodonos que deseen
consultor informoción, estodísticos y temos de interés en moterio político-electorol, y
contribuir de esto monero o lo formoción político-electorol de lo ciudodonío.

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo eloboroción del diseño de lo pÓgino web omigoble;

. Monejor de los redes socioles, tonto de Twitter. Focebook, lnstogrom y YouTube, y

demós que le seon solicitodos con bose en los necesidodes del lnstituto Morelense;

. Reolizor los gestiones pertinentes poro logror el servicio de tronsmisiones de oudio-

video o trovés de lo internet poro lo difusión de eventos hocio personol del instituto y

lo cíudodonío;
o Diseñor infogrofíos y moterioles digitoles poro su publicoción tonto en lo pÓgino web

como redes socioles;
. Eloboror reportes progromodos y de olertos sobre el comportomiento de redes

socioles en torno ol IMPEPAC, de monero mensuol;
o Diseñor y editor lo revisto político-democrótico del IMPEPAC, tonto electrónico como

físico;
. Eloboror diseños poro lo producción y odminislroción de contenidos de los conoles

de video y oudio y oiros que defino lo Subdirección de Medios de Comunicoción poro

comunicoción directo con usuorios de internet;
. Producir los spots de rodio, televisión y medios digitoles; y moterioles que se requieron

CARGO/PUESÏO
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
DE REDES. WEB Y

TRANSMISIONES

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

poro el opoyo de los óreos del lnstituto Morelense

Los quele osigne su jefe inmedioto superior.o
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Catálogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Eleclorales
y Partlc¡paclón Cludadana

Asertívidod, disposición, prooctividod. Ado ptobilidodActitudes

orgonizoción, trobojo bojo presión. orientoción o resultodos,
comunicoción, trobojo en equipo, relociones
int les

Hobilidodes

Office, comunicoción
Administroción,
Monejo de redes socioles y conocimientos de producción

oro rodio tv

Conocimientos

Conocimiento y experiencio de un oño en moterio de
producción y postproducción de oudiovisuoles.
Monejo de poqueteríos poro producción de rodio y
televisió desorrollo de inos web

Experiencio

Comunícoción o Periodismo o Ciencios Socioles, o Ciencios
Políticos, o Humonidodes o Diseño Grófico ofines

Areo/Disciplino

Licencioiuro
Titulodo ó Correro Trunco con lo oproboción del 60% de
créditos

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

tmpepaca

lnslltuto Morelense

y Partlc¡paclón Cludadana

cooRDrNActóN DE

coMUNrcnctóN socrAL

JETE DE DEPARTAMENÏO DE

roroonrríe
TMPEPAC-CC-08ó

Cubrir y dor seguimiento fotogrófico o eventos en los que porticipen funcionorios del
lnstituto Morelense.

FUNCIONES

. Dor coberturo en fotogrofío y video o todos los octividodes que reolice el IMPEPAC;

. Reolizor breves textos poro el ocompoñomiento de los gróficos propuestos poro su

publicoción en redes socioles, pógino web, o envíos o medios de comunicoción;
. Difundir en sitio web oficiol lo golerío fotogrófico de codo evenfo con uno noto

informqtivo en el óreo de Prenso. previo outorizoción de lo Subdirección de
Comunicoción Sociol;

. Reolizor el levontomiento fotogrófico de los eventos orgonizodos por el lnstituto y otros

dependencios en los que porticipon los funcionorios del lnstiluto Morelense;
. Cubrir lo porticipoción de invitodos especioles en los eventos internos orgonizodos por

elinstituto;
. Brindor opoyo poro lo coberturo y proporcionor moteriol grófico o los Óreos centroles

y desconcentrodos del instituto;
. Eloboror el cotólogo de consulto de moterioles fotogróficos;
. Eloboror el orchivo fotogrófico;
. Eloboror los cortes de prenso;
. Atender y opoyor o los medios gróficos;
. Proponer imógenes poro envior o los medios de comunicoción;
. Trobojor imógenes digitoles poro el servicio de internet;
. Coloboror en lo eloboroción de lo memorio fotogrófico del instituto;

. Editor fotogrofío y video.
t

CARGO/PUESTO JEFE(A) DE FOTOGRAFIA
NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catáiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

. Los que le osigne su jefe inmedioto superior.

¡ mpepac
lnstltúto Morelense
de Procesos Elecloralgs
y Parllclpaclón Cludadana

Prooctividod. Asertividod
Actitud de Servicio

Actitudes

Relociones interpersonoles, trobojo bojo presión, trobojo en
equipo, redocción y ortogrofío

Hobilidodes

En fotogrofío y diseño grófico
fíolDiseño grófico

Conocimientos
Moneio de ismo, con un oño de experiencioExperiencio

Un oño de experiencio, Ciencios de lo Comunicoción o
Periodismo o Diseño Grófico, Fotogrofío, ofines

Areo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo ó Correro Trunco con lo oproboción del 60% de
créditos

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

"'\-.
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
lnslltuto MoÌelense
de Procesos Eleclorãles
y Part¡clpaclón C¡udãdana

Ploneor, orgonizory coordinor los octos preporotorios poro lo elección ordinorio, en su coso,
extroordinorio, y poro los procesos de porticipoción ciudodono, estobleciendo políticos de
occión y estrotegios poro delerminor los procedimientos electoroles o desorrollor
sometiéndolos ol onólisis y oproboción del Consejo Estotol Electorol, osícomo coodyuvor
en lo renovoción de los outoridodes ouxiliores municipoles, recobor todo lo informoción
necesorio relotivo o los mismos y eloboror lo estodístíco electorol.

FUNCIONES

. Apoyor lo integroción de los consejos distritoles y municipoles electoroles;

. Supervisor lo instoloción de los consejos distritoles y municipoles electoroles y coordinor
su funcionomiento;

. lnstruir lo eloboroción de los diseños de los formotos de lo documentoción y moterioles
electoroles poro los procesos electoroles y de porticipqción ciudodono, poro
someterlos por conducto delSecretorio Ejecutivo o lo oproboción del Consejo Estotol;

. Con bose en los lineomientos que poro tolefecto emito el lnstituto Nocionol Electorol,
supervisor que se cuente con los previsiones poro lo impresión y distribución de lo
documentoción y moterioles electoroles en los plozos estoblecidos por este Código,
osí como los necesorios poro los procesos de porticipoción ciudodono, poro
someterlos por conducto delSecretorio Ejecutivo o lo oproboción del Consejo Estotol;

. Ordenor recobor de los consejos distritoles y municipoles electoroles copios de los

IMPEPAC- DEOyPP -087

DIRECCION
ORGANIZACIóN
PARTIDOS POLíTICOS

DE

Y

DIRECCION EJECUTIVA DE

ORGANIZACIÓN Y

PARTIDOS POLÍTICOS

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

DTRECTOR(A) EJECUTTVO DE
ORGAN IZACIÓN Y PARTIDOS
POLíTICOS

CARGO/PUESTO

octos de s
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnstltuto Morelense
de Procêsos Electorales
y Pârtlclpaclón Cludadana

. Ordenor recobor lo documentoción necesorio e iniegror los expedientes o fin de que

el Consejo Estotol efectúe los cómputos que conforme o este Código debe reolizor;
. lnstruir lo integroción de lo estodístico de los elecciones estotoles, osí como de los

procesos de porticipoción ciudodono;
. Ordenor el registro y turno ol Consejo Estotol los solicitudes que formulen los

ciudodonos que pretendon constituir portidos políticos locoles, y reolizor los funciones

conespondientes;
. Supervisor lo inscripción en el libro respectivo. del registro de los portidos políticos

locoles y lo ocreditoción de lo vigencio de los portidos políticos nocionoles, osícomo
los convenios de coolición, condidoturo común, fusión, pérdido y conceloción del

registro;
. lnstruir lo eloboroción de los informes sobre el registro de condidoturos que reolicen

poro codo elección locol;
. lnstruir lo verificoción de los ministrociones que por finonciomiento pÚblico

correspondon o los portidos políticos con registro, en los términos previstos en este

Código y en el presupuesto de egresos respectivo;
. Ordenor llevor o cobo los trómites necesorios poro que los portidos políticos puedon

disponer o hocer efectivos los prerrogotivos o que tienen derecho;
. Ordenor llevor el libro de registro de los integrontes de los órgonos directivos de los

portidos políticos, conforme o sus estotutos, y de sus representontes ocreditodos onte
los consejos estotol. distritoles y municipoles electoroles;

. Ordenor llevor los libros de registro de los condidoios propietorios y suplentes o corgos

de elección populor;
. Acordor con el Secretorio Ejecutivo los osuntos de su competencio;
. Presentor ol Consejo Estotol, o trovés de lo Secretorio Ejecutivo, su progromo onuol de

octividodes;
. Supervisor lo coodyuvoncio que se reolice en torno o lo renovoción de los outoridodes

ouxiliores municipoles y recobor todo lo informoción necesorio relotivo o los mismos,

en términos de lo dispuesto por lo Ley Orgónico Municipol del Estodo de Morelos, y

. Los demós que le confiero el Código, el Consejero Presidente o el Consejo Estotol.

'a
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡mpepac
lnst¡tuto Moreleñse

y Parllc¡paclón Ciudadâna

Liderozgo
lniciotivo y tomo de decisiones.
Ploneqción y seguimiento de objelivos

a

a

a

a e negociociónGestión d

Hobilidodes

/

Ley en moterio electorol
LineomienTos del INE

Leyes Normotividod Estotol
Relociones loboroles
Técnicos de negocioción.
Poqueterío office
Selección de personol.

Conocimientos2

3 oños en octividodes o funciones relocionodos con :

. Derechos humonos.

. Relocionesloboroles.

. Coordinocionesodministrotivos.
¡ Desorrollo orgonizocionol.
. Corgos de índole derecho -odministrotivo.

Experiencio

Preferentemenfe: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío, Contodurío,
Publico, Actuorio, lnformótico. Ciencios de lo
comunicoción, Gestión publico, lngenieríos Afines.

Áreo/Disciplino

Titulodo /con cédulo profesionol, con uno onligüedod
mínimo de 3 oñosGrodo de Avonce

Licencioturo o mósEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

Los Directores Ejecutivos deberón cubrir los mismos requísitos del Artículo97 del CIPEEM,
excepto lo señolodo en lo frocción lll de dicho ortículo, pero deberón de contor con
estudios de licencioturo y cédulo profesíonol. con uno ontigüedod mínimo de 5 oños,
expedido por lo outoridod legolmente focultodo poro ello, y contor con experiencio que

el desempeño de sus funcionesles permito

PERFIL DEL PUESTO
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
ds Pfocesos ElecloÌðlEs
y Partlclpaclón Cludadana

Ploneoción estrotégico
Solución de problemos.
lmpocto e influencio.
Trobojo bojo presión.
Troboio en equipo.

Actitudes

Asertividod.
Prooctividod.
Apego o volores institucionoles
Disposición
Empotío
lnteligencio emocionol

I

\
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
de Procesos Electorales
y Partlclpac¡ón Ciudadana

Coordinor lo operotividod y funcionomienio de los procedimientos que formon porte del
proceso electorol locol poro verificor que su desonollo se opegue o los disposiciones
normotivos y se cumplon los objetivos institucionoles.

FUNCIONES

. Supervisor el funcionomiento de los meconismos de registro en líneo de condidotos,
portidos políticos y ogrupociones políticos en lo entidod federotivo, osí como su
porticipoción en los comicios poro puestos de elección populor, con el objetivo de
promover lo porticipoción de los ciudodonos y ogrupociones políticos que deseen
ejercer dicho derecho y cumplon con los requisitos previstos en lo ley locol.

. Coordinor lo instouroción desorrollo y uso de lo Urno Eleclronico, en ejercicios
vinculontes y no vinculonfes poro su futuro oplicoción en los Procesos electoroles.

. Coordinor lo logístico y operotividod poro el cómputo de los resultodos de los
elecciones y, en su coso. de los procedimientos de porticipoción ciudodono, poro
gorontizor lo emisión de los resultodos y decloroción de volidez de los elecciones
correspondientes.

. Supervisor lo coordinoción del OPLE con el lnstituto Nocionol Electorol y otros octores
públicos y privodos involucrodos, con el propósito de gorontizor o los portidos políticos
y condidotos el occeso o lo rodio y televisión, osícomo o los fronquicios postoles o
que lienen derecho en lo entidcrd federotivo.

. Dirigir y coordinor el trómite o seguir sobre los soliciTudes poro lo constitución de
portidos políticos estotoles y ogrupociones políticos locoles, con el fin de promover lo

Código o Clove

Denominoclón

IMPEPAC-DEOyPP-88

COORDINACION OPERATIVA
DE MECANISMOS
ETECTORATES

DIRECCION EJECUTIVA DE

ORGANIZACIÓN Y PARTIDOS
POLíTICOS

OBJETIVO

CATEGORÍA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

COoRDTNADOR (A)
OPERATIVA DE

MECANISMOS ELECTORALES

CARGO/PUESTO

portici en el ejercicio de los derechos políticos
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnslltutô Morolense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclóñ Cludadana

. Proponer los meconismos poro lo destrucción de lo documentoción y moterioles

electoroles utilizodos y sobrontes de los procesos electoroles locoles ordinorios,

extroordinorios y, en su coso, de porticipoción ciudodono. osícomo el confinomiento

de líquido indeleble, en opego o lo normotivo oplicoble.
. Supervisor lo destrucción de lo documentoción y moterioles electoroles utilizodos y

sobrontes de los procesos electoroles locoles ordinorios, extroordinorios y, en su coso,

de porticipoción ciudodono, osícomo el confinomiento de líquido indeleble.
. Coordinor lo otención de los osombleos relolizodos por los Orgonízociones de lo

ciudodonío que pretenden consituire como un Portido Político Locol.
. Coordinor lo orgonizoción de lo representoción del lnstituto Morelense en los combios

de outoridodes ouxiliores en los diferentes municipios del Estodo de Morelos;

¡ Eloboror los informes de los octividodes reolizodos; y

. Los demós que le osigne el Director Ejecutivo.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod
Licencioturo
Titulodo.

Áreo/Disciplino

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío, Contodurío Publico,
Actuorio. lnformótico, Ciencios de lo comunicoción.
Gestión publico, lngenieríos Afines.

Experienciq 2 oños en moterio electorol

Conocimientos

Administroción de recursos humonos Y moterioles,
estodístico oplicodo o procesos electoroles, ploneoción,
métodos de investigoción y eloboroción de documentos
técnicos.

Hobilidodes
Ploneoción, trobojo en equipo, copocidod de onólisis y
síntesis, trobojo bojo presión, monejo de equipos. redocción

ort o
Aclitudes Prooctividod, Asertividod

Actitud de Servicio

1 11. .. .a
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto tilorelense
de Procesos Êlectorafes
y Partlclpaclón C¡udadâna

IMPEPAC-DEOyPP-089

SUBDIRECTOR

cooRDrNAclóN
OPERATIVA DE

MECAN ISMOS ELECTORALES

Coodyuvor en lo Ploneoción y orgonizoción los trobojos encominodos o lo y coordinoción
de los octividodes inherentes o lo renovoción de los outoridodes ouxiliores municipoles,
recobondo lo informoción necesorio de los mismos, hosto lo eloboroción de su estodístico.

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo otención de los osombleos relolizodos por los Orgonizociones de lo
ciudodonío que pretenden consituire como un portido político Locol.

. Coodyuvo en lo orgonizoción de lo representoción del lnstituto Morelense en los
combios de outoridodes ouxiliores en los diferentes municipios del Estodo de Morelos;

. Apoyo en el estoblecimiento de uno reloción permonente y estrecho con los
Ayuntomientos del Estodo de Morelos poro lo preporoción de los combios de
outoridodes ouxiliores;

. Apoyo en eldesorrollo los osesoríos municipoles, relotivos o lo elección de outoridodes
ouxiliores;

. Apoyo en lo orgonizor los octividodes y ol personol de opoyo en lo integroción de los
funciones que corresponden como secretorio de lo junto Municipol Electorol
Permonente en diversos municipios del Estodo de Morelos;

. Eloboro los esiodísticos de los elecciones de outoridodes ouxiliores municipoles;

. Dirigir lo octuolizoción del cotólogo municipol electorol;

. Eloboror los informes de los octividodes reolizodos; y

. Los demós que le osigne el Coordinodor (o) operotivo de meconismos electoroles y
el Director;

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(t)

SUBDTRECTOR (A)CARGO/PUESTO

!
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
rmpepaca

lnstltuto l.lor€lense
de Procesos Electofales
y Partlclpac¡ón ciudadana

PERFIT DEt PUESIO

Escoloridod Licencioturo
Titulodo o trunco con ocreditoción del60% de lo correro

Áreo/Disciplino Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío. Contodurío Publico,
Actuorio, lnformótico. Ciencios de lo comunicoción,
Gestión publico, lnqenieríos Afines

Experiencio I oño de experiencio electorol
Conocimientos Administroción de recursos humonos y molerioles,

estodístico oplicodo o procesos electoroles, ploneoción,
métodos de investigoción y eloboroción de documentos
técnicos.

Hobilidodes Ploneoción, trobojo en equipo, copocidod de onólisis y
síniesis, trobojo bojo presión. monejo de equipos, redocción
v ortoqrofío.

Actitudes Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio

'I
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Eleclorãles
y Parl¡c¡pãc¡ón C¡udadana

IMPEPAC-DEOyPP-090

suBDtREccrón o¡
oRGANrzAcrón ErEcloRAt

COORDINADOR DE

oRGANrzAcróN ELECToRAL

Coodyuvor en lo Ploneoción y orgonizoción los trobojos encominodos o lo y coordinoción
de los octividodes inherentes o lo renovoción de los outoridodes quxiliores municipoles,
recobondo lo informoción necesorio de los mismos, hosto lo eloboroción de su estodístico.

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo otención de los osombleos relolizodos por los Orgonizociones de lo
ciudodonío que pretenden consituire como un Portido Político Locol.

. Coodyuvo en lo orgonizoción de lo representoción del lnstituto Morelense en los

combios de outoridodes ouxiliores en los diferentes municipios del Estodo de Morelos;
. Apoyo en el estoblecimiento de uno reloción permonente y estrecho con los

Ayuntomientos del Estodo de Morelos poro lo preporoción de los combios de
outoridodes ouxiliores;

. Apoyo en el desorrollo los osesoríos municipoles, relotivos o lo elección de outoridodes
ouxiliores;

. Apoyo en lo orgonizor los octividodes y ol personol de opoyo en lo integroción de los
funciones que corresponden como secretorio de lo junto Municipol Electorol
Permonente en diversos municipios del Estodo de Morelos;
Eloboro los estodísticos de los elecciones de outoridodes ouxiliores municipoles;
Dirigir lo octuolizoción del cotólogo municipol electorol;
Elqboror los informes de los octividodes reolizodos; yo

a que le osigne el Coordinodor de Orgonizoción Elecioroly el Director;

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORiA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

SUBDTRECTOR (A) DE
ORGAN IZACIÓN ELECTORAL

CARGO/PUESTO

Los demós
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnsl¡tuto Morelense

y Partlc¡paclón C¡udadana

PERFIT DEt PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Titulodo o trunco con ocreditoción del60% de lo correro

Áreo/Disciplino Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío, Contodurío Publico,
Actuorio. lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión publico, lnsenieríos Afines

Exoeriencio I oño
Conocimienlos Administroción de recursos humonos y moterioles,

estodístico oplicodo o procesos electoroles, ploneoción,
métodos de investigoción y eloboroción de documentos
técnicos.

Hobilidodes Ploneqción, trobojo en equipo, copocidod de onólisis y
síntesis, trobojo bojo presión. monejo de equipos, redocción
v ortoorofío.

Aclitudes Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio

]
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnsl¡tulo Mo¡elense

y Parllclpaclón Cludadana

Coodyuvor con los trobojos que se reolicen en moterio de diseño, producción, integroción,
resguordo y distribución de lo documentoción y moterioles electoroles que se ulilicen en
los procesos elecloroles, osícomo, con los relotivos o lo destrucción de lo documentoción
electorol utilizodo y sobronte.

FUNCIONES

. Coodyuvor con el onólisis de lo funcionolidod del suministro de insumos y
procedimientos odministrotivos poro lo eloboroción y producción de lo
documentoción y moterioles electoroles.

. Coodyuvor con lo eloboroción de los solicitudes de bienes y servicios poro opoyor los

octividodes de producción, olmocenomiento y distribución de lo documentoción y
moterioles electoroles;

. Coodyuvor con lo revisión que se reolice de lo instoloción y operoción de los bodegos
y de los espocios de custodio de lo documentoción electorol;

. Coodyuvor con el desorrollo del procedimiento que se presente poro lo recepción,
resguordo, conteo. sellodo, enfojillodo y dislribución de lo documentoción y
moterioles electoroles.

. Coodyuvor con lo eloboroción de los Lineomientos que se emiton poro lo destrucción
de lo documentoción y moterioles electoroles utilizodos y sobrontes de los procesos
electoroles locoles ordinorios. extroordinorios y, en su coso de porticipoción
ciudodono, osícomo, en su coso. delconfinomiento de líquido indeleble;

IMPEPAC-DEOyPP-0?l

JETE DE DEPARTAMENTO DE

DOCUMENTACIóN Y

MAÏERIAT ETECTORAT

COORDINADOR DE

ORGANIZACIÓN
ELECTORAL

OBJETIVO

CATEGORiA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(l)

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
(oRGANTZACTÓN
ELECTORAL)

CARGO/PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepac

lnstltuto Morelense
de Procesos Eleclorales
y Participaclón C¡udadana

. Coodyuvor con el proceso de diseño y producción de lo documentoción y moterioles

electoroles poro los elecciones locoles; y en su coso, los relotivos o meconismos de
porticipoción ciudodono;

. Eloboror los informes de los octividodes reolizodos; y

. Los demós que le osigne el Director y el Coordinodor.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod
Licencioturo
Titulodo o trunco con ocreditoción del60% de lo correro

Áreo/Disciplino

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío, Contodurío Publico,
Actuorio, lnformófico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión oublico, lnoenieríos Afines

Experiencio

Un oño en el sector industriol, en procesos productivos de
moterioles plósticos o metólicos Y/o lo porticipoción de un
proceso electorol en el Óreo de diseño de documentoción

moterioles electoro les.

Conocimienlos

En odministroción de recursos humonos y moterioles,
ploneoción, diseño industriol y/o grófico, office y ombiente
web.

Hobilidodes
Ploneoción y seguimiento de objetivos, trobojo bojo presión,

troboio en equipo, redocción y ortoqrofío

Aclitudes
Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio

227 de456



Código o Clove

Denorninoción

Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
y Partlc¡paclón Cludadana

IMPEPAC-DEOyPP-092

susornrccró¡l

cooRDTNADOR (A) DE

PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
polincos

Otorgor otención y copocitoción o los orgonizociones de ciudodonos que pretendon
constituirse como portido político locol, osí como, coodyuvor con el onólisis de los
plotoformos electoroles, convenios de coolición y condidoturo común que presenten los
portidos políticos poro proponer su procedencio; de iguol monero, reolizor el registro que
se le instruyo de los octos que celebron los poriidos políticos en términos sus documentos
bósicos y demós normotividod interno.

FUNCIONES

. Coodyuvo con elregistro en los libros respectivos, de los ocreditociones y sustituciones
de Represeniontes de Portido Político onte el Consejo Estotol Electorol;

. Coodyuvo con lo inscripcíón en el libro de registro correspondiente, de los órgonos
directivos de los portidos políticos o nivel estotol y municipol, osícomo lo pérdido de
registro, en su coso;

. Recopilo y orchivo lo documentoción enviodo por los portidos políticos relotivo o lo
integroción de sus órgonos internos;

. Coodyuvo con lo revisión de los procedimientos poro onolizor los registros de los
órgonos directivos de los portidos políticos con bose en sus estotutos;

. Coodyuvo con lo lntegroción de los expedientes de orgonizociones que pretendon
obtener su registro como portido político estotol;

. Coodyuvo con lo revisión y octuolizoción de lo normotividod poro el registro de
condidotos o puestos de elección populor;

. Coodyuvo con lo revisión y octuolizoción delregislro de los representontes delórgono
interno de los portidos políticos y de los encorgodos de lo odministroción de los
recursos de los Condidoturos lndependientes responsobles de lo percepcíón de lo

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)SUBDTRECTOR (A)CARGO/PUESTO

tivo de finonciomiento público poro el ejercicio de sus octividodes;
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Catáiogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
lñsllluto äo16lenso

y Partlclpaclón Cludadana

. Coodyuvo con elonólisis de lo procedencio constitucionoly legolde modificociones

o lo decloroción de principios, progromo de occión y estotus de portidos políticos

locoles poro su oproboción.
. Coodyuvo con el onólisis de lo procedencio constitucionol y legol del registro de

documentos de los orgonizociones interesodos en constituirse como portido polílico

locol.
. Coodyuvo con elestudio de los reglomentos de poriidos políticos locoles, y en su coso,

preporor lo documentoción poro lo inscripción en el libro respectivo.
. Coodyuvo con el onólisis de los plotoformos electoroles que presenten los portidos

políticos, y en su coso, los cooliciones poro codo proceso electorol, osícomo preporor

lo documentoción poro lo inscripción en el libro correspondiente y reolizor los

opéndices que sirven de soporte.
. Reviso lo documentoción poro lo inscripción en el libro de registro conespondiente y

reolizor los opéndices soporte.
. Eloboror los informes de los octividodes reolizodos; y
. Los demós que le osigne el Director y su Jefe inmedioto

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod
Licencioturo
Titulodo

Áreo/Disciplino

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío, Contodurío Publico,
Actuorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión publico, lngenieríos Afines

Experiencio I oño y/o un proceso electorol

Conocimienlos

Administroción de recursos humonos Y moterioles,
estodíslico oplicodo o procesos electoroles, ploneoción,
métodos de investigoción y eloboroción de documentos
técnicos.

Hobilidodes
Ploneoción, trobojo en equipo. copocidod de onólisis y
síntesis, trobojo bojo presión, monejo de equipos, redocción
v ortoqrofío

Actitudes Prooctividod. Asertividod
Actitud de Servicio
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Eleclorales
y Parllclpaclón Cludadana

IMPEPAC-DEOyPP-093

J EIE DE DEPARTAÍI,IENTO

COORDINADOR DE

oRGANrzAcróN
ELECTORAL

Coodyuvor con los trobojos de revisión, onólisis e integroción de lo estodístico de los
procesos electoroles, osí como, con lo integroción de informes que se presenten o lo
Unidod Técnico de Vinculoción con los Orgonismos Públicos Locoles del lnstituto Nocionol
Electorolen moterio de orgonizoción y portidos políticos.

FUNCIONES

. Coodyuvor en elseguimiento olsistemo de lnformoción de lo Jornodo Electorol (SIJE)

o equivolente poro eloboror los reportes y/o informes el dío de lo jornodo electorol
respecto o lo instoloción e integroción de mesos directivos de cosillo, presencio de
representonles de portidos políticos y de observodores electoroles, osí como, de los
incidentes que pudieron suscitorse;

. Coodyuvor con lo logístico que se implemente poro lo recopiloción de informoción
requerido poro conteos rópidos;

. Coqdyuvor en lo ejecución de los ocuerdos y disposiciones relqtivos o lo coordinoción
con el lNE, respecto ol proceso electorol locol;

. Recopilor informoción respecto o los solicitudes que presenten los ciudodonos que
pretendon ocreditorse como observodores electoroles poro los trómites conducentes;
Coodyuvor con lo logístico que se implemente poro los trobojos de ocreditoción y/o
sustitución de los representontes de los portidos onte mesos directivos de cosillo y
generoles;

. Coodyuvor con lo entrego de los listos nominoles o los portidos políticos locoles y/o
condidotos independientes ocreditodos, en términos de lo normotivo oplicoble;

. Eloboror los informes de los octividodes reolizodos; y

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(t)

JEFE (A) DE DEPARTAMENTOCARGO/PUESTO

. 'Los d
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnsl¡tuto Morelense
de P¡ocesos Electofalos
y Particlpaclón C¡udadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod
Licencioturo
Titulodo o trunco con ocreditoción del60% de lo conero

Áreq/Disciplino

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políiicos,
Administroción publico, Economío, Contodurío Publico,
Actuorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión publico, lngenieríos Afines.

Exoeriencio I oño y/o un proceso electorol

Conocimienlos

En moterio electorol, odministroción de recursos humonos y
moterioles, ploneoción, eloboroción de documentos
técnicos, office y ombiente web.

Hobilidodes
Ploneoción y seguimiento de objetivos, trobojo bojo presión,
troboio en equipo. redocción y ortogrofío.

Aclitudes
Prooctividod, Asertividod
Aclitud de Servicio

'na.-'
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnsliluto Morele¡s€

y Partlc¡pac¡ón Cludadana

IMPEPAC-DEOyPP-094

JEFE DE DEPARTAMENTO

COORDINADOR DE

oRGAN rzAcróN ELECToRAL

Coodyuvor con los trobojos poro el proceso de selección de los Consejeros que integroron
los Consejos Electoroles Municipoles y Distritoles, osícomo del proceso de evoluoción del
desempeño de los mismos

FUNCIONES

. Coodyuvor con lo logístico que se implemente poro el proceso de selección de
Consejeros Electoroles Distritoles y Municipoles.

. Coodyuvor en lo ejecución de los ocuerdos y disposiciones relotivos o lo designoción
de Consejeros Electoroles Distritoles y Municipoles.

. Recopilor informoción respecto o los solicitudes que presenten los ciudqdonos que
pretendon fungir como Consejeros electoroles Distritoles y Municipoles, poro los

trómites conducentes;
. Eloboror monuoles poro el preporoción y desorrollo del proceso electorol, conforme

o los otribuciones conferidos o los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles,
respectivomente;

. Proponer lo logistico que seguirón los Consejos Distritoles y Municipoles poro el
ocompoñomiento de los recorridos y visitos de exominoción de los lugores donde se
instolorón los cosillos electoroles con los órgonos desconcentrodos del lnstituto
Nocionol Electorol.

. Coodyuvor en lo eloboroción de lo logístico que se implementoro en los Consejos
Dístritoles y Municipoles Electoroles poro lo recepción de boletos electoroles, conteo,
sellodo y enfojillodo de los mismos, osícomo, en lo integroción de lo documentoción
y moterioles que se entregoró o los Presidentes de los Mesos Directivos de Cosillo;

. Eloboror los informes de los octividodes reolizodos; y

OBJETIVO

CATEGORiA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(t)

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
(PROCESO)

CARGO/PUESTO

\
.''Los de que le osigne el Director y el Coordinodor de Orgonizoción
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Catáiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstlluto Morelense
de Paocêsos Elêctorálês
y Partlc¡pac¡ón Ciudadana

PERFII DEt PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Titulodo o trunco con ocreditoción del60% de lo conero

Áreo/Disciplino Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío, Contodurío Publico,
Actuorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión publico, lngenieríos Afines.

Experiencio I oño v/o un oroceso electorol
Conocimientos En moterio electorol, odministroción de recursos humonos y

moterioles, ploneoción, eloboroción de documentos
técnicos, office y ombiente web.

Hobilidqdes Ploneoción y seguimiento de objetivos, trobojo bojo presión,
troboio en equipo, redocción y ortogrofío.

Aclitudes Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servìcio
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto t'lorelense
dê Procesos Electorales
y Partlclpac¡ón Cludadana

Otorgor otención y copocitoción o los orgonizociones de ciudodonos que pretendon
constituirse como portido político locol, osí como, coodyuvor con el onólisis de los
plotoformos electoroles, convenios de coolición y condidoturo común que presenten los
portidos políticos poro proponer su procedencio; de iguol monero, reolizor el registro que
se le instruyo de los octos que celebron los portidos políticos en términos sus documenios
bósicos y demós normotividod interno.

FUNCIONES

. Coodyuvo con el registro en los libros respectivos, de los ocreditociones y sustituciones
de Representontes de Portido Político onte elConsejo Estotol Electorol;

. Coodyuvo con lo inscripción en el libro de registro correspondiente, de los órgonos
directivos de los portidos políticos o nivel estotol y municipol, osí como lo pérdido de
registro. en su coso;

. Recopilo y orchivo lo documentoción enviodo por los portidos políticos relotivo o lo
integroción de sus órgonos internos;

. Coodyuvo con lo revisión de los procedimientos poro onolizor los registros de los

órgonos directivos de los portidos políticos con bose en sus estotutos;
. Coodyuvo con lo lntegroción de los expedientes de orgonizociones que pretendon

obtener su regisfro como portido político estotol;
. Coodyuvo con lo revisión y octuolizoción de lo normotividod poro el registro de

condidotos o puestos de elección populor;
. Coodyuvo con lo revisión y octuolizoción del registro de los representontes del órgono

O CLAVEcóo¡co IMPEPAC.DEOYPP.95

SUBD¡RECION DE

PRERROGATIVAS

cooRDTNADOR (A) DE

PRERROGATIVAS Y

PARTIDOS POLíTICOS

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

SUBDIRECION
PRERROGATIVAS

DECARGO/PUESTO

't

interno
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recursos de los Condidoturos lndependientes responsobles de lo percepción de lo
prerrogotivo de finonciomiento público poro el ejercicio de sus octividodes;

. Coodyuvo con elonólisis de lo procedencio constitucionoly legolde modificociones
o lo decloroción de principios, progromo de occión y estotus de portidos políticos

locoles poro su oproboción.
. Coodyuvo con el onólisis de lo procedencio constitucionol y legol del registro de

documentos de los orgonizociones interesodos en constituirse como portido político

locol.
. Coodyuvo con elestudio de los reglomentos de portidos políticos locoles. y en su coso,

preporor lo documentoción poro lo inscripción en el libro respectivo.
. Coodyuvo con el onólisis de los plotoformos electoroles que presenten los portidos

polílicos, y en su coso, los cooliciones poro codo proceso electorol. osícomo preporor

lo documentoción poro lo inscripción en el libro correspondiente y reolizor los

opéndices que sirven de soporte.
. Reviso lo documentoción poro lo inscripción en el libro de registro correspondiente y

reolizor los opéndices soporte.
. Eloboror los informes de los octividodes reolizodos; y
. Los demós que le osigne el DirecTor y su Jefe inmedÌoto

PERFIL DEL PUESTO

trunco con ocreditoción del60% de lo coneroTitulodo o
Licencioturo

Escoloridod

Preferenlemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío, Contodurío Publico,
Actuorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión publico. lngenieríos Afines.

Áreo/Disciplino

I oño y/o un þroceso electorolExperiencio

Conocimientos

Administroción de recursos humonos y molerioles.
estodístico oplicodo o procesos electoroles, ploneoción,
métodos de investigoción y eloboroción de documentos
técnicos.

Hobilidodes
Ploneoción, trobojo en equipo. copocidod de onólisis y
síniesis, trobojo bojo presión, monejo de equipos, redocción
y ortogrofío
Prooctividod, Asertividod
Aciitud de Servicio

Aclitudes
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I mpepac
lnstltuto 14orelense
de Procesos glêctorales
y Partlclpaclón Ciudãdanå

Coodyuvor con lo coordinoción y seguimiento de los trobojos que se reolicen en moterio
de registro de condidotos poro los procesos electoroles, osícomo, osistir en los gestiones
necesorios poro coodyuvor con los óreos competentes poro el cólculo del finonciomiento
pÚblico olque tienen derecho los portidos políticos y los condidotos independientes.

FUNCIONES

. Coodyuvor con lo verificoción lo informoción delóreo de competencio, relotivo o los
publicociones que señolo lo frocción Vlll del ortículo 79 del Código de lnstituciones y
Procedimientos Electoroles poro el Estodo de Morelos; en el Periódico Oficiol del
Gobierno del Estodo de Morelos y en los diorios de moyor circuloción, en los cosos que
osílo determine el mismo ordenomiento legol;

. Coodyuvor con lo verificoción y volidoción de los nombres de los condidotos
registrodos por los portidos políticos, poro efecto de los publicociones
correspondientes en el Periódico Oficiol "Tierro y Libertod"; y poro su inserción en los
boletos electoroles;

. Coodyuvor con lo eloboroción del cólculo del finonciomiento público onuol
correspondiente o codo portido político y condídotos independientes, conforme o lo
normotivo oplicoble;

. Coodyuvor con el diseño y octuolizoción del sistemo informólico que utilice poro el

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC-DEOyPP-96

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

REGISTRO DE CANDIDATOS
Y PRERROGATIVAS A
PARTTDOS POTfutCOS

COORDINADOR DE

PRERROGATIVAS Y

PARTIDOS POLíTICOS

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(t)

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
(PRERROGATTVAS)

CARGO/PUESTO

b

regrs tro de condidotos;
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡mpepac
y Parllclpaclón Cludadana

. Coodyuvor con seguimiento que se reolice o lo entrego delfinonciomiento pÚblico o
que tienen derecho los portidos políticos, con ocreditoción o registro onte el lnstituto

Morelense, osícomo de los Condidotos lndependientes;
. Apoyor en lo orgonizoción de los trobojos tendientes ol cotejo que reolice el órgono

federolde los dotos de los ciudodonos que estén inscritos en el podrón electorol, ello

cuondo se presente lo solicitud poro lo reolizoción de un proceso de constitución de
portido político.

¡ Eloboror los informes sobre el registro de condidoturos que se reolicen poro codo
proceso electorol;

. Eloboror los informes de los octividodes reolizodos; y

. Los demós que le osigne el Director y su Jefe inmedioto.

't

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod
Licencioturo
Tiiulodo o trunco con ocreditoción del60% de lo correro

Áreq/Disciptino

Preferentemente: Derecho. Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío, Contodurío Publico,
Actuorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión publico, lnoenieríos Afines.

Experiencio I oño y/o un proceso electorol

Conocimienlos
En moterio electorol, onólisís, redocción. eloboroción de
documentos técnicos, office y ombiente web.

Hobilidodes
Ploneoción y seguimiento de objetivos, trobojo bojo presión,
troboio en equipo, redocción y ortogrofío.

Actiludes
Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio
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I mpepac
lnsl¡tuto Morelense
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y Part¡c¡paclóñ Ciudãdana

IMPEPAC- DEOyPP -97

SECRETARIA

DIRECCION EJECUTIVA DE

oRGANrzActóN y
PARTTDoS poúrrcos

Apoyor en el seguimiento de octividodes odministrotivos poro el monejo de informoción de
lo Dirección Ejecutivo poro verificor su otención y cumplimiento.

FUNCIONES

. Auxilior en lo eloboroción de oficios y memoróndum;

. Auxilior en el envío y recepción de informoción o los distintos óreos de oficinos
centroles, como de los Consejos Distritoles y MunicÌpoles Electoroles;

. Auxilior en lo recepción y turno de los documentos o los óreos correspondientes;

. Apoyor en lo octuolizoción de los formotos de uso frecuente;

. Auxilior en lo orgonizoción en medios electrónicos e impresos los orchivos de lo
Dirección Ejecutivo.

. Auxilior en el seguimiento o los sesiones progromodos por el lnstíiuto Nocionol
Electorol, poro efecto de informo ol Director Ejecutivo de los proyectos que se
obordorón vinculodos con lo moterio de orgonizoción y portidos políticos;

. Auxilior en los demós funciones que le osigne el Director Ejecutivo.

Código o Clove

OBJETIVO

CATEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(1)

SECRETARIACARGO/PUESTO

,t

\.¡
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de la Rama Administrativa
rmpepaca

lnslltuto Morelense

y Part¡clpaclón Cludadana

PERFIT DEt PUESTO

Escolqridod Medio superior o Técnico
Certificodo

Áreo/Disciplino Preferentemente de orchivo y odministrotivo

Experiencio 1 Año

Conocimienfos Preferentemente de orchivo y odministrotivo

Hobilidodes Ploneoción y seguimiento de objetivos, trobojo bojo presión,
trobojo en equipo, redocción y ortogrofío

Actiludes Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio
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EIIRESE|IÓN EJECIJI1IIIVA DE
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Catëúogo de Cargos y Puestos
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impepac
lnst¡tuto Morêlense
de Procesos Eleclorales
y Part¡c¡paclón Cludadana

Eloboror, proponer y coordinor los progromos en moterio de copocitoción electorol,
educoción cívico y porticipoción ciudodono que permiton fomentor entre los ciudodonos
uno culluro político- electorol y poriicipotivo.

FUNCIONES

. Coordinor lo eloboroción y proponer ol Consejo Estotol los progromos de educoción
cívico, los cuoles deberón estor contenidos en su progromo onuol de octividodes;

. Coordinor lo eloboroción y proponer ol Consejo Estotol los progromos de

copocitoción electorol que desorrollen los órgonos del lnstituto Morelense, los cuoles

deberón esfor contenidos en su progromo onuol de octividodes; en el coso de los

relotivos o los funcionorios de lo meso directivo de cosillo cuondo esto función seo

delegodo ol lnstituto Morelense, estos progromos deberón opogorse o lo señolodo
por el lnstituto Nocionol Electorol;

. Coordinor, vigilor y ejecutor el cumplimiento de los progromos de copocitoción
electorol, educoción cívico y porticipoción ciudodono;

. Coordinor lo Preporoción del moteriol didóctico y los instructivos electoroles;

. Coordinor lo implementoción de occiones poro orientor o los ciudodsnos poro el

DIRECCION EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN ELECTORAL,

EDUCACIÓN CíVICA Y

PARTICIPACIÓN
CIUDADANA

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

CAPACITACIóN ETECTORAL

EDUCACTóN CíVrCn Y

PARTICI PACIóN CI U DADANA

IMPEPAC-DECEECyPC-98

CARGO/PUESTO

DTRECTOR (A) EJECUTIVO DE

CAPACITACIÓN ELECTORAL
EDUCACIÓN CíVICA Y

PARTICIPACIÓN
CIUDADANA

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligociones político-electoroles;
. Coordinor lo implementoción de occiones poro exhortor o los ciudodono¡ o q

cumplon con los obligociones estoblecidos en los normos constitucionoles y legoles
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I mpepac
de Pfocesos Eleclorales
y Partlclpac¡ón C¡udadana

de lo moterio. en porticulor los relotivos o inscribirse en el Registro Federolde Electores
y los relocionodos con el sufrogio;

. Acordor con el Secretorio Ejecutivo los osuntos de su competencio;

. Presenlor ol Consejo Estotol, o trovés de lo Secretorio Ejecutivo, su progromo onuolde
octividodes, y los demós que le confiero este Código. el Consejero Presidente o el
Consejo Estotol.

. Asertividod

. Proociividod

. lniciotivo

. Disposición

Actitudes

2

. Liderozgo

. lmpocto e influencio

. Negocioción

. Trobojo en equipo

. trobojo bojo presión. ploneoción estrotégico
Monejo de equipos

Hobilidodes

Leyes
Normotividod Estotol, normotividod
Office,
Relociones interpersonoles
Ploneoción estrotégico
Comunicoción

Conocimientos

ños
o Moterio Electorol
¡ Moterio Educotivo
. Politico -Sociol. Porticipoción Ciudodono

3oExperiencio

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción Público, Pedogogío, Ciencios de lo
Educoción, lnformótico, Ciencios de lo Comunicoción,

pú blico, I ngenieríos AfinesGestión

Áreo/Disciplino
con cédulo de 5 oños ontioüedodTituloGrodo de ovonce

Licencioturo o mósEscoloridod

Los Directores Ejecutivos deberón cubrir los mismos requisitos del Artículo 92 del CIPEEM,
excepto lo señolodo en lo frocción lll de dicho ortículo, pero deberón de contor con
estudios de licencioturo y cédulo profesionol, con uno ontigüedod mínimo de 5 oños,
expedido por lo outoridod legolmente focultodo poro ello, y contor con experiencio que
les permito eldesempeño de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO

I
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I mpepac
de Procesos Electoralês
y Partlc¡paclón Cludadana

Coordinor lo ejecución y difusión de progromos en moterio de poridod de género y No
Discriminoción en lo entidod federotivo y sus respectivos meconismos de seguimienïo y
evoluoción poro oseguror que contribuyon oldesorrollo de lo culturo político democrótico.

FUNCIONES

Proponer los progromos y estrotegios de trobojo en moterio de poridod de género y

no discriminoción poro que se incorporen ol Progromo Operotivo Anuol.

Eloboror y proponer o los óreos del lnstituto. lo implementoción de políticos,

progromos y proyectos de no discriminoción y en moterio de iguoldod de género.

Brindor opoyo y osesorío o los óreos del lnstituTo en moterio de iguoldod de género y

no discriminoción.
Proponer medidos conducentes poro institucionolizar y tronsversolizor lo iguoldod de
género y no discriminoción en los progromos y proyectos de los distintos óreos del

lnstituto.
Anolizor los procesos institucionoles y, en su coso, proponer el rediseño de los mismos

propiciondo que lo perspectivo de género y no discriminoción se integre en cuolquier
occión que plonifique progromos o proyectos, en todos los óreos y en todos los

niveles.

a

a

a

a

a

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN
ELECTORAL, EDUCACIÓN
ciVIcA Y PARTICIPACIÓN
CIUDADANA
COORDINACIóN PARA Et
IORTATECIMIENTO DE tA
IGUALDAD DE GÉNERO

IMPEPAC-DECEECyPC-99

CARGO/PUESTO
cooRDTNADOR (A) PARA EL

FORTALECIMIENTO DE LA

IGUALDAD DE GÉNERO

NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

a Dor seguimiento y onolizor I

cumplimiento de los progrom
género y no discriminoción.

o informoción que se genere ocerco del desorrollo y

os y proyectos institucionoles en moterio de iguoldod de
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¡ mpepac
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. Eloboror y presentor los informes que le seon requeridos en moterio de poridod de
género y no discriminoción.

. Dívulgor ol interior del lnstituto lo informoción relocionodo con lo perspeclivo de
género y no discriminoción, poro concientizor o los personos de lo exigibilidod de sus

derechos.
. Eloboror los estodísticos en moterio de poridod de género y violencio politico de

género que se deriven del proceso electorol locol.
. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

Asertividod, prooctividod
Disposición

Actitudes

Liderozgo, impoclo e influencio, negocioción, trobojo en equipo,
trobojo bojo presión.
Mone ode equipos.

Hobílidodes

Leyes, Normolividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web. equipo
de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

2 oños
Moterio Electoroly/o en octividodes odministrotivos en elsector
público

Experiencio

Preferenlemente: Derecho, Ciencios Polítícos, Administroción
Público, Pedogogío, Ciencíos de lo Educqción, lnformótico,
Ciencios de lo Comunicoción. Gestión público, lnoenieríos Afines.

Areo de disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod

Perfildel puesto
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de la Rama Administrativa

armpepac
lnstltuto florelense
de Procesos Electorales
y Partlclpac¡ón cludadana

Auxilior en lo ejecución y difusión de progromos en moterio de poridod de género y No

Discriminoción en lo entidod federotivo.

FUNCIONES

. Auxilior o su superior en lo eloboroción de los progromos de poridod de género y no

discriminoción que se implementen o propuesto de lo Dirección Ejecutivo de
Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción Cíudodono;

o Ejecutor los occiones que le seon conferidos, de conformidod o los progromos de
fortolecimiento de iguoldod de género y no discriminoción;

. Recobor en los instituciones y orgonizociones lo informoción que le seo requerido poro

desorrollor los octÌvidodes comprendidos en el progromo de octividodes de lo
Dirección Ejecuiivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción

Ciudodono;
. Reolizor los gestiones que le seo encomendodos onte los outoridodes competentes

poro llevor o cobo los eventos progromodos;
. Apoyor en lo reolizoción de los documentos de informoción, y de procedimientos

técnicos operotivos y didÓcticos que seon de su competencio;
. Eloboror informes de los octividodes reolizodos de conformidod o su competencio; .

Apoyor en lo importición de cursos en moterio de poridod electorol y no

discriminoción; I

. Reolizor recorridos de trobojo necesorios poro lo difusión y el desorrollo de octividodes
progromodos por el lnstituto Morelense | '

Denominoción

Código o Clove

COORDINACION PARA EL

FORTALECIMIENTO DE LA

IGUALDAD DE GÉNERO

SUBDIRECCIóN PARA Et
FORTATECIMIENTO DE LA
IGUATDAD DE GÉNERO

¡MPEPAC. DECEECYPC.I OO

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR(A) PARA EL

FORTALECIMIENTO DE LA
IGUALDAD DE GÉNERO

NO DE PLAZAS
(l) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO
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I mpepac
de Procesos Electofales
y Parliclpac¡ón Cludadâna

. Asistir o los cursos que orgonice lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,
Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono que seon de su competencio;

. Cerciororse que los lugores en los que se importon los cursos de copocitoción, reúnon
los requisitos necesorios poro su reolizoción;

. Coodyuvor en lo ploneoción y eloboroción de los documentos y copocitociones
orgonizodos por lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico
y Porticipoción Ciudodono, de conformidod con su competencio;

. Dor solución o los problemóticos que se presenten duronte el desorrollo de los
octividodes osignodos;

. Asistir o los reuniones con el Director Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción
Cívico y Porticipoción Ciudodono poro retroolimentor el trobojo reolizodo;

. Apoyor en lo orgonizoción y reolizoción de los cursos y eventos que seon de su

competencio; y;
. Los demós que le osignen su jefe inmedioto superior.

Asertividod, prooctividod
Disposición

Actitudes

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en equipo,
trobojo bojo presión.
Moneio de equipos.

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web, equipo
de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimienlos

I oño
Moterio Electorol ylo en octividodes odministrotivos en el sector
público

Experiencio

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos. Administroción
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, lnformótico,
Ciencios de lo Comunicoción, Gestión público, lngenieríos Afines

Areo de dísciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod

Perfil delpuesto
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Catëiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac

Eloboror los progromos de copocitoción electorol en sus diversos modolidodes

dirigidos o los diversos grupos de pobloción vinculodos o los toreos del lnstituto

Morelense.
Eloboror los moterioles didócticos en moterio de lo elección locol poro los octores que

porticipon en lo integroción de mesos directivos de cosillo.

Proponer ol Director Ejecutivo el uso de nuevos tecnologíos poro lo producciÓn de

moterioles didócticos impresos y oudiovisuoles. con el propósito de contor con

mejores henomientos que fociliten el oprendizoje.

de Procesos Eleclorales
y Partlc¡pâclón Cludadana

Coodyuvor en lo eloboroción y ejecución de los progromos de copocitoción electorol, osí

como en los diseños cursos y moterioles didócticos y de opoyo, poro desonollor los

competencios y proporcionor los herromientos o los diferentes octores que porticipon en el

desorrollo y vigiloncio o los procesos electoroles. en lo relotivo o los elecciones locoles,
ordinorios y extroordinorios; osícomo dor seguimiento. evoluor y proponer líneos de occión
que permiton contor con personol copocitodo poro el ejercicio de sus funciones tonto en
los órgonos permonentes como temporoles.

Funciones

a

a

a

DIRECCION EJECUTIVA

DE CAPACITACIÓN
ELECTORAL, EDUCACIÓN
CíVICA Y PARTICIPACIÓN
CIUDADANA
COORDINACION
CAPACITACIóN
EtECTORAt.

DE

IMPEPAC-DECEECyPC-
l0l

CARGO/PUESTO
COORDTNADOR(A) DE

CAPACITACIÓN ELECTORAL

NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

Coordinor con diversos instituciones, portidos y ogrupocione.s
os, conferencios

políticos y

orgonizociones de lo sociedod civil, lo reolizoción de curs
de propicior ei.interés y't

, seminorios
a

y tolleres relocionodos con lo temótico electorol, o fin
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¡ mpepac
lnsliluto Morelense
de Paocesos Electorales
y Part¡c¡paclón Cludadana

porticipoción ciudodono en los procesos de copocitoción eleciorole integroción de
mesos directivos de cosillo.

. lmportir los cursos de copocitoción o los Supervisores Electoroles, Copocitodores-
Asislentes

. Electoroles e integrontes de los Consejos Distritoles y Municipoles, en moterio del
proceso electorol locol.

. Diseñor e importir cursos de copocitoción electorol o integrontes de los consejos
distritoles y municipoles electoroles, poro que obtengon moyores elementos poro su
desempeño.

. Porticipor en reuniones de seguimienio de metos y evoluoción de resultodos delóreo.

. Coloboror con el Director en lo recopiloción y odecuoción de nuevos moterioles de
copocitoción que pudieron contríbuir o los logros y metos del óreo.

. Apoyor ol Director en el reclutomiento. selección, formoción y desorrollo del personol
que se incorpore olóreo.

. Coordinor y supervisor lo eloboroción del moteriol didóctico en moterio de
copocitoción electorol.

. Apoyor. vigilor y dor seguimiento o los octividodes de copocitoción electorol que se
reolicen en coordinoción con el lnstituto Nocionol Electorol.

. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

^'- -t

Asertividqd, prooctividod
Disposición

Actitudes
/

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trqbojo en
equipo, trobojo bojo presión.

de equipos.Mone

,íobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web,
equipo de oficino.

Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

2 oños
Mqterio Electorol y/o en octividodes qdminístrotivos en el
sector público

Experiencio

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos, Administroción
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, lnformótico,
Ciencios de lo Comunicoción. Gestión público, lnqenieríos Afines

Areo de disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod

Perfil del pueslo
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de la Rama Administrativa
rmpepaca

lnstlluto Morelense
de Procesos Êlectorales
y Pa¡t¡c¡paclón Cludadana

COORDINACION
cAPACTTAcTó¡t
ELECTORAL.

DE

SUBDIRECCION DE

cAPAcrTAcróru
EtECTORAt

IMPEPAC-DECEECyPC-
",02

CARGO/PUESÏO
SUBDTRECTOR (A) DE

cAPAcrTActóN ELEcToRAL
NO DE PLAZAS:
(1)

cnrrconiA: coNFtANZA

OBJETIVO

Apoyor en lo ejecución de los progromos de copocitoción electorol, diseñor cursos y

moterioles didócticos y de opoyo, poro desorrollor los competencios y proporcionor los

herromientos o los diferentes octores que porticipon en el desorrollo y vigiloncio o los

procesos electoroles, en lo relotivo o los elecciones locoles, ordinorios y extroordinorios; osí

como dor seguimiento, evoluor y proponer líneos de occión que permiton contor con
personol copocitodo poro el ejercicio de sus funciones ionto en los órgonos permonentes

como temporoles.

Funciones

. Auxilior o su superior en lo eloboroción de los progromos de copocitoción electorol
que se implementen o propuesto de lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,

Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;
. Ejecutor los occiones que le seon conferidos, de conformidod o los progromos y

proyectos de copocitoción electorol de lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción
Electorol. Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;

. Recobor de los instituciones y orgonizociones lo informoción que le seo requerido poro

el desorrollor los ocTividodes comprendidos en el progromo de octividodes de lo

Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción

Ciudodono. en moterio de copocitoción electorol; ''

. Reolizor los gestiones que le seo encomendodos onte los ouloridodes competentes
poro llevor o cobo los eventos progromodos; '\' .-
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impepac
fnstltuto Morelense
de Procesos Eleclorales
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. Apoyor en lo reolizoción de los documentos de informoción, copocitoción electorol
y de procedimienios técnicos operotivos y didócticos que seon de su competencio;

. Eloboror informes de los octividodes reolizodos de conformidod o su competencio y
presentorlos o lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y
Porticipoción Ciudodono;

. Apoyor en lo importición de cursos de copocitoción electorol;

. Reolizor recorridos de trobojo necesorios poro lo dífusión y el desorrollo de octividodes
progromodos por el lnstituto Morelense;

. Asistir o los cursos que orgonice lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,
Educocíóncívico y Porticipoción ciudodono que seon de su competencío;

. Cerciororse que los lugores en los que se importon los cursos de copocitoción, reúnon
los requisitos necesorios poro su reolizoción; Coodyuvor en lo ploneoción y
eloboroción de los documentos de lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol.
Educocíón Cívico y Porticipoción Ciudodono;

. Dor solución o los problemóticos que se presenten duronte el desorrollo de los
octividodes osignodos en el trobojo de compo;

. Asistir o los reuniones con el Director Ejecutivo de Copocitoción Electorol. Educocíón
Cívico y Porticipoción Ciudodono poro retroolimentor el trobojo reolizodo;

. Apoyor en lo orgonizoción y reolizoción de los cursos de copocitoción electorol; y

. Los demós que le seon osignodos por su jefe inmedíoto superior.

Asertividod. prooctividod DisposiciónAciitudes I

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobqjo en
equipo, irobojo bojo presión.
Monejo de equipos.

4{obilidodes

eyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web. equipo
de oficino. Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción.

LConocimientos

I qño
Mqterio Electorol y/o en qctividodes odministrqtivos en el
sector público

Experiencio

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, lnformótico.

nieríos Afines.úblico, lnn, GestiónCiencios de lo Comunícoció

AdministrociónAreo de disciplino
Licenciqturq TitulodoEscoloridod

Perfil del

250 de 456



Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
lnst¡luto Morelense

y Part¡clpaclón Cludadana

Coordinor los octividodes institucionoles de ploneoción, progromoción, orgonizoción de
proyectos encominodos o lo otención de grupos indígenos que se ubiquen en el estodo
de Morelos.

tunciones

. Proponer los progromos y estrotegios de trobojo en moterio de Pueblos y

comunidodes lndígenos poro que se incorporen ol Progromo Operotivo Anuol;
. Eloboror y proponer o los óreos del lnstituto. lo implementoción de políticos,

progromos y proyectos en moterio de Pueblos y comunidodes lndígenos;
. Brindor opoyo y osesorío o los óreos del lnslituto en moterio de Pueblos y

Comunidodes lndígenos;
. proponer medidos conducentes poro institucionolizor y tronsversolizor el temo de

pueblos y comunidodes lndígenos en los progromos y proyectos de los distintos óreos

del lnstituto;
. Anolizor los procesos institucionoles y, en su coso, proponer el rediseño de los mismos

propiciondo que eltemo de Pueblos y comunidodes lndígenos se integre en cuolquier

occión que plonifique progromos o proyectos, en todos los Óreos y en todos los

niveles;
. Dor seguimiento y onolizor lo informoción que se genere ocerco del desonollo y

cumplimiento de los progromos y proyectos institucionoles en moterio de Pueblos y

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN ELECTORAL,

EDUCACIÓN CíVICE Y

PARTICIPACIÓN CIU DADANA

COORDINACIÓN DE PUEBTOS Y

COMUNIDADES INDíGENAS

IMPEPAC- DECEEC yPC- I 03

CARGO/PUESTO
COORDINADOR (A) DE

PUEBLOS Y COMUNIDADES
INDíGENAS

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORÍA: CONFIANZA

OBJETIVO

Comunidodes lndígenos;
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. Eloboror y presentor los informes que le seon requeridos en moterio de pueblos y
Comunidodes I ndígenos;

. Divulgor ol interior del lnstituto lo informoción relocionodo con Pueblos y Comunidodes
lndígenos. poro concientizor o los personos de lo exigibilidod de sus derechos;

. Eloboror los estodísticos en moterio de Pueblos y comunidodes lndígenos que se
deriven del proceso electorol locol;

. Llevor el libro de registro de los municipios, pueblos y comunidodes indígenos y
outoridodes que los integron, que electorolmente se rigen por sistemos normotivos
indígenos;

. Recopilor y orgonizor lo informocíón relocionodo con los reglos indígenos, o en su
coso, los estotutos electoroles comunitorios de los municipios, pueblos y comunidodes
que eleciorolmente se rigen por sistemos normotivos indígenos.

. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

Asertividod, prooctividod
Disposición

Actitudes

Liderozgo, impocto e influenciq, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión.
Moneio de uipos

Hobilidqdes

Leyes, Normqtividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web,
equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

2 oños
Moterio Electorol y/o en octividodes odministrqtivos en el
sector úblico o Trobo con rU os.

Experiencio

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos, Administroción
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, lnformótico,
Ciencios de lo Comunicoción . Gestión público, lnqenieríos Afines

Areo de disciplino

Licencioturo TitulodoEscolqridod

Perfil del pueslo
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de la Rama Administrativa

armpepac
lnstltuto Morelense
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y Part¡c¡pac¡ón C¡udadana

Auxilior en los octividodes referentes o los progromos en moterio de pueblos y comunidodes
indígenos en lo entidod federoiivo y sus respectivos meconismos de seguimiento y

evoluoción poro oseguror que contribuyon ol desorrollo de lo culturo político democrótico
osícomo coloboror en el diseño, oplicoción y seguimiento de los progromos de lo unidod
técnico de grupos vulnerobles.

Funciones

. Auxilior o su superior en lo eloboroción de los progromos de pueblos y comunidodes
indígenos que se implementen o propueslo de lo persono Titulor de lo Dirección

Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;
. Ejecutor los occiones que le seon conferidos, de conformidod o los progromos de lo

Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción

Ciudodono;
o Recobor en los instituciones y orgonizociones lo informoción que le seo requerido poro

el desorrollo de los octividodes comprendidos en el progromo de pueblos y

comunidodes indígenos;
¡ Reolizor los gestiones que le seo encomendodos onte los outoridodgs competentes

poro llevor o cobo los eventos progromodos relocionodos ol temo de pueblos y

Denominoción

Código o Clove

COORDINACION
PUEBLOS

COMUNIDADES
INDÍGENAS

DE

Y

SUBD¡RECCIÓN
PUEBTOS

COMUNIDADES
INDíGENAS

DE

Y

IMPEPAC-DECEECyPC-
104

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR(A) DE

PUEBLOS Y COMUNIDADES
INDíGENAS

NO DE PLAZAS
(t) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

comu nidodes indígenos;
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. Apoyor en lo reolizoción de los documentos de informoción, y de procedimientos
técnicos operotivos y didócticos que seon de su competencio;

o Eloboror informes de los octividodes reolizodos de conformidod o su compelencio y
presentorlos o lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y
Porticipoción Ciudodono;

. Apoyor en lo imporiición de cursos en moterio de pueblos y comunidodes indígenos;

. lmpulsor los occíones, competencio del lnstituto, relotivos o lo difusión, promoción y
formoción en moterio de derechos humonos de los personos, pueblos y comunidodes
indígenos.

¡ Dor seguimiento o los octividodes de vinculoción poro lo suscripción de convenios
relocionodos con lo porticipoción político efectivo de lo pobloción indígeno, osí
como con lo prevención de lo víolencio político por rozones étnicos;

o Asistir o los cursos que orgonice lo Dirección Ejecutivo de Copociioción Electorol.
Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono que seon de su competencio;

o Cerciororse que los lugores en los que se importon los cursos de copocitoción, reúnon
los requisítos necesorios poro su reqlizoción;

o Dor seguimiento y osistencio de los reuniones de trobojo, osombleos o sesiones que
los pueblos y comunidodes indígenos soliciten opoyo que seon de su competencio;

¡ Auxilior en lo correspondiente o los sistemos normotivos de los pueblos indígenos poro
lo elección de sus outoridodes o representontes;

o Auxilior en los elecciones de los sistemos normofivos de los pueblos índígenos poro lo
elección de sus outoridodes o representontes.

o Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

Asertividod, proociividod
Disposición

Actitudes
/

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en
bojo bojo presión. Moneio de equipos.equipo, tro

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, qmbiente web,
equipo de oficino. Relociones interpersonoles, ploneoción
estrotégico, comunicoción.

Conocimientos

7

I <rño Moterio Electorol y/o en octividodes odministrotivos
públicoen el sector

Experiencio

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos. Administroción
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción. lnformótico,
Ciencios de lo Comunicoción, Gestión público, lnqenieríos Afines.

Areo de disciplino
Licencioturo TitulodoEscoloridod

Perfil del pueslo
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepac

lnstllulo Morelense

y Pârllclpac¡ón Cludadana

orRrcctóN EJECUTtvA DE

cAPACTTAcIóN ELECTORAL,

roucRclóN cÍvlcn
PARTrcrPAclóN ctUDADANA
suBDrREcclóru o¡
cAPAcrTAclóru E[EcToRA[,
e oucncrótt cívlcn
PARTIcr PAc¡ór.l ct u DADANA

Y

IMPEPAC -DECEECyPC- I 05

CARGO/PUESTO

SUBDTRECTOR (A)

DEcAPAcrinclóN
ELECToRAL, roucnctóN
cívrcn Y PARTtctPAclóN
CIUDADANA

NO DE PLAZAS
(l) cnrrconiA: coNFtANZA

OBJETIVO

Apoyor, eloboror, proponer y coordinor y dor seguimiento o los progromos de lo Direccion
Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Civico y Porticipocion Ciudodono.

Funciones

. Coodyuvor en lo eloboroción de los progromos de educoción cívico, los cuoles

deberón estor contenidos en su progromo onuol de octividodes;
. Apoyor en lo eloboroción de los progromos de copocitoción electorol que

desorrollen los órgonos del lnstituto Morelense, los cuoles deberón estor contenidos en

su progromo onuolde octividodes; en el coso de los relotivos o los funcionorios de lo

meso direcfìvo de cosillo cuondo esto función seo delegodo ol lnstituto Morelense,

estos progromos deberón opogorse o lo señolodo por el lnstituto Nocionol Electorol;

. Coodyuvor con lo vigiloncio y ejecución del cumplimiento de los progromos de
copocitoción electorol, educoción cívico y porticipoción ciudodono;

. Auxilior en lo preporoción del moteriol didóctico y los instructivos electoroles;

. Apoyor en lo implementoción de occiones poro orientor o los ciudodonos poro el

ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligociones político-electoroles;

r Apoyor en lo implementoción de los occiones poro exhortor o los ciudodonos o que

cumplon con los obligociones estoblecidos en los normos constitucionoles y legoles

de lo moterio, en porticulor los relotivos q inscribirse en el Registro Federolde Electores

y los relocionodos con el sufrogio;
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. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior

¡ mpepac
lnstltuto Morclenss
de Proæsos Eleclorãles
y Partlclpaclón Ciudadana

Asertividod, prooctividqd
Disposición

Actitudes
/

Liderozgo, impocto e influenciq, negocioción, trobqjo en
equipo, trobojo
bojo presión.
Monejo de equipos.

Hobilidodes

Leyes, Normoiividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web,
equipo de
oficino.
Relqciones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimienios

I oño en Moterio Electorol y/o en octividodes odministrotivos
en el sector

blico

Experiencio

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos. Administroción
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, tnformótico,
Ciencios de lo Comunicoción , Gestión público, lngeníeríos Afines

Áreo de dísciplino

LicencioturoEscoloridod

Perfil del pueslo

/
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Auxilior o lo Direccion Ejecutivo en lo publicoción y octuolizoción de lo informocion en el
portol de lo Unidod de Tronsporencio osicomo loproteccion de dotos personoles.

Funciones

. Dor seguimiento y otención de los solicitudes de informocion que recibo lo Direccion

Ejecutivo medionie lo Unidod Tecnico de Tronsporencio
. Reolizor lo Publicocion de lo informocion de obligociones estipulodos en los ortículos

51 y 55, frocción I de lo Ley de Tronsporencio y occeso o lo lnformocion Publico del

Estodo de Morelos.
. Dor seguimiento ol trotomiento de lo informocion de lo Direccion Ejecutivo
. Auxilior en el control del orchivo de lo Direccion Ejecutivo
. Coodyuvor en los octividodes de foiocopiodo, compoginodo y engorgolodo de

documentos.
. Apoyo en lo logístico de los eventos que se orgonicen
o Apoyor en lo preporoción del moteriol didóctico y los instructivos poro los proc

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN
ELECTORAL, EDUCACIÓN
CíVICA Y PARTICIPACIÓN
CIUDADANA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

CAPACITACIóN,
PARTICIPACIóN Y

EDUCACIóN CIVICA

IMPEPAC- DECEECyPC- 1 06

CARGO/PUESTO

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO
CAPACITACIÓN,
PARTICIPACIÓN Y

EDUCACIÓN CIVICA

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

electoroles. de porticipoción ciudodono.
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. Auxilior en los copocitociones y cursos que orgonice lo Dirección Ejecutivo de
Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono que seon de su
competencio;

. Los demós que le señole lo persono Titulor de lo Direccion Ejecutívo de Copocitoción
y Educoción Electorol.

Asertividod, Adoptobilidod, prooctividod
Disposición

Actiiudes

Trobojo en equipo, trobojo bojo presión
Mqneio de equipos

Hobilidodes

Monejo de equipo de cómputo, dominio de poqueterío de
office, monejo de equipo de oficino, orchivo, ombiente web,
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

I qñoExperiencio
Administroción. AfinesAreo de disciplino
Bochilleroto concluido, cqrrero secretoriolEscoloridod

Perfil del pueslo
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Apoyor en lo ejecución de los progromos de educoción civico. diseñor cursos y moterioles
didócticos y de opoyo, porq desorrollor los competencios y proporcionor los herromientos
o los ciudodonos en generol osí como Asesoror de monero permonente o los Gobiernos
Estotol y Municipol en moterios relocionodos con lo educoción cívico y promover
convenios poro difusión de lo educoción civico y culturo democrotico.

Funciones

. Auxilior o su superior en lo eloboroción de los progromos de educoción cívico que se

implementen o propuesto de lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,

Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;
. Ejecutor los occiones que le seon conferidos, de conformidod o los progromos y

proyectos de educoción cívico y culluro democrotico de lo Dirección Ejecutivo de

Copocitoción Electorol. Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;
. Reolizor los gestiones que le seo encomendodos onte los outoridodes competentes

poro llevor o cobo los eventos progromodos;
. Apoyor en lo reolizoción de los documentos de informoción, copocitoción y de

procedimientos técnicos operofivos y didócticos que seon de su competencio;
. Eloboror informes de los octividodes reolizodos de conformidod o su competencio y

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN
ELECTORAL, EDUCACIÓN
CíVICA Y PARTICIPACIÓN
CIUDADANA
SUBDIRECCION
EDUCACIóN CíVICA

DE

IMPEPAC - DECEECyPC- 1 07

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR(A)
EDUCACIÓN CIVICA

DE NO DE PLAZAS
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

presentorlos o lo Coordinoción de Educoción Cívico de lo Dirección EjeÔutivo

Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono; .,
. Apoyor en lo importición de cursos de educoción civico y culturo democrÓticciÌ'
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electorales
y Parllclpaclón Cludadana

. Reolizor recorridos de trobojo necesorios poro lo difusión y eldesorrollo de octividodes
progromodos por el lnslituto Morelense;

. Asistir o los cursos que orgonice lo Dirección Ejecutívo de Copocitoción Electorol,
Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono que seon de su competencio;

. Cerciororse que los lugores en los que se importon los cursos de educoción Cívico, se
reúnon los requisitos necesorios poro su reolizoción;

. Dor solución o los problemóticos que se presenten duronte el desorrollo de los
octividodes osígnodos en eltrobojo de compo;

. Asistir o los reuniones con el Director Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción
Cívico y Porticipoción Ciudodono poro retroolimentor el trobojo reolizodo;

. Apoyor en lo orgonizoción y reolizoción de los cursos de educoción cívico y

. Los demós que le seon osignodos.

Asertividod, prooctividod
Disposición

Actitudes

Liderozgo, impocto e ínfluencio, negocioción, trobojo en equipo.
trobojo bojo presión.
Monejo de equipos.

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol. Office, orchivo, ombiente web, equipo
de oficino.
Relociones interpersonoles. ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

I oño
Moterio Electoroly/o en octividodes odministrotivos en elsector
público

Experiencio

Preferentemente: Derecho. Ciencios Políticos, Administroción
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, lnformótico,
Ciencios de lo Comunicoción, Gestión público, I ngenieríos Afines

Areo de disciplino
LicencioturoEscoloridod

Perfildelpuesto

7
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
lnstlluto Morelense

y Parllclpaclón Cludadana

Apoyor o lo comisión que correspondo en el ejercicio de sus funciones y seguimiento o los

octividodes ocordodos por lo mismo.

FUNCIONES

. Eloboror los convocotorios y órdenes del dío de los sesiones ordinorios y extroordinorios
que celebre lo comisión conespondiente.

. Coodyuvor con lo Comisión correspondiente en lo reolizoción de los sesiones

ordinorios y extroordinorios o los que convoque
. Eloboror los minutos y ocuerdos de los comisiones que correspondon
. Dor seguimiento o los ocuerdos de lo comisión que correspondo
. Coodyuvor en lo reolizoción de eventos y octividodes propios de lo comisión
. Los que determine lo comisión correspondiente

DIRECCION EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN ELECTORAL,

EDUCACIÓN CíVICA Y

PARTICIPACIÓN
CIUDADANA

JETE DE DEPARTAMENTO

IMPEPAC-DECEECyPC- t 08

CARGO/PUESTO JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO
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mpepac
lnstituto Morelense
de Procesos Electomles
y Particlpaclón Cludadâna

Asertividod, prooctividod
Disposición

Actitudes

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en equipo,
trobojo bojo presión.
Mo o de equipos

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo. ombiente web, equipo
de oficino.
Relociones inlerpersonoles, ploneoción estrotégico.
comunicoción

Conocimientos

I oño
Moterio Electoroly/o en octividodes odministrotivos en elsector
público

Experiencio

Preferentemente: Derecho, Cíencios Políticos, Administroción
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, lnformótico,
Ciencios de lo Comunicoción, Gestión público, I ngenieríos Afines

Areo de disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod

Perfildel
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Denominoción

Códiso o Clqve

Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnstltuto Morelense
dê Procesos Eleclorales
y Partlclpación cludadana

Proporcionor opoyo logístico ol personol de lo Dirección poro el desonollo de los funciones
odministrotivos.

FUNCIONES

. Eloboroción de documentos.

. Atención y control de llomodos telefónicos.

. Suministro y control de moteriolde oficino.

. Tromitoción de documentos.

. Llevor el orchivo de lo Dirección.

. Llevor o cobo octividodes de fotocopiodo, compoginodo y engorgolodo de
documentos.

. Copturo de dotos.

. Apoyo en lo logístico de los eventos que se orgonicen

. Los demós que le señole el Director Ejecutivo de Copocitoción y Educoción Electorol.

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN ELECTORAL,

EDUCACIÓN CíVICA Y

PARTICIPACIÓN CIU DADANA

SECRETARIA DE tA
DIRECCIóN EJECUT¡VA DE

CAPACITACIóN EIECTORAL,

EDUCACTóN CíVtCn Y

PARTICIPACIóN CIUDADANA
(AUXIIAR ADMI N ISTRATIVO)

IMPEPAC- DECEECyPC-l 09

CARGO/PUESTO

SECRETARIA DE LA

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN
ELECTORAL, EDUCACIÓN
CíVICA Y PARTICIPACIÓN
cTUDADANA (AUXILIAR
ADMINISTRATIVO)

NO DE PLAZAS
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstllulo !lofelsnse
de Procesos El€ctorales
y Pa,tlclpaclón Cludadâna

Asertividod, Adoptobilidod, prooctividod
Disposición

Actitudes

Trobojo en equípo. trobojo bojo presión
Moneio de equipos.

Hobilidodes

Monejo de equipo de cómputo, dominio de poqueterío de
office, monejo de equipo de oficino, orchivo, ombiente
web, Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos
i oñoExperiencio

Administroción, AfinesÁreo/Disciplino
Bochilleroto concluido, correro secretoriolEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catéiogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
dê Procesos Elecloralgs
y Partlc¡paclón Cludadana

Coordinor lo ejecución y difusión de progromos en moterio de pueblos y comunidodes
indígenos en lo entidod federotivo y sus respectivos meconismos de seguimiento y
evoluoción poro oseguror que contribuyon oldesorrollo de lo culturo político democrótico.

FUNCIONES

Proponer los progromos y estrotegios de trobojo en moterio de Grupos vulnerobles
poro que se incorporen ol Progromo Operotivo Anuol;
Proponer o los óreos del lnstituto, lo implementoción de políticos, progromos y

proyectos en moierio de Grupos Vulnerobles;
Coordinor el opoyo y los osesoríos o los óreos del lnslituto en moterio de los diferentes

Grupos Vulnerobles;
Proponer medidos conducentes poro institucionolizor y tronsversolizor el temo de
Grupos Vulnerobles en los progromos y proyectos de los distintos óreos del lnstituto;

Anolizor los procesos institucionoles y, en su coso. proponer el rediseño de los mismos

propíciondo que el temo de Grupos vulnerobles se integre en cuolquier occión que

plonifique progromos o proyectos, en todos los óreos y en todos los niveles;

Dor seguimiento y onolizor lo informoción que se genere ocerco del desorrollo y

cumplimiento de los progromos y proyectos institucionoles en moterio de Gupos

vulnerobles;
Revisor y presentor los informes que le seon requeridos en moterio de Grupos

a

a

a

a

a

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN
ELECTORAL. EDUCACIÓN
cívlcn Y PARTICIPACIÓN
CIUDADANA
COORDINACIÓN
GRUPOS VUTNERABI.ES

DE

IMPEPAC- DECEECyPC- t I 0

CARGO/PUESTO
cooRDTNADOR(A)
GRUPOS VULNERABLES

DE NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

a

vulnerobles;
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
dg Procesos Electorales
y Parllcipac¡óñ Ciudadana

. Divulgor ol interior del lnstituto lo informoción relocionodo con Grupos vulnerobles,
poro concientizor o los personos de lo exigibilidod de sus derechos;

. Revisor los estodísticos en moterio de Grupos vulnerobles que se deriven del proceso
elecTorol locol;

. Coordinor los copocitociones o lo ciudodonío en moterio de Derechos Políticos
Electoroles de Grupos Vulnerobles

. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

Asertividod, prooctividod DisposiciónActitudes

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en
uipo, trobojo bojo presión. Moneio de equipos

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estoiol, Office, orchivo, ombiente web,
equipo de oficino. Relociones interpersonoles, ploneoción
estrotégico, comunicoción.

Conocimientos

2 oños Moterio Electorol y/o en octividodes odministrotivos
en elsector público

Experiencio

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos.
Admínistroción Público, Pedogogío, Ciencios de lo
Educoción, lnformótico, Ciencios de lo Comunicoción,
Gestión úblico, I ngeníeríos Afines.

Areo/Disciplino
Licencioiuro TitulodoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
lnstltuto Morelense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón C¡udadana

Apoyor en lo ejecución de los progromos de porticipoción ciudodono, diseñor cursos y

moterioles didócticos y de opoyo, poro desorrollor los competencios y proporcionor los

herromientos o los ciudodonos en generol osícomo Asesoror de monero permonente o los

Gobiernos Estotoly Municipol en moterios relocionodos con lo poriicipoción ciudodono.

Funciones

. Auxilior o su superior en lo eloboroción de los progromos de porticipoción ciudodono
que se implemenien o propuesto de lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,

Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;
. Ejecutor los occiones que le seon conferidos, de conformidod o los progromos y

proyectos de porticipoción ciudodono de lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción
Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;

. Recobor de los instituciones y orgonizociones lo informoción que le seo requerido poro

desorrollor los octividodes comprendidos en el progromo de octividodes de lo
Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción
Ciudodono. en moterio de porticipoción ciudodono;

. Reolizor los gestiones que le seo encomendodos onte los outoridodes competentes

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN ELECTORAL,

EDUCACIÓN CÍVICA Y

PARTICIPACIÓN
CIUDADANA
SUBDIRECCION
PARTICIPACIóN
CIUDADANA

DE

IMPEPAC-DECEECyPC-l 1 I

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR(A)
PARTICIPACIÓN
CIUDADANA

DE NO DE PLAZAS
(1)

CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

poro llevor o cobo los eventos progromodos;
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto Mo.elense
de Procesos EleclorâlÊs
y Pãrllc¡pâclón Cludadana

. Apoyor en lo reolizoción de los documentos de informoción, copocitoción y de
procedimientos técnicos operotivos y didócticos que seon de su competencio;

. Eloboror informes de los octividodes reolizodos de conformidod o su competencio y
presentorlos o lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y
Porticipoción Ciudodono;

. Apoyor en lo importición de cursos de porticipoción ciudodono;

. Reolizor reconidos de trobojo necesorios poro lo difusión y el desorrollo de octividodes
progromodos por el lnstituto Morelense;

. Asistir o los cursos que orgonice lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,
Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono que seon de su competencio;

. Cerciororse que los lugores en los que se importon los cursos de porticipoción
ciudodono, reúnon los requisitos necesorios poro su reolizoción;

. Coodyuvor en lo ploneoción y eloboroción de los documentos de lo Dirección
Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono; .
Dor solución o los problemóticos que se presenten duronte el desorrollo de los
octividodes osignodos en el trobojo de compo;

. Asistir o los reuniones con el Director Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción
Cívico y Porticipoción Ciudodono poro retroolimentor el trobojo reolizodo;

. Apoyor en lo orgonizoción y reolizoción de los cursos de portícipoción ciudodono;y
o Los demós que le seon osignodos.

Aserlividod, prooctividod
Disposición

4)tuaes

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en equipo,
troboio boio presión. Moneio de equipos

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web,
equipo de oficino. Relociones interpersonoles, ploneoción
estrotégico, comunicoción

Conocimientos

I oño Moterio Electoroly/o en octividodes odministrotivos en el
sector público

Experiencio

Preferentemente: Derecho, Ciencíos Políticos. Administroción
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, lnformótico,
Ciencios de lo Comunicoción, Gestión público, lnqenieríos Afines

Areo de disciplino

LicencioturoEscoloridod

Perfil del pueslo
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Código o Clove

Denominqción

Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ rnpepac
lnstituto Morelense
de Procesos Electorãles
y Parllclpaclón C¡udadana

IMPEPAC.DEAF.T I2

DIRECCION EJECUTIVA DE

ADMrNrsTRec¡ót¡ y
FINANCIAMIENTO

srcnrrnníA EJECUTtvA

Orgonizor y dirigir lo odministroción de los recursos humonos, moterioles y finoncíeros, osí
como vigilor lo prestoción de los servicios generoles y otención de necesidodes
odministrotivos del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono
de conformidod con los normos, políticos y procedimientos estoblecidos.

FUNCIONES

. Aplicor los políticos, normos y procedimientos poro lo odminístroción de los recursos
finoncieros y moterioles del lnstituto Morelense;

. Orgonizor, dirigir y controlor lo odministroción de los recursos humonos. moterioles y
finoncieros, osícomo lo prestoción de los servicios generoles en el lnstituto Morelense;

. Formulor lo propuesto de onteproyecto del presupuesto onuoldel lnstituto Morelense;

. Estoblecer y operor los sistemos odministrotivos poro el ejercicio y control
presupuestoles;

o Atender los necesidodes odministrotivos de los órgonos del lnstituto Morelense;
. Orgonizor el reclutomiento, formoción y desorrollo profesionol del personol, mismo que

presentoró olSecretorio Ejecutivo poro su oproboción;
. Cumplir y hocer cumplir los normos y procedimientos delservicio Profesionol Electorol

Nocionol.
. Ejercer y oplicor el presupuesto de egresos del lnstituto Morelense conforme o los

lineomientos del Códígo de lnstituciones y Procedimientos Electoroles poro el Estodo
de Morelos..

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(t)

DTRECTOR(A) EJECUTTVO(A)
DE ADMINISTRACIÓN Y

FINANCIAMIENTO
CARGO/PUESTO

. Sumini o los portidos políticos el finonciomiento público ol que tengon derecho
c ol Código de lnstituciones.

27O de 456



Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
lñslltuto ùlorclense

y Partlclpaclón Cludadana

. Llevor o cobo los trómites necesorios poro que los portidos políticos puedon occeder
o los prerrogotivos y finonciomiento público señolodos en el Código vigente;

. Formulor los proyectos de reglomentos respectivos, osí como los monuoles de

orgonizoción y procedimientos;
. Presentor ol Consejo Estotol, o trovés de lo Secreiorio Ejecutivo, su progromo onuol de

octividodes;
. Eloborory proponer ol Consejo Estotol, o trovés de lo Secretorío Ejecutivo, el progromo

onuol de oclividodes del lnstituto Morelense, previo consulto con los Direcciones

Ejecutivos y demós óreos, y
. Los demós que le confiero el Código, el Consejero Presidenle o el Consejo Estotol.

PERFIL DEL PUESTO

Los Directores Ejecutivos deberón cubrir los mismos requisitos del Artículo 97 del CIPEEM,

excepto lo señolodo en lo frocción lll de dicho oriículo, pero deberÓn de contor con
estudios de licencioturo y cédulo profesionol, con uno onligüedod mínimo de 5 oños,
expedido por lo outoridod legolmente focultodo poro ello, y contor con experiencio que
les permito eldesempeño de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO

Licencioturo o mósEscoloridod

Titulodo /con cédulo profesionol, con uno ontigÜedod
mínimo de 5 oñosGrodo de Avonce

Preferentemente: Contodurío PÚblico, Derecho, Ciencios
Políticos. Administroción Publico, Gestión PÚblico,
lngenieríos Afines.Áreo/Disciplino

3 oños en octividodes o funciones relqcionodos con :

. Administroción de recursos públicos

. Relocionesloboroles.

. Contobilidodgubernomentol.

. Desorrollo orgonizocionol.

. Corgos de índole odminislrotivos.

Experiencio

Ley de presupuesto.
Ley federoldelirobojo
Contobilidod público.
Relociones loboroles tlConocimientos

\
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstlluto Môrêlênse

y Pañlclpaclón Cludadana

Asertividod.
Prooctividod.
Apego o volores institucionoles
Disposición
Empotío
I nteligencio emocionol

Actitudes

Liderozgo
lniciotivo y tomo de decisiones.
Ploneoción y seguimiento de objetivos
Gestión de recursos finoncieros.
Ploneoción estrotégico.
Solución de problemos.
lmpocto e influencio.
Trobojo bojo presión.
Troboio en equipo.

Hobilidodes

. Técnicos de negocioción.

. Selección de personol.
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnstltuto Mor€lense
de Procesos Electofâles
y Pa¡tlclpac¡ón C¡udada¡a

Coordinor y Supervisor lo informoción contoble de los operociones del lnstituto Morelense
de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono osí como el monejo, control y

seguimiento odecuodo de los ospectos contobles, de recursos humonos y presupuestoles

del lnstituto Morelense.

FUNCIONES

. Coodyuvor y revisor el onteproyecto onuol de presupuesto de egresos del lnstituto
Morelense

. Verificor que se reolicen los trómites necesorios poro contor oportunomente con los

recursos finoncieros del lnstituto Morelense;
. Controlor el gosto de lo cojo chico poro gostos menores;
. Coordinor el pogo de proveedores de servicios;
. Verificor y supervisor lo contobilidod generol del lnstituto Morelense;
. Coordinor y verificor los estodos finoncieros del lnstituto Morelense;
. Coordinor y verificor lo Cuento PÚblico;
. Coordinor y verificor el ejercicio y control del presupuesto outorizodo;
. Supervisor lo correcto oplicoción de lqs medidos internos poro el ejercicio y control

del presupuesto de egresos;
. Exominor el informe del control presupuestol con los voriociones en el ejercicio

progromótico-presupuestol del lnstitulo Morelense
. Coodyuvor en lo eloboroción de los tronsferencios presupuestoles ol presupuesto

outorizodo;
. Verificor que se tengon los controtos del personol permonente y evenluol del lnstituto

Morelense
. Supervisor el control de los expedientes del personol permonente y eventuol;
. Revisor lo nómino del personol permonente y eventuol;
. Coordinor los trómites necesorios poro contor con los prerrogotivos y finonciomiento

Denominoción

Código o Clove

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

ADMINISTRACIÓN Y

FINANCIAMIENTO

COORDINACION
CONTABITIDAD

DE

IMPEPAC.DEAF.I I3

CARGO/PUESÏO
COORDINADOR
CONTABILIDAD

(A) DE NO DE PLAZAS
(t) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

público poro los portidos políticos;
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnstltuto filor€lensê
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón C¡udâdana

. Supervisor el registro del sistemo outomotizodo de nóminos su eloboroción correcto
oplicoción del pogo y o los que estó obligodo el lnstituto Morelense onte los
dependencios fiscoles;

. Verificor que se lleven o cobo los tronsferencios electrónicos de pogo de nómino del
personol;

. Proponer los progromos de vocociones del personol odscrito o lo Coordinoción de
contobilidod . ol Director Ejecutivo de Administrocíón y Finonciomiento poro su
outorizoción.
Revisor los emisiones del SUA onte el IMSS e INFONAVIT poro su pogo;
Revisor los declorociones del impuestos osícomo su pogo;
Revisor el onólisis comporotivo del informe de ousteridod;
Revisor los informes trimestroles de octividodes del óreo de contobilidod;y
Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

Disposición
Asertividod
Prooctividod
Comunicocióna

o

a

aActitudes

. Compromiso y responsobilidod

. Ploneoción y orgonizoción

. Irobojo en equipo

. Trobojo bojo presión

. Copocidod de onólisis

. Solución de problemos
o Tomo de desiciones

Hobilidodes

Sislemos coniobles.
Conocimiento y experienciq en el monejo de soflwore oplicoble
olóreo, COl, NOl, SUA.
Control Presupuesfol; y de oplicociones de lnternet.
Contobilidod finonciero
Ploneoción eslrotégico

a

a

a

a

a

a

ombienle webOffice

ConocimienTos

2 oños en oclividqdes o funciones relqcionodos con :
. ContobÌlidod generol
. Confobilidodgubernomenlol
. lmpueslos
. Nómino

Experiencio

Preferentemenle: Contodurío Público, Derecho, Ciencios políticos,
Administroción Publico, Gestión Público, lngenieríos Afines.

Areo/Disciplino
Tilulodo /con cédulo de cntigüedod de 4 oñosGrodo de ovonce
Licencioluro o mósEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catéiogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepa
lnslltuto Morelense
de Procesos Eleclorales
y Pãrtlclpaclón Cludadana

Verificor lo eloboroción del Anteproyecto del Presupuesto del lnstiluto Morelense de
Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono, revisor lo oplicoción de los suficiencios y

ofectociones presupuesioles, medionte el control contoble presupueslol, reolizor lo
proyección y onólisis de los poriidos contobles; o fin de gorontizor lo correcto oplicoción
de los recursos públicos y finoncieros.

FUNCIONES

a

Eloboror y Solicitor medionie los formotos correspondientes o los óreos odscritos ol

lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono el onte
proyecto de presupuesto poro lo integroción del mismo osícomo el Progromo Anuol

de Adquisiciones, Arrendomientos y Servicios

lntegror los formotos correspondientes de los onteproyectos enviodos por los óreos o

lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento poro generor lo integroción

del Progromo Anuol de Adquisiciones, Arrendomientos y Servicios del lnsiituto

Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono.
Revisor y corroboror el Progromo Anuol de Adquisiciones, Arrendomientos y Servicios

y el onleproyecto de presupuesto del lnslituto Morelense de Procesos Electoroles y

Porticipoción Ciudodono con bose o lo normotividod y lineomientos oplicobles.
Porticipor en lo ploneoción y coordinoción de los procesos de progromoción y

osignoción delrecurso finoncìero, conforme o los lineomientos oplicobles.
lntegroción en lo bose de dotos del Proyeclo de Presupuesto Anuol de Servicios

Personoles, medionte lo volidoción de los costos presupuestorios de los plozos

outorizodos, con elfin de solicitor los recursos presupuestorios necesorios poro el pogo

del personol odscrito ol lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción

a

Denominoción

Código o Clqve

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

ADMINISTRACIÓN Y

FINANCIAMIENTO

SUBDIRECC¡ON
PRESUPUESTO

DE

IMPEPAC.DEAF.I I4

CARGO/PUESTO
SUBDIRECTOR
PRESUPUESTO

(A) DE NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORÍA: CONFIANZA

OBJETIVO

a

a

Ciudodono
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Catëlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstlluto Morelense
de Procesos Electorales
y Parl¡c¡paclón C¡udadana

. lntegroción de lo bose de dotos del Presupuesto de Servicios Generoles y Personoles
outorizodo en los formotos estoblecidos, o fin de optimizor los requerimientos de pogo
que derivon de los compros y controtociones de personol por porte de los óreos
odscritos ol lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono.

. Supervisor y controlor que el recurso osignodo seo utilizodo en formo odecuodo y
conforme o lo normotividod oplicoble.

. lntegroción de los onexos de lo Auditorio de porticipociones federoles o entidodes
federotivos de todo lo DEAF, poro su envio.

. Reolizor el proceso de control presupuestorio poro determinor los ohonos de recursos
no ejercldos, informondo medionte reporte o lo Coordinoción de Contobilidod poro
generor lo progromoción de lo reosignoción presupuestol en los portidos
presupuestoles que se requieron. o fin de que con estos se otiendon los compromisos
de pogo

. Actuolizor los sistemos de control presupuestol poro llevor un óptimo control sobre el
monejo de los recursos otorgodos o lo lnstitución.

. Reolizor lo concilioción presupuestol entre el informe de presupuesto y lo Concilioción
boncorio proporcionodo por lo Subdirección de tesorerío.

. Presentor, en el lopso convenido, todo oquello informoción orientodo o lo tomo de
decisiones que requieron los superiores jerórquicos.

. Eloboror informes y reportes derivodos de los funciones de lo Subdirección de
presupuesto.

. lmplementor los tecnologíos de vonguordio, que permiton reolizor en formo óptimo
todos los funciones de lo Subdirección de presupuesto.

. Verificor que los gostos o erogor reúnon los requisitos fiscoles y condiciones del monuol
de rocionolidod. ousteridod, disciplino y conlrol presupuestol del instituto.

. Verificor los ofectociones presupuestoles de los gostos efectuodos.

. Verificor el soporte que se incluyen en los expedientes de comproboción y gosto

. Atención de los solicitudes de informoción públicos recibidos inherentes o los
funciones de lo Subdirección de Presupuesto.

. Revisor los lrobojos de pogo del opoyo o los Ciudodonos Consejeros Distritoles y
Municipoles Electoroles.

. Revisor el correcto pogo de orrendomiento de inmuebles utilizodos por los Consejos
Distritoles y Municipoles Elecloroles.

. Alender en el ómbiio de sus funciones, ouditoríos internos y externos.

. Reolizor los trómites necesorios poro contor oportunomente, con los recursos
finoncieros del lnstituto (SLR).

. Desorrollor todos oquellos funciones inherentes ol óreo de su competencio.
a Lo demós que le osigne su jefe inmedioto superior.
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

rmpepaca

lnslltulo Moreleñse

y Part¡clpaclón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo o mós

Grodo de ovonce Titulodo /con cédulo de ontigÜedod de 2 oños
Áreo/Disciplino Preferentemente: Contodurío PÚblico, Derecho, Ciencios

Políticos, Administroción Publico, Gestión PÚblico,
lngenieríos Afines.

Experiencio I oño en octividodes o funciones relocionodos con :

. Contobilidod generol

. Contobilidodgubernomentol
r lmpuestos
o Presupuestos gubernomentoles

Conocimientos . Sistemos contobles.
. Conocimiento y experiencio en el monejo de

softwore oplicoble olóreo, COl, NOl, SUA.

. Control Presupuestol; y de oplicociones de lnternet

. Contobilidodfinonciero

. Ploneoción estrotégico

. Office, ombiente web
Hobilidodes Compromiso y responsobilidod

Ploneoción y orgonizoción
Trobojo en equipo
Trobojo bojo presión
Copocidod de onólisis

Actitudes . Disposición
. Asertividod
. Prooctividod
. Comunicoción
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstituto Morelense
dê Pfocesos Electo¡ales
y Part¡c¡pac¡ón Ciudadanã

Coodyuvor en el control presupuestol de ocuerdo ol presupuesto de egresos oprobodo, y
o los porlidos y cuentos contobles

FUNCIONES

. Apoyor en lo eloboroción del Ante Proyecto onuol del Presupuesto del IMPEPAC. o
trovés de onolizor y distribuir el recurso en los diferentes portidos. con lo finolidod de
odministror de formo eficiente los recursos públicos otorgodos.

. Apoyor en lo revisión de lo documentoción de los pogos que cumplon con los
requisitos fiscqles y de ousteridod pertinentes, medionte lo revisión de los formotos,
focturos y demós documentol necesorio poro efectuor el pogo respectivo.

. Apoyor en lo eloboroción de los lnformes Finoncieros que solicite el Consejo Estotol
Electorol, medionte lo octuolizoción presupuestol de los soldos disponibles
correspondientes o los diferenfes portidos; con lo finolidod de brindor informoción
finonciero veroz y preciso poro lo tomo de decisiones.

. Apoyor en el registro de los ofectociones presupuestoles de los gostos efectuodos,
medionte lo codificoción y verificoción de lo suficiencio presupuestol de codo
portido; o fin de coodyuvor en lo proyección de lo solvencio finonciero de los recursos
osignodos.

. Apoyor en lo verificoción de los pogos o reolizor cumplon con lo finolidod de que

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC.DEAF.I I5

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO

SUBDIRECCION
PRESUPUESTO

DE

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(t)

JEFE(A) DE PRESUPUESTOCARGO/PUESTO

cumplon con lo suficiencio presupuestol necesorio, verificor en el reporte del control
presupuestol el soldo disponible de lo portido correspondiente y volidor los requisitos
fiscoles de lo documentoción soporte; o fin de gestionor en tiempo y formo los pogos
pertinentes.

. Atender, en el ómbito de sus funciones , ouditorios internos y externos

. 
lor 

demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnslituto Morelense
de Procesos Electorales
y Pa.tlclpac¡ón C¡udadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo o mós

Grodo de ovonce Titulodo /con cédulo de ontigÜedod de 2 oños
Áreo/Disciplino Preferentemente: Contodurío PÚblico, Derecho, Ciencios

Políticos, Administroción Publico, Gestión PÚblico,
lngenieríos Afines.

Experiencio 1 oño en octividodes o funciones relqcionodos con :

. Contobilidod generol

. Contobilidodgubernomentol

. lmpuestos
o Presupuestosgubernomentoles

Conocimientos . Sistemos contobles.
. Conocimiento y experiencio en el monejo de

softwore oplicoble ol óreo. COl, NOl. SUA.
. Control Presupuestol;y de oplicociones de lnternet.
. Contobilidodfinonciero
. Ploneoción estrotégico
. Office, ombiente web

Hobilidodes Compromiso y responsobilidod
Ploneoción y orgonizoción
Trobojo en equipo
Trobojo bojo presión
Copocidod de onólisis

Actitudes . Disposición
. Asertividod
. Prooctividod
. Comunicoción
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
lnstituto Morelense
de Procesos Eleclorales
y Partlcipac¡ón C¡udadana

Verificor, supervisor, plosmor y dor seguímiento o los movimientos que ofecten lo
contobilidod del lnstituto Morelense de Procesos electoroles y Porticipoción Ciudodono.

FUNCIONES

. Verificor lo reolizoción del Ante Proyecto onuol del Presupuesto del IMPEPAC, o trovés
de onolizor y distribuir el recurso en los diferentes portidos, con lo finolidod de
odministror de formo eficiente los recursos públicos otorgodos.

. Vigilor lo oplicoción de los suficiencios y ofectociones presupuestoles necesorios.
medionte el control de los soldos ejercidos y disponibles; o fin de oseguror el correcto
cumplimienlo del Presupuesto Autorizodo.

. Volidor que lo documentoción de los pogos cumplo con los requisitos fiscoles y de
ousteridod pertinentes, medionte lo revisión de los formotos, focturos y demós
documentol necesorio poro efectuor el pogo respectivo.

. Reolizor el registro contoble de los operociones finoncieros del IMPEPAC.

. Copturor los polizos egresos, diorio, cheque e ingresos en elsistemo outomotizodo de
odministroción y contobilidod gubernomentol (soocg.net).

. Reolizor los lnformes Finoncieros que solicite el Consejo Estotol Electorol, medionte lo
octuolizoción presupuestol de los soldos disponibles correspondientes o los diferentes
portidos; con lo finolidod de brindor informoción finonciero veroz y preciso poro lo
tomo de decisiones.

. Revisor los ofectociones presupuestoles de los gostos efectuodos, medionte lo

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC.DEAF.I I6

SUBDIRECCION
CONTABITIDAD

DE

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACIÓN Y

FINANCIAMIENTO

OBJETIVO

CATEGORÍA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(t)

SUBDIRECTOR
CONTABILIDAD

(A) DECARGO/PUESTO

cod
coo

ción y verificoción de lo suficiencio presupuestol de codo portido; o fin de
r en lo proyección de lo solvencio finonciero de los recursos osignodos
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electo,ales
y Part¡clpaclón Cludadana

. Vigilor que los pogos o reolizor cumplon con lo suficiencio presupuestol necesorio,

verificor en el reporte del control presupuestol el soldo disponible de lo portido

correspondiente y volidor los requisitos fiscoles de lo documentoción soporte; o fin de
gestionor en tiempo y formo los pogos perlinentes.

. Reolizor lo depuroción constonte de los cuentos contobles.

. Atender, en el ómbito de sus funciones, ouditoríos internos y externos.

. Eloboror y onolizor estodos finoncieros poro lo oportuno tomo de decisiones.

. Reolizor lo correcto integroción de lo informoción necesorio poro lo presentoción de

los declorociones lnformotivos.
. Montener octuolizodos los criterios contobles y fiscoles con los que se deben registror

los operociones Finoncieros del instituto Morelense.
. lntegror el sustento legol poro incorpororse o lo normotividod del IMPEPAC.

. Cumplir en iiempo y formo con lo eloboroción y entrego de lo cuento pÚblico

trimestroly onuol de lo ejercicios fiscoles del IMPEPAC onte el Órgono de Fiscolizoción.

. Verificor el presupuesto onuol osignodo ol IMPEPAC medionte los porómetros de

contobilidod, progromoción y control presupuestol.
. Aplicor los normos señolodos en el Monuol de Rocionolidod, Austeridod, Disciplino y

Control Presupuestol.
. Reolizor el llenodo trimestrol en el sistemo de evoluociones de lo ormonizoción

contoble (sevoc).
. Archivor en corpetos los polizos generodos de lo contobilidod mensuol.

. Llenor los onexos de lo ouditorio de porticipociones federoles o entidodes
federotivos.

. Dor seguimiento de los multos o descontor de los portidos políticos.

. Eloboror los importes o pogor por concepto de prerrogotivos o los portidos políticos.

. Revisor los cuentos boncorios de los portidos politicos en cumplimiento ol ort 54 del

reglo mento de fiscolizoción.
. Eloboror mensuol el oficio sobre los sonciones oplicodos o los portidos politicos onte

SIVOPLE.

. Contestor oficios.

. Entregor lo informoción contoble poro el llenodo de formotos de lo plotoformo de

tronsporencio.
. Registro lo desincorporoción los bienes muebles obsoletos de ocuerdo con lo CONAC

y el orchivo documentol de conformidod con lo Ley Estotol de Documentoción y

Archivo de Morelos en su copíTulo 5 "Orgonismos Autónomos".
. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepa
lnst¡tuto Mofelense

y Pðrtlc¡paclón Ciudadana

. Disposición

. Asertividod

. Prooctividod

. Comunicoción

Actitudes

Compromiso y responsobilidod
Ploneoción y orgo nizoción
Trobojo en equipo
ïrobojo bojo presión
Copocidod de onólisis

Hobilidodes

a

a

Sistemos contobles
Conocimiento y Lxperiencio en el monejo de
softwore oplicoble ol óreo, COl. NOl, SUA.
Control Presupuestol; y de oplicociones de lnternet.
Contobilidod finonciero
Ploneoción estrotégico

a

a

a

a Office ombiente web

Conocimientos

I oño en octividqdes o funciones relocionodos con :

. Contobilidod generol

. Contobilidodgubernomentol

. lmpuestos
o Presupuestosgubernomenfoles

Experiencio

Preferentemente: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Políticos. Administroción Publico. Gestión Público,
lngenieríos Afines.

Areo/Disciplino
Titulodo /con cédulo de ontigüedod de 2 oñosGrodo de ovonce

Licencioturo o mósEscoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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I mpepac
d€ Pfoeesos Electorales
y Partlclpaclón C¡udadana

Apoyor en lo eloboroción lo lnformoción contoble y finonciero o fin de opoyor lo tomo de
decisiones de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento.

FUNCIONES

. Apoyor en lo integroción el sustento legol poro incorpororse o lo normotividod del
IMPEPAC.

o Apoyor en el cumplimiento en tiempo y formo con lo eloboroción y entrego de lo
cuento público del IMPEPAC onte el Órgono de Fiscolizoción.

. Apoyor en el seguimiento de los obligociones potronoles de corócter fiscol locol y

federol, poro cumplir en liempo y formo onte SHCP, IMSS. INFONAVIT y el Gobierno del

Estodo de Morelos.
. Coodyuvor en el presupuesto onuol osignodo ol IMPEPAC medionte los porÓmetros

de contobilidod, progromoción y control presupuestol.
. Apoyor en los normos señolodos en el Monuolde Rocionolidod, Austeridod, Disciplino

y Control Presupuestol.
. Apoyor en uno propuesto de uno herromiento informótico odministrotivo, poro

concluir con lo ormonizoción contoble y focilitor e integror los operociones
presupuestoles, odmìnistrofivos, contobles y finoncieros, construyendo
outomóticomente lo contobilidod con un enfoque de gestión.

. Apoyor en lo desincorporoción de los bienes muebles obsoletos de ocuerdo con lo
CONAC y el orchivo documentol de conformidod con lo Ley Estotol de
Documentoción y Archivo de Morelos en su copíiulo 5 "Orgonismos Autónomos'T

. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

Denominoción

Código o Clove

SUBDIRECCION
PRESUPUESTO

DE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

IMPEPAC.DEAT.l I T

CARGO/PUESTO
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD

NO DE PLAZAS
(1)

CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catéúogo de Cargos y Puestos
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¡mpepac
de Procesos Electorales
y Pa.tlclpaclón Ciudadana

. Disposición

. Asertividod

. Prooctividod

. Comunicoción

Acfitudes

Compromiso y responso bilidod
Ploneoción y orgonizoción
Trobojo en equipo
Trobojo bojo presión
Copocidod de onólisis

Hobilidodes

. Sistemos contobles.

. Conocimiento y experiencio en el monejo de
softwore oplicoble olóreo, COl, NOl, SUA.

. Control Presupuestol;y de oplicociones de lnternet.

. Contobilidodfinonciero

. Ploneociónestrqtégico

. Office, ombiente web

Conocimientos

I oño en ocfividodes o funciones relocionodos con :
. Contobilidod generol
. Confobilidod gubernomentol
. lmpuestos
o Presupuestos gubernomentoles

Experiencio

Preferentemente: Contodurío Público. Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión Público,
lngenieríos Afines

Areo/Disciplino
Titulodo /con cédulo de ontiqüedod de 2 oñosGrodo de ovonce

Licencioturo o mósEscoloridod
PERFIL DEL PUESTO

.\
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I mpepa
lnstlluto Morelense
de Procesos Electorales
y Parllc¡paclón Cludadanã

COORDINADOR DE

CONTABILIDAD

suBDrREccróu o¡
RECURSOS HUMANOS

IMPEPAC-DEAT.I 
.l8

Administror los Recursos Humonos del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y
Porticipoción Ciudodono de ocuerdo o los normos y procedimientos oplicobles. o trovés

de verificor el control de osistencio, lo integroción de expedientes del personol, reolizor los

cólculos de Nómino, Prestociones económicos y socioles o fin de gorontizor el odecuodo
desorrollo de los funciones del Personol , otender los requerimientos poro pogo de
pensiones y jubilociones del personol del IMPEPAC.

FUNCIONES

. Verificor que seon iromitodos en liempo y formo los Movimientos del Personol, o trovés

de gestionor el llenodo de los formotos de los Altos, Bojos y combios de Adscripción

del Personol; o fin de gorontizor lo octuolizoción de lo Estructuro Orgónico del
IMPEPAC.

. Reolizor lo octuolizoción de lo Estructuro Orgonico del IMPEPAC (Orgonigromo),

conforme ol POA.
. Eloboror lo Nóminos correspondientes de todo el personol del IMPEPAC, poro su

cumplimiento o fin de gorontizor el pogo de los mismos.

. Eloboror lo Nómino mensuol de pensionodos y lo nomino del ICTSGEM del; con lo

finolidod de dor cumplimiento en tiempo y formo onte los outoridodes compefentes.
. Vigilor lo integroción de los expedientes del Personol, medionte lo qcluolizoción de

documentos personoles y loboroles, o fin de montener vigente el orchivo y resguordo

de expedientes.
. Volidor en el sistemo los osistencios, incopocidodes, vocociones y licencios otorg.odos

ol Personol, medionte lo supervisión y el odecuodo control de los registros

estoblecidos; o fin de montener octuolizodo lo informoción relotivo ol Personol.

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR (A)

RECURSOS HUMANOS
DE NO DE PLAZAS:

(l) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO
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I rnpepac
lnstituto Morelense
de Paocesos €leclorales
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. Revisor en conjunto con Juridico los controtos que se reolizoron poro el Personol
Eventuoly de Honororios, o trovés de lo revisión de los condiciones loboroles con los
que se regiró lo controioción del trobojodor.

. Llevor el control de los expedientes de Loudos Loboroles, poro su integroción.

. Codyuvor con el óreo Juridico osuntos relocionodos con Loudos Loboroles.

. Coodyugor en conjunto con lo Coordinocion de Contobilidod el onteproyecto onuol
de presupuesto de egresos en referencio olcopitulo 1000 de servicios personoles, del
IMPEPAC

. Revisor y volidor los onexos de lo ouditorio de porticipociones federoles o entidodes
federotivos correspondientes o Recursos Humonos.

. Revisor el colculo de finiquitos y Reolizor el tromite correspondíente poro su pogo.

. Administror lo bose de dotos del personol, tonto octivo, pensionodos y extrobojodores.

. Supervisor lo octuolizoción de los orchivos digilotizodos del personol.

. Eloboror, Revisor y Envior Oficios referentes ol óreo de Recursos Humonos.

. Revisor los formotos mensuoles correspondiente o nominos de todos los trobojodores
y pensionodos del IMPEPAC poro ser subidos o lo bose se Tronsporencio

. Actuolizor los monuoles y el Cotologo de Corgos y Puestos que rigen ol IMPEPAC, en
coordinoción con los Direcciones Y Secretorio Ejecutivo.

Duronte el proceso electorol:

. Coodyuvor en lo controtoción del personol eventuol;

. Coodyuvor en lo controtocÌón del personol por Honororios.

. Reolizor entrevistos de condidotos o los diferentes puestos;

. Apoyor en lo oplicoción de instrumentos de medición;

. Copturo de informoción generol de ospirontes;

. Reolizor los nominos correspondientes de los copocitodores y Supervisores.

. Coodyuvor con los movimientos de oltos,loojos y movimientos del personol de opoyo
(copocitodores y Supervisores Electoroles)

. Emisión de reportes por óreo y pueslo de preseleccionodos;y

. Los demós que le osigne su jefe inmedioto.
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
lnst¡luto Moralense
de Pfocesos Electorales
y Partlclpaclón Ciudadâna

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo o mós

Grodo de ovonce Titulodo /con cédulo de ontigÜedod de 2 oños
Áreo/Disciplino Preferentemente: Contodurío PÚblico. Derecho, Ciencios

Políticos, Administroción Publico, GestiÓn PÚblico,
lnoenieríos Afines.

Experiencio I oño en octividodes o funciones relocionodos con :

. Contobilidod generol

. Contobilidod gubernomentol

. lmpuestos
¡ Recursos humonos

Conocimientos a

a

Sistemos contobles.
Conocimiento y experiencio en el monejo de
softwore oplicoble ol óreo, COl, NOl, SUA.

Control Presupuestol; y de oplicociones de lnternet.a

a

a

a

Contobilidod fino nciero
Ploneoción estrotégico
Office, ombiente web

Hobilidodes Compromiso y responsobilidod
Ploneoción y orgonizoción
Trobojo en equipo
Trobojo bojo presión
Copocidod de onólisis
Tomo de desiciones

Actitudes . Disposición
. Asertividod
. Prooctividod
. Comunicoción
. Atención
. Empotío
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
lnst¡tulo Moreleñse
de Procesos Eleclorales
y Partlc¡pac¡ón C¡udadana

Administror los Recursos Humonos del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y
Porticipoción Ciudodono de ocuerdo o los normos y procedimientos oplicobles, o trovés
de verifícor el control de osistencio, lo integroción de expedientes del Personol, reolizor los
cólculos de Nómino, Prestociones económicos y socioles o fin de gorontizor el odecuodo
desorrollo de los funciones del Personol.

FUNCIONES

. Verificqr que seon tromitodos en tiempo y formo los Movimientos del Personol, o trovés
de gestionor el llenodo de los formotos de los Altos, Bojos y combios de Adscripción
del Personol; o fin de gorontizor lo octuolizoción de lo Estructuro Orgónico del
IMPEPAC.

. Revisor lo gestión de los trómites de pogo del IMSS, INFONAVIT, 2% sobre Nómino e
ICTSGEM, colculor los importes de los cuotos obrero-potronoles; con lo finolidod de
dor cumplimiento en tiempo y formo onte los outoridodes competentes.

. Vigilor lo íntegroción de los expedientes del Personol, medionte lo octuolizoción de
documentos personoles y loboroles, o fin de montener vigente el orchivo y resguordo
de expedientes.

. Volidor en elsistemo los osistencios, incopocidodes, vocociones y licencios otorgodos
ol Personol, medionle lo supervisión y el odecuodo control de los registros
estoblecidos; o fin de montener octuolizodo lo informoción relotivo ol Personol.
Verificor lo eloboroción de los controtos del Personol Eventuoly de Honororios, o trovés
de lo revisión de los dotos personoles osentodos en el formoto conespondiente; con
lo finolidod de cumplir con lo normotividod vigente.
Presentor los declorociones de impuestos federoles y locoles, reolizor el cólculo del
lmpuesto sobre lo Renio o pogor correspondiente o sueldos y orrendomiento de

Códioo o Clove

Denominoción

IMPEPAC.DEAF.I I9

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR
CONTABILIDAD

DE

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(t)

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

CARGO/PUESTO

\
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
lnsllluto ft'lo19lênse
do Procesos Elætorâl€s
y Partlclpaclón Cludadana

inmuebles; o fin de dor cumplimiento onte lo outoridod fiscolizodoro.Los demÓs que

le osigne elsubdirector de Contobilidod y Presupuesto.
. Eloboror los pogos onte el lnstituto de Crédito ol Servicio poro los Trobojodores ol

servicio del Gobierno del Estodo de Morelos.
. Reolizor pogos del lSR.

. Duronte el proceso electorol

. Coodyuvor en el reclutomiento de personol eventuol;

. Reolizor entrevistos de condidotos o los diferentes puestos;

. Apoyor en lo oplicoción de instrumentos de medición;

. Copturo de informoción generolde ospirontes;

. Emisión de reportes por óreo y puesto de preseleccionodos;

. lntegror þolso de trobojo; y

. Reolizor llenodo de controtos de personol eventuol; y

. Los demós que le osigne el subdirector de Contobilidod y Presupuesto.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Titulodo

Áreo/Disciplino Preferentemente: Contodurío PÚblico, Derecho. Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión PÚblico,
lnoenieríos Afines

Experiencio 2l oño
Administroción de recursos
presupuestos relociones
orqonizocionol.

humonos, experiencio en
loboroles, desorrollo

Conocimientos Office, ombiente web, Ploneocion estrotégico.

Hobilidodes lmpocto e influencio, liderozgo. orientoción o resultodos,
ploneoción eslrotégÌco, solución de
Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
boio presión, troboio en equipo.

Actitudes Asertividod. prooctividod
Disposición empotío.

t
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Catáiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnst¡tuto ftlorclense
de Procesos Electorales
y Pa.llc¡paclón Cludadana

Vigilor y odministror el correcto monejo de los cuentos boncorios del lnstituto Morelense
de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono, reolizor lo publicoción y octuolizoción
de lo informocíón relolivo o lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento en
el Portol de lo Unidod de Tronsporencio, o fin de gorontizor lo tronsporencio en lo
rendición de cuentos y lo solvencio finonciero poro ofrontor los compromisos odquiridos.

FUNCIONES

o Verificor el correcto monejo de los cuenfos boncorios, reolizondo los conciliocion
boncorios, el informe mensuol de liquidez y Flujo de Efectivo; o fin de proporcion
lo informoción finonciero de formq octuolizodo y preciso.

. Reolizor movimientos boncorios, como compro y vento en Fondos de inversión.

. Eloboroción de Cheques.

. Registror pogos.

. Eloboror los conciliociones boncorios mensuoles de los diversos cuentos monetorios c

lnstituto, medionte el onólisis de los estodos de cuento y el control de pogos interno,

. Reolizor el pogo o proveedores, portidos políticos, impuestos y servicios del lnstitul
medionte lo eloboroción de cheques y tronsferencios boncorios o trovés del servic
de bonco electrónico.
Reolizor el pogo de nominq o trovés de lo Bonco electrónico.
lntegror lo documentol de los pogos reolizodos, odjuntondo el formoto de
tronsferencio boncorio reolizodo, o fin de montener completo lo informocir
respectivo.

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC.DEAF.T20

SUBDIRECCIÓN
TESORERíA
TRANSPARENCIA

DE

Y

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACIÓN Y

FINANCIAMIENTO

OBJETIVO

CATEGORÍA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

SUBDTRECTOR(A)
TESORERiA
TRANSPARENCIA

DE
CARGO/PUESTO

o
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnst¡lulo Morelense

y Parllclpaclón Cludadana

. Actuolizor y publicor mensuolmente lo informoción que se reporto en el Portol de lo
Unidod de Tronsporencio de lo D.E.A.F.

. Alender los solicitudes de tronsporencio reolizodos por lo ciudodonío o lo Dirección

Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento.
. Llenodo y Públicoción de los formotos de lo Plotoformo Nocionolde Tronsporencio. (4ó

formotos).
¡ Atender los onexos de lo ouditorio de porticipociones federoles o entidodes

federotivos correspondientes o Tesorerio.
. Llevor el registro, seguimiento de orchivo de lo correspondencio en bitÓcoro.
. Control de combustible, poro el porque vehiculor del IMPEPAC.

. Reolizor el registro y llevor el control de oficios enviodos y recibidos en bitÓcoro.

. Los demós que le osigne su jefe lnmedioto.
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electorales
y Parllclpac¡ón Cludadana

. Disposición

. Asertividod

. Prooctividod

. Comunicoción

Actitudes

Compromiso y responsobilidod
Ploneoción y orgonizoción
Trobojo en equipo
Trobojo bojo presión
Copocidod de onólisis
Ético y volores

Hobilidodes

. Sistemos contobles.

. Conocimiento y experiencio en el monejo de
softwore oplicoble ol óreo, COl, NOl, SUA.

. Control Presupuestol; y de oplicociones de
lnternet.

. Contobilidodfinonciero

. Ploneoción estrotégico

. Office, ombiente web

Conocimientos

I qño en qclividodes o funciones relocionodos con :

. Contobilidod generol

. Contobilidodgubernomentol

. lmpuestos
¡ Presupuestos gubernomentoles

Experiencio

Preferentemente: Contodurío Público, Derecho. Ciencios
Políticos. Administroción Publico, Gestión Público,
lngenieríos Afínes.

Areo/Disciplino

Titulodo /con cédulo de ontigüedod de 2 oñosGrodo de ovonce

Licencioturo o mósEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa

armpepac
lnslltuto Mo.elense
de Procesos Electorales
y Partlc¡pac¡ón C¡udadana

opoyor en lo vigilocio y odministroción del conecto monejo de los cuentos boncorios del
lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono, reolizor lo

publicoción y octuolizoción de lo informoción relotivo o lo Dirección Ejecutivo de
Adminislroción y Finonciomiento en el Portol de lo Unidod de Tronsporencio, o fin de
gorontizor lo tronsporencio en lo rendición de cuentos y lo solvencio finonciero poro

ofrontor los compromisos odquiridos.

FUNCIONES

o Apoyor en lo integrociónde orchivo lo documentol de los pogos reolizodos,

odjuntondo el formoto de lo tronsferencio boncorio reolìzodo, o fin de montener

completo lo informoción respectivo.
. Apoyor en lo octuolizoción y publicor mensuolmente lo informoción que se reporto

en el Portol de lo Unidod de Tronsporencio de lo D.E.A.F.

o Apoyor en lo otención de los solicitudes de tronsporencio reolizodos por lo
ciudodonío o los Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento.

. Relocionor , registror y digitolizor los voles de combustible.
o Archivor en corpetos lo documentoción de pogos y registros contobles.
. Controlor medionte lo digitolizocion todos los Polizos'

. Archivor todo lo conespondencio de lo DEAF.

. Closificor. registror, documentor e indexor los orchivos correspodientes o Tesorerio.

. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

Denominoción

o Clove

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

ADMINISTRACIÓN Y

FINANCIAMIENTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

TESORERíA Y TRANSPARENCIA

IMPEPAC.DEAF.T2I

CARGO/PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

TESORERíA Y

TRANSPARENCIA

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Eleclorafês
y Partlclpaclón Ciudadana

. Disposición

. Asertividod

. Prooctividod

. Comunicoción

Actitudes

Compromiso y responso bilidod
Ploneoción y orgonizoción
Trobojo en equipo
Trobojo bojo presión
Copocidod de onólisis
Ético y volores

Hobilidodes

a

a

Sistemos contobles
Conocimiento y Lxperiencio en el monejo de
softwore oplicoble ol óreo, COl, NOl, SUA.
Control Presupuestol; y de oplicociones de lnternet.
Contobilidod finonciero
Ploneoción estrotégico

a

a

a

a Office ombienle web

Conocimientos

I oño en octividodes o funciones relocionodos con :
. Contobilidod generol
. Contobilidod gubernomentol
. lmpuestos
r Presupuestos gubernomentoles

Experiencio

Preferentemente: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión públicq,

enieríos Afines.

Areo/Disciplino
Titulodo con cédulo de o üedod de 2 oñosGrodo de ovonce

Licencioturo o mósEscoloridod
PERFIL DEL PUESTO

t
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
de Procesos Electorâles
y Partlc¡paclón Ciudadana

Vigilor el cumplimiento y seguimiento de los resoluciones onte el Tribunol compelente,
reolizondo en tiempo y formo lo solventoción de ouditoríos, con el propósito de gorontizor
el derecho en moterio contoble y fiscol del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y

Porticipoción Ciudodono.

FUNCIONES

. Vigilor el cumplimienlo de lo normotividod contoble, reolizondo el onólisis de ouxiliores

contobles y estodos finoncieros, con lo finolidod de ocotor lo dispuesto por el Consejo

Nocionol de Armonizoción Contoble.
. Reolizor lo solventoción de los ouditoríos procticodos ol l.M.P.E.P.A.C, con fundomento

en lo normotividod vigente, proporcionor lo documentoción necesorio o fin de
gorontizor lo tronsporencio en lo rendición de cuentos y monejo finonciero del Ente.

. Coodyuvor en elseguimiento de osunlos contobles y fiscoles competentes ol lnstituto

que seon de corócter legol, medionle el enloce con lo Dirección Jurídico, o fin de
evitor futuros incumplimientos y multos onte los outoridodes pertinentes.

. Fungir como enloce poro reolizor los trómites odministrotivos necesorios onte los

outoridodes fiscoles, gubernomentoles y municipoles, con el propósito de gestionor

en tiempo y formo todo lo relocionodo o permisos y consultos del lnstituto.

. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

Denominoción

Código o Clove

DIRECCION EJECUTIVA DE

ADMINISTRACIÓN Y

FINANCIAMIENTO

SUBDIRECCION DE

SEGUIMIENTO DE CONÏROL Y
GESilóN DE CONTABI[IDAD
IMPEPAC.DEAÍ."122

CARGO/PUESTO

SUBDTRECTOR(A) DE

SEGUIMIENTO DE CONTROL
Y GESTIÓN DE

CONTABILIDAD

NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORÍA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstllulo Morelense
de Procesos Eloctorales
y Partlclpaclón Cludadana

Asertividod, prooctividod
Disponibilidod.

Actitudes

Solución de problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo

þqiq presión, trobojo en equipo.

Hobilidodes

Normotividod Contoble, conocimiento y experiencio en el
monejo de softwore oplicoble ol óreo y de oplicociones de
lnternet;

Conocímientos
1 oño en Administroción y Contobilidod Gubernomentol.Experiencio

Preferentemente: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Políiicos, Administroción Publico, Gestión Público,
lngenieríos Afines.

Areo/Disciplino
Licencioturo. posonte o licencíoturo truncoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos I mpepac
de la Rama VA lnsl¡tuto Morêlense

de Procesos Eleclorales
y Partlc¡pac¡ón Cludadana

Apoyor o lo Subdirección de Seguimiento de Control y Geslión de Contobilidod en lo
ejecución y seguimiento de solventoción de ouditoríos, con el propósito de gorontizor el

derecho en moterio contoble y fiscol del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y

Porticipoción Ciudodono.

FUNCIONES

. Vigilor elcumplimiento de lo normqtividod contoble, reolizondo el onÓlisis de ouxiliores

contobles y estodos finoncieros, con lo finolidod de ocotor lo dispuesto por el Consejo

Nocionol de Armonizoción Contoble.
. Reolizor lo solventoción de los ouditoríos procticodos ol l.M.P.E.P.A.C, con fundomento

en lo normotividod vigente. proporcionor lo documentoción necesorio o fin de
gorontizor lo tronsporencio en lo rendición de cuentos y monejo finonciero del Ente.

. Coodyuvor en el seguimiento de osuntos contobles y fiscoles competentes ol lnstituto

que seon de corócter legol, medionte el enloce con lo Dirección Jurídico, o fin de

evitor futuros incumplimientos y mulios onte los outorídodes pertinentes.

. Fungir como enloce poro reolizor los trómites odministrotivos necesorios onte los

outoridodes fiscoles, gubernomentoles y municipoles, con el propósito de gestionor

en tiempo y formo todo lo relocionodo o permisos y consultos del lnstituto.

o Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

Denominqción

Código o Clove

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

ADMINISTRACIÓN Y

FINANCIAMIENTO

JETE DEPARTAMENTO DE

SEGUIMIENTO DE CONTROI Y

GESTIóN DE CONTABITIDAD

¡MPEPAC.DEAF.I23

CARGO/PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

SEGUIMIENTO DE CONTROL Y

GESTIÓN DE CONTABI LIDAD

NO DE PLAZAS
(1)

CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

'!. 
'r-.
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
Inslltuto Mo.elense
de Procesos Electo¡ales
y Parllclpaclón Cludadana

Aserlividod, prooctividod
Disponibilidod.

Actitudes

Solución de problemos.
Relociones interpersonoles. tomo de decisiones, trobojo
bo tro oen ui

Hobilidodes

Normotividod Contoble, conocimiento y experiencio en el
monejo de softwore oplicoble ol óreo y de oplicociones de
ln

Conocimientos
I oño Adminislroción y Contobilidod GubernomentolExperiencio

Preferentemente: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión público,
lngenieríos Afines.

Areo/DisciplÌno
Licencioturo, nte o licencioturo truncoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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a

Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto Morelense
de Procêsos Eloctorales
y Parllc¡paclón Cludadana

ornrccróN EJECUTtvA DE

ADMrNrsTRncróN Y

FINANCIAMIENTO

AUXITIAR EIECTORAt

IMPEPAC.DEAÍ.124

Apoyor o lo secretorio técnico de los comisones, comité de odquisciones de los diferentes
comisones que correspondo en el ejercicio de sus funciones y seguimiento o los

octividodes ocordodos por lo mismo.

FUNCIONES

. Apoyorlos convocotorios y órdenes del dío de los sesiones ordinorios y extroordinorios

que celebre lo comisión correspondiente.
. Apoyor con lo Comisión correspondiente en lo reolizoción de los sesiones ordinorios y

extroordinorios o los que convoque
. Apoyor los minutos y ocuerdos de los comisiones que correspondon
. Dor seguimiento o los ocuerdos de lo comisión que correspondo
. Apoyor en lo reolizoción de eventos y octividodes propios de lo comisión
. Los que determine lo comisión correspondiente

CARGO/PUESTO AUXILIAR ELECTORAL
NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡mpepac
lnstltuto tlorelênse
de Procesos Elgctofales
y Parllclpaclón C¡udadana

Asertividqd, prooctividod, disposiciónActitudes

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en equipo,
trobojo bojo presión.
Mo ode UI

Hobilidodes

Leyes. Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web, equipo
de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

I oño
Moterio Electorol ylo en octividodes odministrotivos en elsector

blico

Experiencio

Preferentemente: contodurío Público. Derecho. ciencios poríticos,
Administroción Publico, Gestíón Públi nieríos Afines.

Areo de disciplino

Licencioturo
Tilulodo, nte

Escoloridod

Perfildel puesto

t
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnslltuto Morelense

y Partlclpac¡ón Ciudadana

Apoyor en el desorrollo de los octividodes de fiscolizoción del óreo de contobilidod y
presupuesto en lo extinsión de Portidos Politicos.

FUNCIONES

. Eloboror onólisis de lo informoción remitido por los interventores designodos o los

portidos políticos en prevención Y lo liquidoción.
. Vigilor el cumplimiento de los Lineomientos oplicobles ol proceso de liquidoción de

los portidos políticos que no obtuvieron el porcentoje mínimo estoblecido de votoción

vólido poro conseryor su registro o ocreditoción y los que dejen de cumplir con los

requisitos necesorios poro obtener el registro onte el lnstituto Morelense de Procesos

Electoroles y Porticipoción Ciudodono.
. Eloboroción de informes periódicos sobre el proceso de prevención y liquidoción de

los portidos políticos que no obtuvieron el porcentoje mínimo de voloción vÓlido poro

conservor su registro o ocreditoción onte el lnstituto Morelense de Procesos Electoroles

y porticipoción Ciudodono.
. lnformor o los outoridodes competentes sobre cuolquier irreguloridod encontrodo.
. Gorontizor que lo liquidoción de los bienes del portido se reolice conforme o los

disposiciones legoles y estotutorios.
. Aseguror que el portido cumplo con sus obligociones fiscoles, loboroles y socioles.Los

demós que le osigne su jefe lnmedioto.

SUBDIRECCION
FISCALIZACIÓN

DE

JETE DE DEPARTAMENTO
DE FISCATIZACIóN

IMPEPAC.DEAF.l25

CARGO/PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

FISCALIZACIÓN''

NO DE PLAZAS
(1) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO
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mpepac
lnstltuto Morelense
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. Disposición

. Asertividod

. Prooctividod

. Comunicoción

Actitudes

Compromiso y responsobilidod
Ploneoción y orgonizoción
Trobojo en equipo
Trobojo bojo presión
Copocidod de onólisis
Ético y volores

Hobilidodes

a

a

Sistemos contobles
Conocimiento y experiencio en el monejo de
softwore oplicoble ol óreo, COl, NOl. SUA.
Control Presupuestol; y de oplicociones de lnternet.
Contobilidod finonciero
Ploneoción estrotégico

a

a

a

a ombiente web

Conocimientos

I oño en octividodes o funciones relocionodos con :. Contobilidod generol
. Contobilidodgubernomentol
. lmpuestos
. Sistemos fiscoles
. Presupuestos gubernomentoles

Experiencio

Preferentemente: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión público,
lngenieríos Afines.

Areo/Disciplino
Titulodo /con cédulo de ontigüedod de 2 oñosGrodo de ovonce

Licencioturo o mósEscoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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Catëiogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procesos Electorales
y Part¡clpaclón C¡udadana

Coordinor lo odquisición y doioción de los recursos moterioles, suministros, y lo prestoción
de los servicios generoles que se brindon en el lnstiiuto Morelense, osícomo supervisor llevor
el control y seguimiento de los octividodes operotivos que tiene encomendodos lo

Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomìento

FUNCIONES

. Coordinor lo entrego-recepción de mobiliorio y equipo que requieron los óreos del
lnslituto Morelense de Porticipoción Ciudodono;

. Supervisqr que existon resguordos personolizodos del mobiliorio y equipo osignodo ol

personol odscrito ol lnstituto Morelense;
. Verificor que se cuente con los inventorios correspondientes del mobilìorio y equipo

de oficino;
. Coordinor en lo odministroción y control poro el uso odecuodo de los bienes y recursos

necesorios poro el funcionomiento del lnsiituto Morelense;
. Porticipor en lo eloboroción del proyecto onuol de presupuesto;

. Revisor se proporcionen los servicios generoles en el lnstituto Morelense;

. Vigilor que se lleve o cobo el montenimiento del inmueble;

. Verificor lo osignoción y distribución del porque vehiculor;

. Revisor que se reolice el montenimiento preventivo y correctivo del porque vehiculor;

. Orgonizor poro que se efectué en tiempo y formo el pogo de derechos e impuestos

como:tenencio. verificociones, combio de plocos, pogo de seguros, etc.; ",

. Supervisor ol personolodscrito ol lnslituto Morelense lo otención oportuno en siniestro,s

y contingencios que requieron opoyo odminisirotivo, osí como o los usuorios deþ-

porque vehiculor;

Denominoción

Código o Clove

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

ADMINISTRACIÓN Y

FINANCIAMIENTO

COORDINADOR
ADMINISTRACIóN

DE

IMPEPAC.DEAI.l2ó

CARGO/PUESTO
cooRDTNADOR(A)
ADMINISTRACIÓN "A''

DE NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
de Proeesos Electorales
y Partlclpaclón Ciudadana

. Verificor lo distribución del moleriol de oficino que se requiero poro otender los
necesidodes de lo operoción del lnstituto Morelense;

. Apoyor lo entrego recepción de cubículos o portidos políticos y despocho contoble,
osícomo los osignociones y reosignociones de espocios físicos que se reolicen en el
lnstituto Morelense;

. Apoyor poro que se cumplo con los normos y disposiciones en moterio de
conseryoción, uso, destino, enojenoción y bojo de bienes muebles e inmuebles,
olmocenes y demós octivos y recursos moterioles necesorios poro lo operoción de los
progromos y proyectos institucionoles;

. Coodyuvor lo logístico de eventos institucionoles osícomo reolizor los reservociones
que le seon requeridos poro los funcionorios y personol del lnstituto que osisto o
comisiones dentro y fuero del Estodo de Morelos;

. Vigilor se efectúe lo limpiezo del inmueble y óreos verdes;

. Coordinor el opoyo en lo porte odministrotivo lo otención de los sesiones del Consejo
Estotol Electoroly los diversos comisiones que se desorrollen en lo referente o servicios
generoles, insumos. sonido. técnico de sonido, solón de sesiones, etc.;

. Apoyor en lo preporoción de lo octuolizoción de los Monuoles de Orgonizoción y de
Procedimientos de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;

. Preporor los informes de octividodes que le seon requeridos en lo Dirección Ejecutivo
de Administroción y Finonciomiento;

. Eloboror el Progromo Operotivo Anuol de lo Coordinoción de Administroción de lo
Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;

. Apoyor en lo octuolizoción del Monuol de Rocionolidod, Austeridod, Disciplino y
Control Presupuestol; y

o Los demós oclividodes que le osígne su jefe inmedioto superior.

Duronte el proceso electorol
. Supervisor lo entrego-recepción de mobiliorio y equipo poro los Consejos Distritoles y

Mu nicipoles Electoroles;
. Apoyor en el cumplimiento de lo porte correspondiente olóreo odministrotivo con los

ocuerdos señolodos en el Convenio de Coloboroción signodo con el lnstituto
Nocionol Electorol y este lnstituto Morelense;

. Apoyor en los procesos odministrofivos en lo correspondiente ol troslodo y resguordo
de los boletos electoroles hosto ser entregodos o lo Dirección Ejecutivo de
Orgonizoción y Portidos Políticos;
Orgonizor los opoyos correspondientes en lo se refiere o servicios como luz, teléfono y
demós opoyos necesorios poro el dío de lo jornodo electorol y de monero
permonente en los instolociones del lnstituto Morelense y sedes de Consejos Distritoles
y Municipoles Electoroles;

a
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepa
lnstltuto Morelense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

. Apoyor en lo instoloción en lo porte odministrotivo de lo solo de prenso poro los

comicios elecloroles;
. Llevor o cobo lo logístico poro contor el dío de lo jornodo eleciorol con todos los

opoyos odministrotivos requeridos;
. Finiquitor controtos de orrendomiento de inmuebles que se utilizoron como sedes de

los Consejos Dístritoles y Municipoles Electoroles;
. Aseguror se brinden los opoyos odministrotivos correspondientes en los sesiones del

Consejo Estotol Electorol y en los diversos comisiones celebrodos; y
. Los demós que le osigne el Director Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo o mós
Grodo de ovonce Titulodo /con cédulo de ontigÜedod de 4 oños

Preferentemente: Contodurío PÚblico, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión PÚblico,
lnoenieríos Afines. Psocoloqio.

Áreo/Disciplino

2 oños en oclividodes o funciones relocionodos con :

. Economico-Administrotivo

. Relociones loboroles

. Psicologío

. Desorrolloorgonizocionol

. Lógistico

. Proceso electorol

Experiencio

Técnicos de negocioción
Poqueterio office
Ploneoción estrotégico
Comunicoción
Selección de personol

Conocimientos

Hobilidodes Compromiso y responso bilidod
Ploneoción y orgo nizoción
Trobojo en equipo
Trobojo bojo presión
Copocidod de onólisis
Solución de problemos
Tomo de desiciones

Actitudes Disposición
Asertividod
Prooctividod
Comunicoción
Empotío
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
y Parlic¡pac¡ón Cludadana

Apoyor en lo orgonizoción, odquisición y dotoción de los recursos moterioles, suministros, y
lo prestoción de los servicios generoles que se brindon en el lnstituto Morelense, osí como
opoyor en el controly seguimiento de los octividodes operotivos que tiene encomendodos
lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento.

FUNCIONES

. lntegror los resguordos personolizodos del mobiliorio y equipo osignodo ol personol
odscrito ol lnstítuto Morelense;

. lntegror los inventorios correspondientes del mobiliorio y equipo de oficino;

. Llevor el control de los bienes y de recursos moterioles necesorios poro el
funcionomiento del lnstituto Morelense;

. Proporcionor los servicios generoles o todos los óreos del lnstituto Morelense;

. Regulor lo osignoción y dislribución del porque vehiculor;

. Proponer el montenimiento preventivo y conectivo que se le reolice ol porque
vehiculor;

. Reolizor el pogo de derechos e impuesto como tenencio, verificociones, combio de
plocos, pogo de seguros, etc.;

. Atender los siniestros y coniingencios que requiero el personol odscrito ol lnstituto
Morelense y usuorios del porque vehiculor;
Llevor o cobo lo distribución del moteriol de oficíno que se requiere poro lo operoción
del lnstituto Morelense;

. Efectuor los odquisiciones de productos y prestoción de servicios poro que se

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC.DEAF.'127

SUBDIRECTOR
ADMINISTRACIóN

DE

DIRECCION EJECUTIVA DE

ADMINISTRACIÓN Y

FINANCIAMIENTO

OBJETIVO

CAïEGORIA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(l)

SUBDIRECTOR
ADMINISTRACIÓN

(A) DECARGO/PUESTO

on de monero oportuno;
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepa

de Proæsos Electoral€s
y Pðrllclpaclón Cludadana

. Reolizor lo entrego físico de los cubículos destinodos poro los portidos políticos,

despocho contoble, osí como coordinor los osignociones y reosignociones que se

reolicen en los óreos del lnstituto Morelense;
. Eloboror propuesto con bose en el inventorio de bienes poro dor de bojo mobiliorio y

equipo en desuso o mol estodo;
. Reolizor lo logístico poro los eventos que seon requeridos poro que funcionorios y

personol institucionol osisto dentro y fuero del Estodo de Morelos; y

. Vigilor se montengo limpio el inmueble y Óreos verdes.

. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

Duronte el proceso electorol

. Ejecutor progromo poro efectuor entrego-recepción de mobiliorio y equipo poro

óreos del lnstituto morelense. osí como poro Consejos Distritoles y Municipoles

Electoroles;
o Proveer los opoyos odministrotivos correspondientes eldío delregistro de condidotos;
. Reolizor el troslodo y entrego de lo tinto indeleble o lo Dirección Ejecutivo de

Orgonizoción y Portidos Políticos mismo que se uiilizorÓ poro los comicios electoroles;
. Apoyor el troslodo y entrego de lo listo nominol y boleios electoroles;
. Reolizor los octividodes correspondientes ol óreo odministrotivo de los ocuerdos

señolodos en el Convenio de Coloboroción signodo con el lnstituto Nocionol Electorol

y este lnstituto Morelense;
. Llevor o cobo occiones poro contor con servicio público el dío de lo jornodo eleclorol

y opoyor o los presidentes de meso directivo de cosillo poro troslodor el poquete

electorol o los cosillos electoroles;
. Brindor en los instolociones del lnstituto Morelense y en los inmuebles que ocupon los

Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles los principoles servicios pÚblicos (luz,

qguo, teléfono, etc.);
. Reolizor el pogo de rentos de los inmuebles que ocupon los Consejos Distritoles y

Municipoles Electoroles;
. Efectuor recorridos o inmuebles poro concluir con el orrendomiento de los mismos;

. Hocer el trómite y supervisor el cumplimiento de los obligociones (pogo de tenencio,
plocos, verificoción, bojo, entre otros) o los que se encuentre sujeto el porque

vehiculor, e integror y montener octuolizodos los expedientes de codo uno de los

vehículos;y
. Los demós que le osigne el Coordinodor de Administroción.
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
fnstltuto Morelense
de Procesos €leclorales
y Partlc¡paclón C¡udadana

Asertividod. prooctividod
Disposición empotío.

Actitudes

lmpocto e influencio, liderozgo, orientoción o resultodos,
ploneoción estrotégico, solución de
Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
bojo presión, trobojo en equipo.

Hobilidodes

Relociones loboroles, lécnicos de negocioción,
copocitoción, selección de personol
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

I oño
Administroción de recursos. relociones loboroles, desorrollo

onizocionol

Experiencio

Preferentemente: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión público,

eníeríos Afines

Areo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod
PERFII DEt PUESTO

I

ç
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de Proc€sos Electoralos
y Parllc¡paclón C¡udãdana

Apoyor en lo eloboroción de procedimientos e informes generodos en lo Dirección
Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento, opoyor lo octuolizoción de estructuro

orgónico del IMPEPAC y llevor control de gestión de los octividodes de lo coordinoción y

de los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles, duronte el desonollo del proceso

electorol.

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo eloboroción del Progromo Operotivo Anuol de lo Dirección Ejecutivo

de Administroción y Finonciomiento;
. porticipor en lo eloboroción del Progromo Anuol de Actividodes de los Comisiones

Ejeculivos de Administroción y Fiscolizoción que formon porte de lo responsobilidod
de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;

. Apoyor en lo eloboroción de los diversos lnformes que se requieron en lo Coordinoción
de Adminislroción de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;

. porticipor en lo eloboroción de los informes de lo Dirección Ejecutivo de
Administroción y Finonciomiento; y

. Llevor seguimiento de los octividodes encomendodos o lo Coordinoción de
Administroción de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;

Denominqción

Código o Clove

COORDINADOR
ADMINISTRACIÓN

DE

SUBDIRECCION DE

SEGUIMIENTO DE CONTROT Y

GESTIóN

IMPEPAC.DEAF.I2S

CARGO/PUESTO
SUBDTRECTOR (A) DE

SEGUIMIENTO DE CONTROL
Y GESTIÓN

NO DE PLAZAS
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

DURANTE Et PROCESO ETECTORAT

Dor seguimiento y respuesto o los peticiones emitidos por los Consejos Didtriioles ya

Municipoles Electoroles;
. Dor seguimiento o los solicitudes que reolicen los óreos del lnstituto Morelense; r.
o Apoyor en lo integroción del inventorio de mobiliorio y equipo;
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electotales
y Paillclpac¡ón Cludadana

. lntegror el orchivo de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;. Eloborory lromitor los controtos de orrendomiento de bienes, poro uso de los Consejos
Distritoles y Municipoles Electoroles y eloboror los documentos relotivos, poro firmo de
los titulores;

. Eloboror poro finiquitor controtos de orrendomiento y vigilor el cumplimienlo de los
referidos controtos; y

. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

Asertividod, prooctividod
Disposición empotío.

Actitudes

Orientoción o resultodos, Monejo de personol,
Administroción de proyectos, Comunicoción, trobojo bojo

trobo en

Hobilidodes
Offíce, ombiente web.Conocimientos

I oño Administroción de recursos, experiencio en
presupuesto relociones loboroles, desorrollo orgonizocionol
3 os electoroles

Experiencio

Preferentemente: Contodurío público, Derecho. Ciencios
Políticos. Administroción Publico, Geslión público,

nieríos Afines

Áreo/Disciplino
Licencioturo, onte o licencioturo truncoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

7
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Denominoción

Código o Clove

Catéiogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnstltuto Morelense
dê Procesos Electorales
y Partlcipac¡ón ciudadana

Efectuor lo odquisición de los moterioles e insumos necesorios oprobodos por el Director
Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento poro lo operoción del lnstituto Morelense, osí

como montener octuolizodo el cotólogo de proveedores. duronte el proceso electorol.

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo eloboroción del Progromo Operotivo Anuolde lo Dirección Ejecutivo

de Administroción y Finonciomiento;
. Porticipor en lo eloboroción del Progromo Anuol de Actividodes de lo Dirección

Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;
. Apoyor en lo eloboroción del lnforme del Monuol de Rocionolidod, Austeridod,

Disciplino y Control Presupuestol;
. Porticipor en lo eloboroción de los informes de lo Dirección Ejecutivo de

Administroción y Finonciomiento; y

. Llevor seguimiento de los octividodes encomendodos o lo Coordinoción de

Administroción de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;
. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

. Revisor los octos de los Comisiones Ejecutivos Permonentes de Administroción, y

Temporoles de Fiscolizoción y Fiscolizoción poro lo Constitución de Portidos PolíTicos

Locoles. que formon porte de lo responsobilidod de lo Dirección Ejecutivo de

Administroción y Finonciomiento, osí como, el Comité poro del Control de los

Adquisiciones, Enojenociones, Arrendomientos y Serviciosr ,

. Apoyor en lo revisión de los ocuerdos y documentos que se presenten en los

comisiones que formon porte de lo responsobilidod de lo Dirección Ejecutivo de

COORDINADOR
ADMINISTRACIÓN

DE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

BIENES, SUMINISTROS Y

SERVICIOS GENERATES

IMPEPAC.DEAF.I29

CARGO/PUESTO
JEFE(A) DE BIENES,

SUMINISTROS Y SERVICIOS

GENERALES

NO DE PLAZAS
(l) CATEGORÍA: CONFIANZA

OBJETIVO

Administroción y Finonciomienlo
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnst¡tuto Morelense
de Procesos Electorales
y Part¡c¡pac¡ón Cludadana

. Apoyor en lo eloboroción de lo documentoción que se determíne en los Comisiones
Ejecutivos y Temporoles que son responsobilidod de lo Dirección Ejecutivo de
Administroción y Fino nciomiento.

. Entregor los expedientes de los sesiones ordinorios y extroordinorios de los comisiones
responsobilidod de lo dirección Ejecutívo de Administroción y Finonciomiento.

. Esconeor los expedientes de los comisiones que formon porte de lo responsobilidod
de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Fínonciomiento, osícomo, del Comité
poro el Control de los Adquisiciones, Arrendomientos y Servicios.

. Turnor o tiempo lo documentoción de los Comisiones que formon porte de lo
responsobilidod de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento, osí
como, del Comité poro el Control de los Adquisiciones, Arrendomientos y Servicios, o
lq Directoro (o) Ejecutivo de Administroción y Finoncíomiento del IMPEPAC.

DURANTE EI. PROCESO ELECTORAI

. Dor seguimiento y respuesto o los peticiones emitidos por los Consejos Distritoles y
Municipoles Electoroles;

. Dor seguimiento o los solicitudes que reolicen los óreos del lnstituto Morelense;

. Apoyor en lo integroción del inventorio de mobiliorio y equipo;

. lntegror el orchivo de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;

. Tromitor los controtos de orrendomiento de bienes, poro uso de los Consejos Distritoles
y Municipoles Electoroles y eloboror los documentos relotivos, poro firmo de los
titulores;

. Finiquitor controtos de orrendomiento y vigilor el cumplimiento de los referidos
controtos; y

. Los demós que le osigne el Subdirector de Administroción. Quitor/poner el
Coordinodor de Administroción.

L
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Catéúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnstltuto Morelênse
d€ Pfocesos Electorales
y Particlpaclón C¡udadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo
PreporoTorio
Trunco

Áreo/Disciplino Preferentemente: Contodurío PÚblico, Derecho, Ciencios
Políticos. Administroción Publico, Gestión PÚblico,

ln enieríos Afines.
Experiencio I oño

Administroción de recursos. experiencio en presupuesto
relociones loboroles, desorrollo orgonizocionol

Conocimientos Office. ombiente web, PloneociÓn estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comuntcocton

Hobilidodes lmpocto e influencio, liderozgo, orientoción o resultodos,
ploneoción estrotégico, solución de
Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
boio presión, troboio en equiPo

Actitudes Asertividod, prooctividod
Dis ición em

I
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Catëlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac

\

lnsliluto Morelense
de Procesos Electorales
y Partic¡pac¡ón Ciudadana

Proporcíonor montenimiento preventivo y correctivo o los bienes muebles e inmuebles del
lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y porticipoción ciudodono.

FUNCIONES

. Llevclr o cobo los progromos de los servicios de montenimiento del porque vehiculor
y de oficinos del IMPEPAC;

. Auxilior en coso de siniestro y en fcrllos mecónicos o los usuorios de los vehículos del
lnstituto Morelense;

. Apoyor en eventos especioles dentro y fuero del lnstituto Morelense;

. Entregor el porque vehiculor utilitorio outorizodo o los óreos del lnstituto Morelense;

. Entregor mobiliorio y equipo que requieron los óreos;

. Resguordor los pólizos de seguros que se controten en lo rnstitución;

. Apoyor el servicio de montenimiento preventivo y/o correctivo poro el porque
vehiculor del lnstitución Morelense;

. Recibir solicitudes de montenimiento o reporoción de vehículos, y eloboror cuodro de
cotizoción de tolleres mecónicos, poro lo reolizoción del presupuesto, oprobocíón y
outorizoción de lo reporoción delvehículo;

. Resguordor el porque vehiculor;
Llevor control de osignoción del porque vehiculor;
Equipor los cubículos destinodos o los portidos políticos y despochos contobles;
Revisor que cuolquier servicio seo de montenimiento preventivo y/o correctivo,
otorgodo por los tolleres o ogencios, se reolice en formo completo de ocuerdo o los
especificociones de codo servicío solícitodo;

Código o Clove

Denominoclón

IMPEPAC.DEAI.I30

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

MANTENIMIENTO

COORDINADOR
ADMINISTRACIÓN

DE

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS:
(l)

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO

CARGO/PUESTO
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. Verificor y dor seguimiento con el toller o ogencio seleccionodo, el ovonce y
terminoción delservicio solicitodo. o fin de que se cumplo dentro de lo posible con los

tiempos promedio de otención estipulodos en el presupuesto;

. Tromitor. registror y orchivor iodo lo documentoción relotivo o los reporociones de

vehículos;
. Tromitor lo documentoción correspondiente ol porque vehiculor potrimonio del

lnslituto Morelense;y
. Reolizor los pogos de servicio generodos en lo operoción del porque vehiculor del

lnstituto Morelense.
Brindor monTenimiento o lo infroestructuro del lnstitufo.

Proponer lo controtoción de servicios poro otender los peticiones de montenimiento

del lnstituto.
Reolizor el registro de entrodos y solidos de mobiliorio y equipo;
Eloboror inventorio de los moterioles y equipo existentes en el olmocén;

Distribuir el mobiliorio y equipo poro opoyor lo operoción del lnstituto Morelense;

Controlor el olmocén del lnsiituto Morelense;

Reolizor inventorio físico de los oficinos y olmocén del lnstiluto Morelense;

Morcor mobiliorio y equipo de oficino;
Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior

a

a

a

a

a

a

a

a

a

DURANTE Et PROCESO EIECTORAI

. Llevor o cobo lo distribución de mobiliorio y equipo o los Consejos Distritoles y

Municipoles Electoroles;
. Apoyor el levontomiento de mobiliorio y equipo en los Consejos Dístritoles y

Municipoles Elecloroles;
PERFIL DEL PUESTO

Correro Trunco/correro técnico
Certificodo

Escoloridod

Preferentemente: Contodurío PÚblico, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión PÚblico,

nieríos Afines.

Áreo/Disciplino

I oñoAdministroción de recursos. relociones loboroles,
desorrollo nizocionol

Experiencio

Conocimiento en el óreo de montenimiento de inmuebles y
UI de oficino.

Conocimientos

lmpocto e influencio, liderozgo, orientoción o resultoQos,
ploneoción estrotégico, solución de problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
bo o tro oen o.

Hobilidodes

ición emServicio DisActitudes
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Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC.DEAF.I3I

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ATMACEN MATERIAI.ES Y

SUMINISTROS

COORDINADOR
ADMrNtsTRnclóN

DE

OBJETIVO

cnrecoRíA: coNFtANZA
NO DE PLAZAS
(l)

JEFE(A) DEPARTAMENTO DE
ALMACEN MATERIALES Y

SUMINISTROS

CARGO/PUESTO

Llevor controldel potrimonio del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción
Ciudodono.

FUNCIONES

Reolizor el registro de entrodos y solidos de mobiliorío y equipo;
Eloboror inventorio de los moterioles y equipo existentes en el olmocén;
Distribuir el mobiliorio y equipo poro opoyor lo operoción del lnstítuto Morelense;
Controlor el olmocén del lnstituto Morelense;
Reolizor inventorio físico de los oficinos y olmocén del lnstituto Morelense;
Morcor mobiliorio y equipo de oficino;
Reolizor los pogos de tenencio, verificociones, combio de plocos y seguro del porque
vehiculor propiedod del lnstituto Morelense;
Llevor o cobo los progromos de los servicios de montenimiento del porque vehiculor;
Auxilior en coso de siníestro y en follos mecónicos o los usuorios de los vehículos del
lnstiluto Morelense;
Apoyor en eventos especioles dentro y fuero del lnstituto Morelense;
Entregor el porque vehiculor utilitorio outorizodo o los óreos del lnstituto Morelense;
Resguordor los pólizos de seguros que se controten en lo lnstitución;
Apoyor el servicio de montenimiento preventivo y/o correctivo poro el porque
vehiculor del lnstitución Morelense;
Recibir solicitudes de montenimiento o reporoción de vehículos, y eloboror cuodro de
cotizoción de tolleres mecónicos, poro lo reolizoción del presupuesto, oproboción y
outorizoción de lo reporoción delvehículo;

a

a

a

a

a

a

a

o

a

a

a

a

\
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a

a

a

a

Resguordor el porque vehiculor;
Llevor control de osignoción del porque vehiculor;

Equipor los cubículos destinodos o los portidos políticos y despochos contobles;

Revisor que cuolquier servicio seo de montenimiento preventivo y/o correctivo'

otorgodo por los tolleres o ogencios. se reolice en formo completo de ocuerdo o los

especificociones de codo servicio solicitodo;
Verificor y dor seguimiento con el toller o ogencio seleccionodo, el ovonce y
terminoción delservicio solicitodo, o fin de que se cumplo dentro de lo posible con los

tiempos promedio de otención estipulodos en el presupuesto;Tromitor, registror y

orchivor todo lo documentoción relotivo o los reporociones de vehículos;Tromitor lo

documentoción correspondiente ol porque vehiculor potrimonio del lnstituto

Morelense; y reolizor los pogos de servicio generodos en lo operoción del porque

vehiculor del lnstituio Morelense.
Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

Duronle el proceso eleclorol

Llevor o cobo lo distribución de mobiliorio y equipo o los Consejos Distritoles y

Municipoles Elecloroles;
Apoyor el levontomiento de mobiliorio y equipo en los Consejos Distritoles y

Municipoles Electoroles; y

Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

a

a

a

a

a
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Servicio
Disposición empoiío

Actitudes

lmpocto e influencio, liderozgo, orientoción o resultodos,
ploneoción estrotégico, solución de
Problemos.
Relociones inlerpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
bojo presión, trobojo en equipo.

Hobilidodes

Conocimiento en el óreo de montenimiento de inmuebles y
equipo de oficino, principios bósicos de mecónico,

ncr bósicos de monienimiento de inmuebles.

Conocimientos

I oño
Administroción de recursos, relocíones loboroles, desorrollo
orgonizocionol.

Experiencio

Preferentemente: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión público,
lngenieríos Afines.

Áreo/Disciplino

Preporotorío, Correro Tru nco
Certificodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

\"
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Apoyor en lo eloboroción de procedimientos e informes generodos en lo Dirección
Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento. opoyor lo octuolizoción de estructuro
orgónico del IMPEPAC y llevor control de gestión de los octividodes de lo coordinoción y
de los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles duronte el proceso electorol.

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo eloboroción del Progromo Operotivo Anuol de lo DirecciÓn Ejecutivo

de Administroción y Finonciomiento;
. Porticipor en lo eloboroción del Progromo Anuol de Actividodes de lo Dirección

Ejecutivo de Administroción y Finonciomienfo;
o Apoyor en lo eloboroción del lnforme del Monuol de Rocionolidod. Austeridod,

Disciplino y Control Presupuestol;
. Porticipor en lo eloboroción de los informes de lo Dirección Ejecutivo de

Administroción y Finonciomiento; y

. Llevor seguimiento de los octividodes encomendodos o lo Coordincrción de

Administroción de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y FinonciomienTo;

. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

. Revisor los octos de los Comisiones Ejecutivos Permonentes de Administroción, y

Temporoles de Fiscolizoción y Fiscolizoción poro lo ConstituciÓn de Portidos Políticos

Locoles, que formon porte de lo responsobilidod de lo Dirección Ejecutivo de

Administroción y Finonciomiento, osí como, el Comité poro del ConJrol de los

Adquisiciones, Enojenociones, Arrendomientos y Servicios'

Denominoción

Código o Clove

COORDINADOR
ADMINISTRACIÓN

DE

JEIE DE DEPARTAMENTO DE

ORGANIZACIóN Y

PROCEDIMIENTOS

IMPEPAC.DEAF.I32

CARGO/PUESÏO
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
DE ORGANIZACIÓN Y

PROCEDIMIENTOS

NO DE PLAZAS
(l) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

t,
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. Apoyor en lo revisión de los ocuerdos y documentos que se presenten en los
comisiones que formon porte de lo responsobilidod de lo Dirección Ejecutivo de
Administroción y Fino nciomiento.

. Apoyor en lo eloboroción de lo documentoción que se determine en los Comisiones
Ejecutívos y Temporoles que son responsobilidod de lo Dirección Ejecutivo de
Administroción y Finonciomiento.

. Entregor los expedientes de los sesiones ordinorios y extroordinqrios de los comisiones
responsobilídod de lo dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento.

o Esconeor los expedientes de los comisiones que formon porte de lo responsobilidod
de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento, osícomo, del Comité
poro el Control de los Adquisiciones, Arrendomientos y Servicios.

o Turnor o tiempo lo documentoción de los Comisiones que formon porte de lo
responsobilidod de lo Direccíón Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento, osí
como, del Comité poro el Controlde los Adquisiciones, Arrendomientos y Servícios, o
lo Directoro (o) Ejecutivo de Administroción y Finoncíomiento del IMPEpAC.

DURANTE EI. PROCESO ETECTORAT

o Dor seguimiento y respuesto o los peticiones emitidos por los Consejos Distritoles y
Municipoles Electoroles;

o Dor seguimienio o los solicitudes que reolicen los óreos del lnstituto Morelense;
. Apoyor en lo integroción del inventorio de mobiliorio y equipo;
. lntegror el orchivo de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;
. Tromifor los controtos de orrendomiento de bienes, poro uso de los Consejos Distritoles

y Municipoles Electoroles y eloboror los documentos relotivos, poro firmo de los
titulores;

. Finiquitor controtos de orrendomiento y vigilor el cumplimiento de los referidos
controtos;y

. Los demÓs que le osigne el Subdirector de Administroción. Quitor/poner el
Coordinodor de Administroción.

ì
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de la Rama Administrativa
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lnstlluto Morelense
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PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo, Titulodo
Certificodo

Áreo/Disciplino Preferentemente: Contodurío PÚblico, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión PÚblico,
lnoenieríos Afines.

Experiencio 1 Año
Administroción de recursos, experiencio en presupuesto
relociones loboroles, desorrollo orgonizocionol.

Conocimientos Office, ombiente web
Hobilidodes Orientoción o resultodos. Monejo de Personol,

Administroción de proyectos, Comunicoción. trobojo bojo
presión, troboio en equipo.

Actitudes Asertividod, proociividod
Disoosición empotío, secrecío

:t

321 de 456



Código o Clove

Denominoción
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IMPEPAC.DEAF.l33

ASISTENTE "C"

COORDINADOR
ADMrNrsTRncróN

DE

Apoyor en los octividodes odministrotivos y operotivos que se requieron en el lMpEpAC y en
los Consejos Distritoles y Municipoles.

FUNCIONES

. Apoyor en los octividodes lo Coordinoción

. Apoyor con el orchivo de lo Coordinoción.

. Apoyor lo reporoción e instoloción de olumbrodo del lmpepoc.

. Apoyor los reporociones del IMPEPAC y en los Consejos Electoroles Dislritoles y
Municipoles

. Reolizor reconidos con CFE poro ver el estodo que guordon los instolociones.

. Solicitor los recursos necesorios poro otender los necesidodes plonteodos por CFE.
o En coso de ser requerido opoyor en lo instoloción de solo de prenso.
. Dor seguimiento o los solicitudes que reolicen los óreos del lmpepoc.
. Apoyo en lo entrego recepción del lmpepoc.
. Eloborocíón de lo bose de dotos poro reolizoción de credencioles.
. Reolizor los diversos reporociones requeridos.
. Reolizor lo impermeobilizocióndel lnstituto.
. Pintor los instolociones del lnstituto.
. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

OBJETIVO

CATEGORiA: BASENO DE PLAZAS:
(ó)

ASISTENTE "C''CARGO/PUESTO

-a
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Duronle el proceso electorol

. Pintor inmuebles en donde se instoloron los Conejos Electoroles Distritoles y

Municipoles.
. Colocor chopos de los Consejos Electoroles Distritoles y Municipoles
o Arreglor puertos de los Consejos Electoroles Dislritoles y Municipoles
. Aseguror ventonos de los Consejos Electoroles Distritoles y Municipoles
. Apoyor poro lo instolocÍón de herrerío en los Consejos Electoroles Disfritoles y

Municipoles que lo requieron.
. pogor los rentos de los inmuebles que se ocuporon en los consejos distritoles y

municipoles.
. Apoyor los occiones correspondientes poro que el dío de lo jornodo electorol se

cuente con vehículos poro eltroslodo del personol.

. Auxilior el equipomiento de los consejos distritoles y municipoles.

. Atender los solicitudes de montenimiento poro los consejos municipoles y distritoles.

o Apoyor en lo instoloción del generodor de luz en los instolociones del lmpepoc poro

el dío de lo jornodo electoroly en los consejos distritoles y municipoles electoroles que

presenten molo distribución en su corgo de luz.

. Duronte el proceso electorol opoyor en lo dotoción del mobiliorio y equipo poro los

óreos delinstituto de conformidod con lo normotividod del lNE.

PERFIL DEL PUESTO

Sin requisitosEscoloridod
Sin requisitosÁreo/Disciplino

I oño
Administroción de recursos, experiencio en presupuesto
relociones loboroles, desorrollo nizocionol.

Experiencio

Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico.
comunicoción, conocimiento bósico de montenimiento de

inturo, electricidod olboñileríoinmuebles

Conocimientos

Orientoción o resultodos, ploneoción estrotégico, solución
de
Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo bojo

en UIron

Hobilidodes

Asertividod. prooctividod
Dis secrecíoton em tío

Actitudes

323 de 456

,a



Código o Clove

Denor¡inqción
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de la Rama Administrativa

I mpepac
y Parllclpaclón Ciudada¡a

IMPEPAC.DEAF.I34

SECRETARIA

ornrccróN EJECUTIvA DE
ADMrNrsTRnclóN y
FINANCIAMIENTO

Apoyor ol Director Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento en los octividodes
secretorioles que se reolizon en el óreo.

FUNCIONES

. Llevor lo ogendo del Direclor Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;

. Llevor el orchivo y control de los documentos de lo Dirección de Administroción y
Finonciomiento;

. Tronscribir los documentos que le seon requeridos.

. Llevor seguimiento de correspondencio.

. Contestor llomodos telefónicos.

. Atender personos que concurron o visitor ol Director Ejecutivo.

. Eloboror oficios en contestoción o diversos osuntos.

. Dor seguimiento o los osuntos turnodos o lo Dirección Ejecutívo.
o Los demÓs que le confiero el Director de Administroción y Finonciomiento.

OBJETIVO

CATEGORiA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(l)

SECRETARIACARGO/PUESTO
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PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Preporotorio
Áreo/Disciplino Contobilidod, Económico Administrotivo.

Experiencio I oño
Adminisiroción de recursos, experiencio en presupuesto
relociones loboroles, desorrollo orgonizocionol.

Conocimientos Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrolégico,
comunlcoclon

Hobilidodes Orientoción o resultodos, ploneoción estrotégico, solución
de Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo

ión, trobo oen UI

Actitudes Asertividod, prooctividod
Disoosición empotío.
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t

YD IFERENTES AREAS
DE EVENTUALES

r
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JEFE DE DEPARTAMENTO

AUXITIAR DE PRES¡DENCIA

IMPEPAC.PRES.I35

Auxilior ol Jefe de Deportomento y opoyor o lo Coordinoción, en los sesiones de comisiones,

sesiones de Consejo Estotol Electorol, seguimiento de ocuerdos oprobodos por lo comisión

y de Consejo Estotol. osí como de lo eloboroción, compiloción, revisión y corrección de

iodos los documentos que se requieron poro el desorrollo de los funciones de Presidencio.

FUNCIONES

. Apoyor en el seguimiento de los sesiones y reuniones de los Comisiones.

. Apoyor en el seguimiento de los sesiones de Consejo Estotol Electorol.

. Apoyor en lo revisión de los ocuerdos emitidos por los comisiones.

. Apoyor en lo revisión de los ocuerdos que son sometidos onle el Consejo Estotol

Electorol.
. Eloboror los notos informotivos poro lo Presidento. correspondientes o los puntos del

orden del dío de los sesiones de Consejo y de los comisiones.
. Apoyor en revisor los ocuerdos uno vez oprobodos, con el fin de que contengon los

observociones reolizodos en el Consejo y recobor lo firmo correspondiente.
r Apoyor en revisor los ocios de los sesiones de Consejo y recobor lo firmo

correspondiente.

CARGO/PUESTO AUXILIAR DE PRESIDENCIA
NO DE PLAZAS
(1)

CATEGORÍA: EVENTUAL

OBJETIVO

'\
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Disposición, discreción, Actitud de ServicioAclitudes

Relociones interpersonoles, Copocidod de onólisis, irobojo
bojo presión, trobojo en equipo, redocclón y ortogrofío.

Hobilidodes

Monej o de poquetes de cómputo y equipo de oficino en
generol, Monejo de orchivo
Redocción y ortogrofío

Conocimientos

I oñoExperiencio

Derecho, Ciencios Socioles, Humonidodes, Administroción
Público, ofines.

Areo/Disciplinq

Licencioturo.Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO

/

\
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

AUXITIAR ELECTORAI B

IMPEPAC.CEE.I36

Apoyor en lo recepción registro, seguimiento y orchivo de lo correspondencio
enviodo por el INE q lo Consejero(o) Presidente, osí como de lo eloboroción,
compiloción, revisión y corrección de todos los documentos que se requieron poro
el desorrollo de los funciones de Presidencio.

FUNCIONES

. Apoycrr el registro, seguimiento y orchivo de lo correspondencio del INE dirigido

o lolel Consejero/o Presidente.
. Apoyor los expedienles de lo correspondencio lNE, osí como recobqr los

qcuses.

. lnformor ol jefe de deportomento y o lo coordinodoro porq que o su vez

informe o lo/el Consejero/o Presidente los osuntos de lo correspondencio del

INE y trqmitorlo o turnorlo conforme o sus instrucciones.
. Apoyor los documentos y proyectos que le solicite lo (el) Consejero(o)

Presidente.
o Apoyor informes que solicite lo(el) Consejero(o) Presidente.

o Apoyo en llevor q cobo el envío y recepción de lq informoción que le seo

requerido;
. Porticipor en lq eloboroción o revisión de informes sobre el Progromo Operotivo

Anuql, el presupuesto y demós documentos que le indique lq/el Consejero/o

Presidente.

Denominqción

Código o Clove

CARGO/PUESTO AUXILIAR ELECTORAL B
NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORiA: EVENTUAL

OBJETIVO
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. Apoyor en lo otención de personos, llomodos telefónicos, revisión y turno de
informqción y otención q lo correspondencio en ousencio de lq Coordínqdorq
o del (lo) Asistente de Presidenciq.

o Los demós que le osigne lo {el) Consejero(o) presidente.

Disposición, discreción , octitud de servicioActifudes

Relociones interpersonoles, Copocidod de coordinoción y
orgonizoción; copocidod de onólisis, trobojo bojo presión,
trobo en , redocción fío.

Hobilidodes

Monejo de poquetes de cómputo y equipo de oficino en
generol, monejo de orchivo.
Redocción rofío

Conocimienlos
I oñoExperiencio

Derecho, Ciencios Socioles, Humonidodes. Administroción
Público ofines

Areo/Disciplino
Licencioturo o conocimiento en moterio electorolEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepa

lnstltuto trlorêlense
de Procesos Electorales
y Part¡clpaclón Cludãdâna

,

ORGANO INTERNO
DE CONTROL
EVENTUALES

*a
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Catélogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstlluto Morelense
dê P¡ocesos Eleclorales
y Partlc¡pac¡ón C¡udadana

TMPEPAC-OtC-137

AUXII.IAR EIECTORAI "8"

TTTULAR óncnNo tNTERNo
DE CONTROL

Brindor opoyo tonto olTitulor del órgono lnterno de Control, osícomo coordinorse con los
subdirecciones. de Auditorío, lnvestigoción, Sustoncioción y Resolución, cuondo lo
requieron dentro del ómbito de sus funciones.

FUNCIONES

. Volidor lo informoción de los obligociones de tronsporencio que tiene conforme ol
ómbito de su competencio, tonto en lo sección correspondiente del portol
Tronsporencio de ínternet del lnstituto Nocionol Electorol, como en lo plotoformo
Nocionol de Tronsporencio, de conformidod con lo normotivo opricoble;

. Apoyor en lo próctico de los inventorios físicos de bienes muebles e inmuebles
propiedod del lnstituto Morelense;

o En coordinoción con lo Subdirección de Auditorio volidor lo informoción moterio de
fronsporencio poro dor cumplimiento o lo estoblecido por lo Ley de Tronsporencio y
Acceso o lo lnformoción Público del Estodo de Morelos;

. Testodo de los dotos personoles de los Declorociones de Situoción Potrimoniol;

. Conversión o versión publico los Declorociones de Situoción Potrimoniol;

. Subir en tiempo y formo los versiones públicos de los Declorociones de Situoción
Potrimoniol ol portol web Repositorio fronsporencio Morelos;

. Cumplir con los obligociones comunes de tronsporencio que dictomino lo Ley de
Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público del Estodo de Morelos; y

. otros que le seon encomendodos poOr el (lo) titulor del Órogono lnterno de Control

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORiA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS
(l)AUXILIAR ELECTORAL "B''CARGO/PUESTO
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Catálogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod LICENCIATURA

Áreo/Disciplino Derecho y/o Administroción y/o Contodurío pÚblico

Experiencio Administrotivo y contoble
Conocimientos Office, ombiente web, Administroción, Contobilidod,

Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Hobilidodes Conocimiento en sistemos computocionoles, osí como
conocimientos generoles y leyes y reglomentos.
Ploneoción estrotégico, solución de Problemos.
Relociones interpersonoles. tomo de decisiones, trobojo
boio presión, trobojo en equipo.

Actitudes Asertividod, prooctividod
Disposición empotío.

l.
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
de Procesos El€ctotal€s
y Partlclpaclón Cludadana

SECRETARIA
EJECUTIVA

EVENTUALES

!
(

\
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a

Catëlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepa
de Procesos El€ctorales
y Part¡c¡paclón Cludadana

SUBDIRECCION DE

PROGRAMAS

AUXITIAR ETECTORAT B

IMPEPAC,SE.I3S

Apoyor seguimiento o los octos y ocuerdos que se tomon en los sesiones del Consejo Estotol

Electorol y ouxilior o los octividodes de lo Coordinoción de Proyectos

FUNCIONES

. A poyor en los proyectos de ocuerdos y dicïómenes del Consejo Generol y de lo
Junto Generol;

. Apoyor y circulor los convocotorios, junto con los proyectos de ocuerdo y sus onexos,

poro los sesiones de Consejo Estotol Electorol
. Apoyor y preporor lo documentoción oprobodo que junio con los ocuerdos de lo

Consejo Estotol Electorol, debon ser publicodos en el Periódico Oficiol del Estodo de
Morelos

. Apoyor y vigilor los octividodes de Documentoción de Órgonos Colegiodos,

Certificociones.
. Apoyor los demós funciones que le encomiende el Subdirector de Progromos en el

ómbito de su competencio.
. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

CARGO/PUESTO AUXILIARELECTORAL"B"
NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

I
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Catëiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstltuto Morelense
de Procesos Electorales
y Partlc¡paclón Cludadana

Compromiso, responsobilidod, osertividod, empotío,
prooctividod, disponibilidod.

Actitudes
Copocidod de síntesis, redocción y ortoqrofío.Hobilidodes

Conocimientos teóricos o experiencio próctico en monejo
de documentos.

Conocimientos
I oñoExperiencio
Ciencios de lo Comunicoción,Áreq/Disciplino
Bochilleroto Secreloriol, Correro trucoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa

atmpepac
lnstltuto Mofelense
de Procesos Electo¡ales
y Partlclpaclón Ciudadana

Contribuir o lo integroción de lo relotivo o los versiones EstenogrÓficos de los sesiones de los

Sesiones de los comisiones y de los reuniones de trobojo del Comité de Adquisiciones, osí

como resguordor el ocervo hisfórico de los versiones electrónicos de los octos y de los

ocuerdos del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono .

FUNCIONES

. Desorrollor y tronscribir los versiones estenogrÓficos de los sesiones, comisiones,

reuniones de trobojo del Comité de Adquisiciones y eventos especioles del lnstituto

Morelense;
. Apoyor o los diferentes óreos en lo búsquedo en el ocervo histórico del lnstituto

Morelense de los versiones estenogróficos en medio electrónico.
. Actuolizor el concentrodo de los ocuerdos y sesiones de Consejo Estotol Electorol.

. Asesoror o los óreos en el uso de herromientos ofimóticos.

. Llevor el control de lo documentoción conespondiente ol Deportomento de

Esienogrofío.
. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

Denominoción

Código o Clove

COORDINACION
SECRETARIADO

DEL

AUXTIAR ELECTORAI "B'' DE

ESTENOGRAFíA

IMPEPAC.SE.I3?

CARGO/PUESTO
AUXILIAR ELECTORAL "B'' DE

ESTENOGRAFÍA

NO DE PLAZAS
(l) CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

\
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnatlluto Morolense
de Procesos Electoralos
y Parllclpaclón C¡udadana

:

.j

.l

'ì

;

Discreción
Dis posición

Actitudes

Ropidez en copturo trobojo en equipo, redocción y
ortogrofío
Redocción y orlogrofío.

Hobilidodes

Conocimiento en el monejo de dictófono, estenógrofo y
softwore, osí como poqueterío office (Word, Excel, power

|AlqL, Adobe Acroboi);

Conocimientos
I oñoExperiencio

Correro técnico de Estenógrofo Porlomentorio y/o técnico
en computoción. secretoriodo.

Áreo/Disciplino
Correro TécnicoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

q
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Denominoción

Código o Clove

Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
impepac
lnslltuto Morelense
de Procesos Electorales
y Particlpaclón Ciudadana

cooRDrNActóN
SECRETARIADO

DEL

AUXITIAR EIECTORAI "4"

IMPEPAC.SE.I40

Apoyor en todos y codo uno de los octividodes hobilitodos por el Consejo Estotol Electorol
o trovés de lo Secretorio Ejecutivo en los que se necesiten dotor de fe pÚblico. de
conformidod o lo legisloción electorol vigente.

FUNCIONES

. Reolizor lo totolidod de los lnspecciones y/o certificociones de los octos y hechos que

pudieron ofector lo equidod en los octividodes Elecioroles.
. Recobor elementos probotorios dentro de los procedimientos instruidos o tromitodos

y sustonciodos por lo Secretorio Ejecutivo del lnstituto Morelense de Procesos

electoroles porticipoción Ciudodono.
. Certificoción de los octos, hechos o documentos relocionodos con los otribuciones

propios del lnstituto Morelense de ocuerdo con lo estoblecido en lo normotividod

oplicoble.
. Reolizor los diligencios, osí como los notificociones, correspondientes ol

funcionomiento del Consejo Estotol Electorol, Comisiones, Permonentes y Temporoles,

de conformidod o sus octividodes y otribuciones poro lo cuolse necesito lo investiduro

de fe público.
o lmportición de cursos de profesionolizoción de los servidores pÚblicos los cuoles

formen porte de lo Oficiolío Elecforol.
. Comunicoción y Coloboroción del IMPEPAC y el lnstituto Nocionol Electorol en

reloción o los osuntos de oficiolío elecTorolde ombos órgonos electoroles r

. Reolizor convenios con lnstituciones Públicos y Privodos en torno o lo Oficiolío

Electorol. \,.

CARGO/PUESTO AUXILIAR ELECTORAL "A'' NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORÍA: EVENTUAL

OBJETIVO

. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto i{orslense
de Procesos Electorales
y Parl¡clpaclón C¡udadana

Disposición osertívidod, prooctividod, Actitud de ServicioActitudes

Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis. trobojo en
UI , tro o n, Mone ode U

Hobilidodes

Leyes y reglomentos federoles, ley generol del sistemo de
medios de impugnoción en moterio electorol.
CIPEEM, eloboroción de informes, office, ombiente web.

Conocimienios
I oño. En Moterio ElectorolExperiencio

DerechoÁreo/Disciplino
LicencioturoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

I

I
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepa
lnstltuto ilorelense
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludadana

SUBDIRECCION DE OFICIALIA
ELECTORAL

AUX¡IIAR EIECTORAL "8"

IMPEPAC.SE.T4I

Coodyuvor en octos de fe público en moterio electorol.

FUNCIONES

a

Eloboror los octividodes relocionodos o lo Oficiolío Electorol.

Dor seguimiento o los octos y hechos en moterio electorol.
Eloboror lo certificoción de octos o hechos que constituyon presuntos infrocciones o

lo Legisloción Electorol.
Recopilor elementos probotorios dentro de los procedimientos instruidos por lo
Secretorío Ejecutivo. lo CoordÌnoción de lo Contencioso Electorol o de los Consejos

Municipoles o Distritoles.

Dor seguimienlo o cuolquier otro octo, hecho o documento relocionodo con los

otribuciones propios del lnstituto Morelense.
Verificor. revisory onolizor los sentencios emitidos por lo Solo Especiolizodo delTribunol

Electorol del Poder Judiciol de lo Federoción.
Desonollor los demós funciones que le encomiende elTitulor del Áreo en elómbito de
su competencio.
Vigilor el resguordo de los documentos del óreo, con el fin de oseguror su preservoción

y confidenciolidod.
Revisor lo depuroción de lo informoción contenido en los expedientes y boses de
dotos, con elfin de montenerlo octuolizodo
Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

a

a

a

a

a

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
AUXILIAR ELECTORAL
(oFrcrALlA ELECTORAL)

B" NO DE PLAZAS
(2)

CATEGORÍA: EVENTUAL

OBJETIVO

a

a
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
Instltuto Morslense
dê Procesos Electorales
y Pðrllclpaclón C¡udadana

Disposición oseriividod, prooctividod, Actitud de Servicio.Actiiudes

Copocidod de onólisis, copocidod de síniesis, trobojo en
equipo, trobojo boio presión, Moneio de equipos.

Hobilidodes

Office, orchivo, ombiente
orchivonomío

web, equípo de oficino,Conocimientos
En Moterio Electorol y en Administroción de ArchivosExperiencio

Derecho, Actuorío.Áreo/Disciplino

Licencioturo o Licencíoturo trunco con oproboción del60%
de créditos.

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

4
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
lngtltuto Morelense
de Procesos Êlêctorales
y Parllclpaclón C¡udadana

su BDTRECCIóN or onctRl-iR
ELECTORAL

AUXITIAR ELECTORAI "B''

IMPEPAC.SE.l42

Coodyuvor en los procesos de integroción de informoción poro el Progromo lntegrol de
Fortolecimiento lnstitucionol

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo integroción de los informes trimestroly onuol del Consejo Estotol del

Progromo lntegrol de ForTolecimiento lnstitucionol,
. Coodyuvor en lo integroción de lo documentoción del progromo lntegrol de

Fortolecimiento I nstitucionol.
. Recopilor con los óreos lo documentoción de los octividodes de proyección

insiitucionol
. Coordinor y controlor lo integroción, en medios informóticos, de lo documentoción

correspondiente ol Progromo lnstitucionol.
. Estoblecer el progromo lnsiitucionol bojo lo dirección delSecretorio Ejecutivo.

. lmplementor propuestos de nuevos modelos de gestión y optimizoción del personol

humono del lnstituto Morelense.
. Los demós funciones que le seon encomendodos por el Secretorio Ejeculivo en el

ómbito de su competencio.
. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

CARGO/PUESTO
AUXILIAR ELECTORAL "B''
(FORTALECIMTENTO

TNSTtTUCTONAL)

NO DE PLAZAS
(l) CATEGORíA: EVENTUAL

OBJETIVO
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto Mgrslenss
do Procesos Electorales
y Parllclpaclón Cludadana

Disposición osertividod, prooctividod, Aciitud de Servicio.Actitudes

Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis, trobojo en
UI tro o o , Mon ode

Hobilidodes

Office, orchivo, ombiente
orchivonomío

web, equipo de oficino,Conocimientos
En Moterio Electorol y en Administroción de ArchivosExperiencio

Derecho, Actuorío.Areo/Dísciplino

Licencioturo o Licencioturo trunco con oproboción del60%
de créditos.

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

t
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnst¡luto Morèlense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón c¡udadana

Apoyor en lo eloboroción y propuesto de lo implementoción de plones y progromos

estrotégicos operotivos, que orienten los octividodes institucionoles hocio el óptimo
funcionomiento del IMPEPAC.

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo integroción de los informes trimestroly onuoldel Consejo Estotol del
Progromo lntegrol de Fortolecimiento lnstitucionol,

. Coodyuvor en lo integroción de lo documentoción del progromo lntegrol de
Fortolecimiento lnstitucionol.

. Recopilor con los óreos lo documentoción de los octividodes de proyección
institucionol

. Coordinor y controlor lo integroción, en medios informóticos, de lo documentoción
correspondiente ol Progromo lnstitucionol.

. Estoblecer el progromo lnstitucionol bojo lo dirección delSecretorio Ejecutivo.

. lmplementor propuestos de nuevos modelos de gestión y optÌmizoción del personol

humono del lnstituto Morelense.
. Los demós funciones que le seon encomendodos por el Secretorio Ejecutivo en el

ómbito de su competencio.
. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

SUBDIRECCION
FORTALECIMIENTO
COORDINACIÓN
INSTITUCIONAL

DE

AUXITIAR EIECTORAL "A'' DE

TORTATECIMIENTO Y

COORDINACIóN
rNsilTuctoNAt

IMPEPAC.SE.l43

CARGO/PUESTO AUXILIAR ELECTORAL "A'' NO DE PLAZAS:
(2)

CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

t)
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnslltuto Morolense
de Procesos Elêctorales
y Partlclpaclón Cludadana

Asertividod, prooctividod
Actitud de Servicio

Actiludes

Copocidod de onólisis, copocidod de síntesis. lrobojo en
ô tro obo o . Mon deI

Hobilidodes

En procesos AdministrotivosConocimienlos

En moterio Electorol,
lnstitucionoles.

Orgonizocionol y proyectosExperiencio

Admínistroción, Derecho Actuorío, Ciencios políticos,
Ad ministroción Público.

ÁreolDisciplinq

Licencioturo o Licencioturo trunco con oproboción del60%
de créditos.

Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO

\_
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstltuto Morelense
de Pfocesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

Proveer lo necesorio poro el odecuodo ejercicio de los funciones del Secretorio Ejecutivo
en su colidod de secretorio Técnico de los distintos órgonos del lnstituto Electorol.

FUNCIONES

. Llevor el control y seguimiento ol colendorio de sesiones de los distintos órgonos del
lnstituto.

. Requerir o los óreos los propuestos de puntos y lo documentoción o onolizor como
porte del orden deldío de los sesiones de los órgonos en los que elSecreTorio Ejecutivo
funjo como Secretorio;

. Eloborory preporor lo documentoción necesorio poro eldesorrollo de los sesiones que
el Secretorio Ejecutivo funjo como Secretorio;

. Supervisor los notificociones de los convocotorios y lo entrego de lo documentociÓn
o onolizor en los sesiones de los órgonos en los que el Secretorio Ejecutivo funjo como
Secretorio;

. Preporor lo documentoción necesorio poro el odecuodo cumplimiento de los

determinociones odoptodos en los sesiones en los que el Secretorio Ejecutivo funjo
como Secretorio.

. Los encomendodos por su superior jerórquico en el desempeño de sus funciones con
opego o lo normotividod.

. Los demós que le seon encomendodos por eljefe inmedioto superior.

COORDINACION
SECRETARIADO

DEL

AUXITIAR ¡¡B'' DE

SECRETARíA EJECUTIVA
tA

IMPEPAC.SE.I44

CARGO/PUESTO
AUXILIAR "B
DEPARTAMENTO
LOGíSTICA

DEL
DE

NO DE PLAZAS:
(t)

CATEGORíA: EVENTUAL

OBJETIVO

"l
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstlluto Morelense
de Procêsos El€ctorales
y Part¡c¡paclón C¡udadana

Asertividod. prooctividod Disposición empotíoActitudes

lmpocto e influencio, liderozgo, orientoción o resultodos,
ploneoción estrotégico, solución de
Problemos, Relociones i nterpersonoles.

Hobilidqdes

Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos
En moterio Electoro I y Administroción PúblicoExperiencio

Administroción, ciencios políticos.Áreo/Disciplino

Licencioturo o Licencioturo trunco con oproboción del60%
de créditos.

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

t
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
dê Procesos Electorales
y Pa.tlclpaclón Ciudadana

cooRDrNActóN or olsrño

AUXIIIAR ¡'BN DE LA

secR¡raníe EJEcultvA
IMPEPAC.SE.I45

Brindor soporte en lo producción de moterioles de identidod rópido y logístico grófico poro
eventos, osegurondo lo disponibilidod de insumos de identificoción y diseño institucionol.

FUNCIONES

. Generor el diseño y lo impresión de gofetes, personificodores y constoncios de
poriicipoción poro los diversos octividodes, sesiones y eventos institucionoles.

r Apoyor en el diseño de moterioles gróficos bósicos como son veclores y elementos
de opoyo visuol en generol.

. Eloboror credencioles institucionoles, reconocimientos y señolético sencillo poro
oficinos. gorontizondo que estos elementos cumplon con lo identidod visuol bósico.

. Apoyor en lo instoloción de lonos. posters y señolizoción duronfe eventos oficioles,
sesiones del consejo o duronte el desorrollo de lo jornodo electorol en compo.

. Auxilior en lo reolizoción de toreos de diseño de bojo complejidod poro dor solido

rópido o solicitudes urgentes de los óreos odministrotivos.
o Eloboror gróficos sencillos poro difusión digitol bojo los poutos estoblecidos por el

óreo, reforzondo lo presencio institucionol en plotoformos virtuoles.
. Apoyor en lo enirego físico de moterioles o los dìferentes óreos del instituto.
. Reqlizor otros toreos relocionodos con el óreo de diseño que le osigne el jefe

inmedioto superior.

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
AUXILIAR ELECTORAL "B''
DEPARTAMENTO DE DISEÑO

NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO
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Catálogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
de Procesos ElectoralBs
y Partlc¡paclón Cludadana

. Disposición poro trobojor en equipo. empotío,
osertividod, prooctividod, ociitud de servício

Actitudes

o Trobojo en equipo, trobojo bojo presión, monejo de
progromos de diseño y trobojo bojo presión.

Hobilidodes

. Conocimiento en el uso de herromientos como Adobe
Creotive Suite (Photoshop, tllustrotor, etc.), y otros
progromos de diseño.

¡ Buen monejo de Poqueterío Office (Word, power point y
Excel).

Conocimientos

Experiencio mínimo de I oño en puesto similorExperiencio

Diseño GróficoÁreo/Disciplino

Licencioturo - TituloEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

I
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IMPEPAC.UT.I46

AUXITIAR EIECTORAI "8"

SECRETARIA EJECUTIVA

Reolizor los octividodes enfocodos o lo publicoción y octuolizoción de lo informoción
pÚblico en poder del lnstituto Morelense, osí como opoyor o los Direcciones Ejecutivos y
óreos odmínistrotivos en el proceso de gestión de lo informoción sociolmente útil poro su
permonente publicoción en lo pógino web institucionol, o fin de cumplir con los
disposiciones legoles en lo moterio, oplicondo lo prooctividod en el ejercicio del principio
de móximo publicidod.

FUNCIONES

. Dor Atención o los solicitudes de informoción presentodos por los ciudodonos;
estoblecer y operor uno estrotegio de gestión y flujo de lo informoción onte los
distintos óreos del lnstituto Morelense;

. Estoblecer un sistemo permonente de occeso y entrego de lo informoción público de
conformidod con los lineomientos legoles oplicobles;

. Dor o conocer en formo permonente y octuolizodo lo informoción que por disposición
legoles público o trovés de lo pógino web del lnstituto;

. Aplicor el principio de difusión de lo informoción que posee el lnstituto Morelense.

. Revísor y octuolizor de formo constonte el oportodo de tronsporencio en lo pógino
web del lnstíluto con el opoyo de lo Dirección de Sistemos;

. Brindor otención en el Módulo de Tronsporencio del lnstituto cuondo se requiero por
los usuorios:

. Coordinorse con lo Dirección Jurídico poro lo otención y tromitoción de oquellos
osunfos y recursos jurídicos en los que este orgonismo seo porte;

. Eloboror lo propuesto del informe onuol de octividodes en moterio de tronsporencio
y occeso o lo informoción público;

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(1)

AUXILIAR ELECTORAL "B''CARGO/PUESTO

a

del Morelense;
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. Proponer o lo Presidencio del lnstituto Morelense lo celebroción de convenios y

ocuerdos de coloboroción con orgonismos e instituciones interesodos en lo

promoción de lo tronsporencio;
. lntegrorse como Secretorio Técnico en los comisiones que designe el Consejo Estotol;
. Dor cumplimiento de los obligociones de tronsporencio y occeso o lo informoción,

relotivos o lo otención de solicitudes de informoción, otención o lo ciudodonío,
octuolizoción del portol de tronsporencio presentoción de informes y sesiones

reolizodos por el Consejo de lnformoción Closificodo
. Atención de los solicitudes de occeso o lo informoción o trovés del sistemo de

INFOMEX y de lo Plotoformo Nqcionol de Tronsporencio uno vez que esto seo

hobilitodo, osícomo de los que se recibon directomente por escrito en lo Unidod de
lnformoción Público, de monero oporiuno otendiendo o los tiempos señolodos en lo
legisloción de lo moterio.

. Actuolizoción permonente del portol de tronsporencio tromitondo oportunomenle
onte los diferentes óreos del lnstituto Morelense lo entrego de los documentos
necesorios, verificondo que dichos documentos cuenten con los requisitos

estoblecidos poro su publicoción en el portol, en los tiempos estoblecidos por lo
legisloción de lo moterio.

. Copocitor los óreos del lnstituto Morelense en generol y ol personol relocionodo con
el monejo de documentoción en porticulor en moterio de tronsporencio.

. Actuolizor permonentemente el micrositio de informoción sociolmente Útil con lo

informoción odicionolo lo señolodo en los obligociones de tronsporencio, lo cuolseo
de interés poro el ciudodono y necesorio poro contribuir o lo rendición de cuentos.

o Los demós que le solicite su jefe inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Áreq/Disciplino Ad ministroción, Derecho, Ciencios Políticos

Experiencio I oño
Tiem com

Conocimienlos Office, Ambiente Web eloboroción de informes

Hobilidodes Relociones interpersonoles, copocidod de onólisis, trobojo
en eouioo, copocidod de síntesis, redocción y ortogro fío.

Acliludes Asertividod, Empotío, Prooctividod, Disponibilidod
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DIRECCION
JURIDICA

I
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ornrccrón runíorcn

AUXITIAR EIECTORAL "A"

IMPEPAC,DJ.147

Asesoror respecto o lo oplicoción de lo normolividod electorol vigente y brindor opoyo en
los octividodes propios de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo.

FUNCIONES

. Anólisis de los díferentes reglomentos, lineomientos, monuoles e instructivos que
requiero el lnstituto poro el cumplimienio de sus fines y octividodes.

. Eloboror los proyectos de dictomen, resolución. determinoción y ocuerdos que
presente lo Secretorío Ejecutivo ol Consejo Estotol Electorol, poro el cumplimiento de
sus fines y otribuciones legoles.

. Eloboror los onólisis jurídicos que requieron los distintos óreos del IMPEPAC.

. Eloboror los torjetos informotivos que solicite lo Secretorío Ejecutivo.

. Eloboror proyectos de convenios que celebro el IMPEPAC.

. Eloboror proyectos de controtos que celebre el IMPEPAC.

. Llevor o cobo diligencios en el desorrollo del Procedimiento Soncionodor Electorol.

. Preporor proyectos de informes circunstonciodos y justificotivos poro lo Secretorío
Ejecutivo.

. DorSeguimiento o los Controversios Constitucionoles en los que el IMPEPAC seo porte,
onte cuolquier outoridod odministrotivo o jurisdiccionol.

. Apoyor en lo eloboroción de proyectos de respuesto o consultos que soliciten o los

Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles.
. Apoyor en lo eloboroción de proyectos de ocuerdos de Consejos Municipoles y

Distritoles, cuondo seon solicitodos por lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de lo
Secretorío Ejecutivo.

. Asistir o lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo, en lo
osesorío que se brinde poro el morco de octuoción en lo recepción y tromitoción de
procedimientos especioles soncionodores. onte los Consejos Distritoles y Municipoles

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO AUXI LIAR ELECTORAL "A'' NO DE PLAZAS
(ó)

CATEGORíA: EVENTUAL

OBJETIVO

Electoroles.
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. Apoyor en lo tromitoción de medios de impugnoción interpuestos por los portidos
políticos en confro de los octos de los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles.

. Troslodorse o los Consejos Dislritoles y Municipoles poro brindor opoyo necesorio.

. Asistir o lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo, y o sus
Coordinociones, en lo tromitoción de los juicios y procedimientos loboroles y de
pensiones visuolizondo y procurondo el disfrute de sus derechos como porte potronol.

. Eloboror los proyectos de los occiones jurídicos que se hoyon considerodo
procedentes respecto de los occiones tendientes o lo prevención y/o resolución de
conflictos loboroles.

. Auxilior en lo redocción de los proyectos de ocuerdo que emito el Consejo Estotol
Electorol y/o los Comisiones Ejecutivos del lnstiluto Morelense y cuyo eloboroción
correspondo o los Coordinociones odscritos o lo Dirección Jurídico de lo Secretorío
Ejecutivo.

. Asistir o los reuniones de trobojo que le seon encomendodos por lo persono Titulor de
lo Dirección Jurídico de lo Secretorío Ejecutivo, o por los Coordinociones odscritos o
esto, con lo finolidod de opoyor en lo resolución de dudos que surjon en los óreos del
lnstituto Morelense, procurondo su congruencio jurídico, ormonío y sistemoticídod;

. lmpoctor los observociones emitidos por los Consejeros Estotoles Electoroles, en los
proyectos de ocuerdo que hoyon sido oprobodos por el Consejo Estotol Electorol, osí
como lo votoción recoído en codo uno de estos que hoyo sido certificodo por el
Secretorio Ejecutivo.

. Dor seguimiento o lo liberoción por porte de los Consejeros Electoroles, de los
ocuerdos oprobodos en el Consejo Estotol Electorol.

. Los demós que le osigne lo persono Titulor de lo Dirección Jurídico.

Productividod, prooctividod, osertividod, empotío.
compromiso, sentido de pertenencio.ìz---\

Aclitudes

Liderozgo, trobojo en equipo, trobojo bojo presión, tomo de
decisiones, ploneoción estrotégico.

Hobilidodes

Normotividod eleciorol federol y locol, osí
conocimiento en los demós disposiciones legoles.
Monejo de poqueterío office y ombiente web.

como,Conocimientos

I oño
Experiencio en elómbito público o privodo en moterios civil,
odministrqtivo, loborol. electorol u otros.

Experiencio

Licencioturo en DerechoAreo/Disciplino
LicencioturoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

\.
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AUXITIAR ELECTORAL "A"

IMPEPAC.DJ.l48

Apoyor en los octividodes de lo Dirección Jurídico de lo Secretorio Ejecutivo

TUNCIONES

. Anólisis de los diferentes reglomentos, lineomientos. monuoles e ìnstructivos que
requiero el lnstituto poro el cumplimiento de sus fines y octividodes.

. Eloboror los proyectos de dictomen, resolución. determinoción y ocuerdos que
presente lo Secretorío Ejecutivo ol Consejo Estotol Eleclorol, poro el cumplimiento de
sus fines y otribuciones legoles.

. Eloboror los onólisis jurídicos que requieron los distintos óreos del IMPEPAC.

. Eloboror los torjetos informotivos que solicite lo Secretorío Ejecutivo.

. Eloboror proyectos de convenÌos que celebro el IMPEPAC.
r Eloboror proyectos de controtos que celebre el IMPEPAC.
. Llevor o cobo diligencios en el desorrollo del Procedimiento Soncionodor Electorol.
. Preporor proyectos de informes circunstonciodos y justificotivos poro lo Secretorío

Ejecutivo.
. Dor Seguimiento o los controversios en los que el IMPEPAC seo porte, onte cuolquier

outoridod odministrotivo o jurisdiccionol.
. Apoyor en lo eloboroción de proyectos de respuesto o consultos que soliciten o los

Consejos Distriioles y Municipoles Electoroles.
. Apoyor en lo eloboroción de proyectos de ocuerdos de Consejos Municipoles y

Distritoles.
. Asesoror en lo tromitoción de procedimientos especioles soncionodores onte los

Consejos Dislritoles y Municipoles Electoroles.
. Apoyor en lo tromitoción de medios de impugnoción interpuestos por los portidos

CARGO/PUESTO AUXI LIAR ELECTORAL "A'' NO DE PLAZAS
(l) CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

políiicos en contro de los octos de los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles.
. Troslodorse o los Consejos Distritoles y Municipoles poro brindor opoyo necesorio.
. Los demós que le osigne el Director (o) Juridico (o).
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Productividod, prooctividod, osertividod, empotío,
compromiso, sentido de pertenencio.

-)'...-.---\

Actiludes

Liderozgo. trobojo en equipo, trobojo bojo presión, tomo de
decisiones, ploneoción estrotégico.

Hobilidodes

Normotividod electorol federol y locol, osí
conocimiento en los demós disposiciones legoles.
Monejo de poqueterío office y ombiente web.

como,Conocimienlos

I oño
Experiencio en elómbito público o privodo en moterios civil,
odministrotivo, loborol, electorol u otros.

Experiencio

DerechoAreo/Disciplino
LicencioturoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

t
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AUXITIAR ELECTORAI "B'' DE
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IMPEPAC.DJ.I49

Apoyor en los octividodes del óreo jurídico.

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo sustoncioción del Procedimiento Soncionodor Electorol desde lo

instrucción y hosto su resolución.
. Eloboror elinventorio del ocervo documentolde lo Dirección Jurídico de lo Secretorío

Ejecutivo del IMPEPAC.
. Órgonizoción del ocervo documentol con que cuento lo Dirección Jurídico de lo

Secretorío Ejecutivo del IMPEPAC.
. lntegror los expedientes que se deriven de los procedimientos soncionodores y medios

de impugnoción presentodos.
. Eloboroción de torjetos informotivos.
. Eloboroción de proyectos de oficios.
. Apoyor en lo eloboroción de los proyectos de convenios que celebro el IMPEPAC.

. Apoyor en lo eloboroción de los proyectos de controtos que celebre el IMPEPAC.

. Recorrer los Consejos Distritoles y Municipoles poro brindor opoyo necesorio.

. Dor seguimiento onte los Tribunoles Electoroles correspondientes. de los diferentes

medios de impugnoción que seon interpuestos.
. Los demós que le osigne el Director (o) Jurídico (o).

Denominoción:

Código o Clove:

CARGO/PUESTO
AUXILIAR ELECTORAL "B'' DE

LA DIRECCIÓN IUNíOICN
NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORiA: EVENTUAL

OBJETIVO
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Compromiso.Actiludes

ïrobojo en equipo, trobojo bojo presiónHobilidodes

Normotividod electoro I federoly locol, osícomo, conocimiento en los
demós disposíciones legoles
Mo ode ueterío office ombiente web.

Conocimientos

I oño
Experíencio en el ómbito público o privodo en moterios civil,
odministrotivo, loborol electorol u otros.

Experiencio

Derecho
Áreo/Disciplino

LicencioturoEscolqrldod
PERFIL DEL PUESTO

a
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Coodyuvor, en los octividodes de lo Unidod técnico delservicio Profesionol Electoroldel
IMPEPAC. lmplementondo los normos y lineomientos que en moterio del Servicio
Profesionol Electorol Nocionol seon emitidos por lo Dirección Ejecutivo del Servicio
Profesionol Electorol del lnstituto Nocionol Electorol, en los procedimientos internos del
lnstituto Morelense de Procesos
Aplicor los normos, criterios. técnicos, lineomientos y metodologío Dor seguimiento o los
occiones que se instrumenten en el Servicio profesionol Electorol.

FUNCIONES

. Coodyuvor con el órgono de enloce en lo implementoción de los meconismos de
servicio Profesionol Electorol.

. Fungir como enloce de tronsporencio en reloción o lo integroción de respuestos de
solicitudes de informoción respecto o lo Unidod Técnico.

. Fungir como enloce de Archivo en lo incorporoción del ocervo histórico, de
concentroción y digitol generodos por lo Unidod Técníco.

. Notificor los convocotorios o Sesión de lo Comisión ejecutivo Permonente de
Seguimiento ol Servicio Profesionol Electorol Nocionol.

. Notificor todos y codo uno de instrumentor el Servicio Profesionol Electorol.

. Los demÓs que lo normotividod le señole o en el ejercicio de sus focultodes lo
Subdirección de lncorporoción y Normotividod le confiero.

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC-UTSPEN .I50

AUXILIAR ETECTORAI. "B'' DE

TA UTSPEN

SUBDIRECCIÓN
INCORPORACIÓN
NORMATIVIDAD

DE

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(t)

AUXILIAR "B'' DE LA UTSPENCARGO/PUESTO

't
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PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo trunco
Áreo/Disciplino Administroción Público o de Empresos, Ciencios Políticos o

ofines
Exoeriencio ó meses
Conocimientos Office, ombiente web, odministroción, servicios o modelos

poro el desorrollo y profesionolizoción de recursos humonos
Hobilidodes Resolución de problemos, relociones interpersonoles.

co od de onólisis tro oene U

Actitudes Compromiso. responsobilidod,
prooctividod, disponibilidod.

osertividod, empotío,
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IMPEPAC. UTSPEN.I5I

AUXITIAR ADMI NISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

Auxilior y osistir en lo orgonizoción documentoción y de lo octividod delegodo conforme o
lo normotivo de lo Unidod Técnico delservicio Profesionol Electoroldel IMPEPAC.

FUNCIONES

. Auxilior en lo progromoción de los octividodes inherentes o lo Unidod Técnico del
Servicio Profesionol Electorol en seguimiento ol Progromo Operotivo Anuol;

. Reolizor el registro y control de lo correspondencio turnodo o lo unidod técnico y los
gestíones efectuodos.

. Auxilior en lo digitolizoción de lo documentoción enviodo o lo Dirección Ejecutivo del
Servicio Profesionol Electorol del lnstituto Nocionol Electorol osícomo redoctor cortos
y oficios poro responder los osuntos competentes del Órgono de Ënloce.

. Apoyor o lo Secretorio Técnico de lo Comisión Ejecutivo Permonente de Seguimiento
olServicio Profesionol Electorol en los Sesiones de lo Comisión

. Revisor los Actos derivodos de los sesiones de lo Comisión Ejecutivo del Servicio
Profesionol.

. Recibir, registror, turnor, dor seguimiento y orchivor lo correspondencio que se recibe
en lo Unidod Técnico delSPEN.

. Generor. tromitor y resguordor lo documentoción de lo Unidod de Tronsporencio.

. Auxilior o lo Subdirección de lo Unidod en lo eloboroción de los informes que se
presenton en lo Comisión Ejecutivo delservicio Profesioncrl Electorol Nocionol

. Reolizor el control del inventorio del moteriol de oficino y reolizor los requisiciones
necesorios.

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(t)

AUXILIAR ADMINISTRATIVOCARGO/PUESTO

a Los dem ue le delegue elsuperior jerórquico.
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PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Correro Técnico o Licencioturo trunco
Áreo/Disciplinq Administroción, Ciencios Políticos o ofines

Experienciq ó meses

Conocimientos
Monejo de office y nociones en orchivo e informoción

blico
Hobilidodes Trobo oen o tro obo reston

Acliludes
Compromiso, responsobilidod, osertividod, empotío,

vidod, dis ibilidod

a
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SUBDIRECCION DE

DESARROLLO DE SOFTWARE

AUXITIAR ELECTORAI "A''

¡MPEPAC.UTSIC.l52

Coodyuvor con lo Subdirección de desorrollo de softwore en el diseño y desorrollo de los

boses de dotos de los sistemos electoroles e institucionoles que se creon en lo Unidod,

cumpliendo los especificociones técnicos requeridos.

Reolizoción de pruebos de colidod de los sistemos desorrollodos. verificondo que estén

libres de errores (bugs) ontes de su liberoción y que se cumplon los objetivos en tiempo y

formo. Coordinor y reolizor lo puesto en operoción de los sistemos y oplicotivos
desorrollodos.

FUNCIONES

Reolizor los siguientes octividodes relocionodos con el desorrollo de sistemos (electoroles o

institucionoles), cumpliendo con los plones de trobojo correspondientes:

. Diseño de lo solución

. Codificor lo solucíón diseñodo propuesto

. Reolizoción de pruebos internos

. Reolizoción de los pruebos con los usuorios

. Coloboror con lo liberoción de los sistemos

. Atender los ojustes derivodos de los pruebos internos y con los usuorios

. Brindor soporte técnico duronte lo operoción de los sistemos

. Documentor los procesos de desonollo de softwore.

. Los demós que le osigne lo jefoturo inmedioto superior

CARGO/PUESÏO AUXILIAR ELECTORAL "A''
NO DE PLAZAS
(21

CATEGORiA: EVENTUAL

OBJETIVO

la-

367 de 456



Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnst¡tuto llaorelense

y Parllc¡paclón C¡udadana

. Trobojo en equipo;

. Copocidod de comunicoción e integroción con sus
compoñeros de trobojo;

. Comprometido y responsoble.

. Actitud de servicio

Actitudes

a

a

a

Pensomiento onolítico poro resolución de cuolquier
tipo de problemo;
Copocidod de comunicoción e integroción con sus
compoñeros de trobojo;
Monejo de vehículo;

Hobilidodes

Montenimiento preventivo y correctivo de equipos
de cómputo.
Diseño. instoloción e implementoción de cobleodo
estructurodo (voz y dotos).
Protocolos y buenos prócticos de Seguridod
lnformótico.
Protocolos de red.
Monejo e instoloción de impresoros y multifuncionoles
en red
Poqueterío de Office, cuolquier versión

a

a

a

a

a

a

a Windows cuolquier versión;

Conocimientos

. Soporfe técnico y montenimiento o equipos de
cómputo;

. Poqueterío de Office;

. Uso de impresoros y escóneres; y

. Copocitoción temos informóticos.

Experiencio

Computoción, Sistemos, Electrónico, lnformótico,
Cibernético, Motemóticos, Físico y óreos ofines.

Areo/Disciplino

Titulodo o Correro Trunco
con lo oproboción del
60% de créditos

lngenierío o LicencioturoEscoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
impepac
y Part¡clpaclón Cludadana

sUBDTRECCTóN or
DESARROLLO DE SOFTWARE

AUXITIAR ELECIORAL "B''

IMPEPAC.UTSIC.I53

Desorrollo y montenimiento de sistemos (electoroles e institucionoles), conforme o los plones

y normos estoblecidos.

FUNCIONES

Reolizor los siguientes octividodes relocionodos con el desorrollo de sistemos (electoroles o
institucionoles), cumpliendo con los plones de trobojo correspondientes:

. Diseño de lo solución

. Codificor lo solución diseñodo propuesto

. Reolizoción de pruebos internos

. Reolizoción de los pruebos con los usuorios

. Coloboror con lo liberoción de los sistemos

. Atender los ojustes derivodos de los pruebos internos y con los usuorios

r Brindor soporte técnico duronte lo operoción de los sistemos

. Documentor los procesos de desorrollo de softwore.

. Los demós que le osigne lo jefoturo inmedioto superior.

'ì

CARGO/PUESTO AUXILIAR ELECTORAL " B''
NO DE PLAZAS
(l) CATEGORíA: EVENTUAL

OBJETIVO
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepa
lnstituto Ìlorelense
de Procesos Electorales
y Partlc¡pac¡ón Cludadanâ

Alto nivelde responsobilidod y compromiso;
lnnovociónr;
Hobilidod poro simplificor procesos;
Copocidod poro entoblor buenos relociones
interpersonoles;
Copocidod poro trobojor por resultodos y bojo
presión;
Trobojo en equipo;
Alineoción con los volores institucionoles; y

a

a

a

a

a

a

a

a

d poro solucionor problemos.Copocido

Actiludes

Desorrollo Web en PHP, Linux y Apoche;
Boses de dotos en PostgreSQl o MySQL;
Jovoscript;
Ajox;
HTML;
Lenguoje SQL;
Hojos de estilos CSS;
Windows cuolquier versión;
Linux/Unix cuolquier distribución;

Hobilidodes (preferente)

. Desorrollo de sistemos con tecnologío Web; y

. Desorrollo de boses de dotos.
Conocimientos

Preferentemente experiencio de un oño en el
desorrollo de sistemos, desde su onólisis y diseño hosto
su liberoción, considerondo ospectos de seguridod
informótico y montenimiento posfm ortem:
Preferentemente experiencio de un oño en lo

configuroción de ombientes de desorrollo y pruebos;
Experiencio de un oño en lo creoción de boses de
dotos y generoción de consultos con cuolquier
monejodor;y
Preferentemente experienciq de un oño en el uso

efectivo de cuolquier metodologío de desorrollo de
sistemos.

a

a

a

aExperiencio

Computoción, Sistemos, Electrónico, lnformótico,
Cibernético, Motemóticos. Físico y óreos ofines.

Areo/Disciplino
Posonte o truncoI ngenierío o LicencioturoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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CatâIogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepa
lnstltuto l¡lorêlense
de Pfocesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludada¡a

SUBDIRECCION DE ANALISIS

DE CALIDAD Y SOPORTE

rÉcNrco
AUXITIAR EIECTORAL "8"

IMPEPAC.UTSIC.I54

Coodyuvor con el jefe de deportomento de soporte técnico ol personol del IMPEPAC y

montenimienio de los equipos de cómputo y dispositivos tecnológicos.

FUNCIONES

o Brindor soporte Técnico presencioly o distoncio (telefónico o por internet) ol personol

de| IMPEPAC;
. Atender los reportes de follos en los equipos de cómputo y dispositivos de

comunicociones
. Apoyor en los octividodes de groboción, y eventuolmente, lo tronsmisión en vivo de

los sesiones de consejo y eventos similores;

. Ensomblodo de equipos de cómPuto;

. lnstoloción de los equipos de cómputo en los consejos electoroles;

. Apoyor lo odquisición de occesorios, consumibles de cómputo y orrendomiento de

computodoros y dispositivos técnicos;
. Gorontíos de equipos de cómputo;
. Llevor el control de lo ubicoción físico de equipo de cómputo y telefonío; y

. Presentor informes de sus octividodes o lo jefoturo del deportomento de Soporte

Técnico.
¡ Los demós que le osigne eljefoturo inmedito supeior.

CARGO/PUESTO AUXILIAR ELECTORAL "B''
NO DE PLAZAS
(2)

CATEGORíA: EVENTUAL

OBJETIVO
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
lnst¡tuto Morelense
de Procesos Elêctorales
y Pãrt¡c¡paclón Cludadana

. Trobojo en equipo;

. Copocidod de comunicoción e integroción con sus
compoñeros de trobojo;

. Comprometido y responsoble.

. Actitud de servicio

Actitudes

7-"----->

Pensomiento onolíTico poro resolución de cuolquier
tipo de problemo;
Copocidod de comunicoción e integroción con sus
compoñeros de trobojo;
Monejo de vehículo;a

a

Hobilidodes

Montenimiento preventivo y correctivo de equipos
de cómputo.
Diseño. instoloción e implementoción de cobleodo
estructurodo (voz y dotos).
Protocolos y buenos prócticos de Seguridod
lnformótico.
Protocolos de red.
Monejo e instoloción de impresoros y multifuncionoles
en red
Poqueterío de Office, cuolquier versióna

a

a

a

a

a

quier versión;Windows, cuol

Conocimientos

. Soporte técnico y montenimiento o equipos de
cómputo;

. Poqueterío de Office;

. Uso de impresoros y escóneres; y

. Copocitocióntemosinformóticos.

Experiencio

Computoción, Sistemos, Electrónico, lnformótico,
Cibernético. Motemóticos, Físico y óreos ofines.

Áreo/Disciplino

Titulodo o Correro Trunco
con lo oproboción del
60% de créditos

lngenierío o LicencioturoEscolorídod
PERFIL DEL PUESTO

I
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de la Rama Administrativa
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
lnslltuto Morelense
de Procesos Êlectorales
y Partlclpaclón Cludadana

IMPEPAC-CCS-155

AUXIIIAR EIECTORAI "B''

suBDrRECcróN or
coMUNrcnclóN soctAL

Apoyor o lo Subdirección de Comunicoción Sociol en octividodes odministrotivos y
operotivos que contribuyon q montener informodo o lo ciudodoníq sobre los
octividodes del IMPEPAC o fin de que se den q conocer los funciones esencioles
del orgonismo electorol con el objetivo de fortolecer el sistemo de portidos políticos
y lo culturo democróticq en Morelos, osí como montener informodos o los y los
ciudodonos sobre sus derechos y obligociones en moterio electorol y de
porticipoción ciudodono.

FUNCIONES

. Apoyo en octividodes odministrotivos (Eloboroción de oficios, recepción de
documentos)

. Reolizo octividodes poro dor cumplimiento o los responsobilidodes de Tronsporencio.

. Apoyo en obostecimiento de redes socioles.

. Eloboroción de texlos institucionoles poro redes socioles.

. Coberturo de octividodes tonto delConsejo Estotol Electorol, osícomo de Comisiones
y Direcciones Ejecutivos.

. Atención o los represenfontes de los medios de comunicoción sobre los octividodes y
sesiones del lnstituto Morelense de Procesos Electoroles y Porticipoción Ciudodono

. Redocción de boletines

. Eloboroción y groboción de guiones.

. Coodyuvo en lo eloboroción de informes de lo Comisión Ejecutivo Permonente de
,lmogen y Medios de Comunicoción.

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS
(t)

AUXILIAR ELECTORAL "B''CARGO/PUESTO

. Los demós octividod que le osignen los Consejeríos y lo Subdirección de
Comunicoción Socio
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
impepac
lnstltuto Morelense
de Procesos Êlectofales
y Pårtlclpac¡ón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Titulodo

Áreo/Disciplino Ciencios de lo Comunicoción o Periodismo o Ciencios
Socioles o Ciencios Polílicos o Humonidodes, ofines.

Experiencio I oño o hober porticipodo en olgÚn proceso electorol en el

óreo de comunicoción sociol.
Conlor con experiencio en moterio de periodismo y monejo
de periodismo electorol.

Conocimientos En moterio de Comunicoción Socioly Electorol
Periodismo

Hobilidodes Relociones interpersonqles, trobojo bojo presión, trobojo en
equipo, redocción y ortogrofío.

Actitudes Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio

l,
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
y Partlclpaclón Cludadana

IMPEPAC-SE-C.S-15ó

ASISTENTE ''A"

suBDrRECclóN or
coMUNrcncróN soctAL

Apoyo en el desorrollo de octividodes odministrotivos y operotivos de lo Subdirección de
Comunicoción Sociol.

FUNCIONES

¡ Recepción y eloborocíón de oficios .

. Coodyuvor en lo eloboroción de reportes, informes, órdenes deldío y guiones que se
requieron poro lo Comisión Ejecutivo Permonente de lmogen y Medios de
Comunicoción.

o Archivo de documentos.
. Coodyuvor en lo respuesto de solicitudes de Tronsporencio y brindor lo informoción

necesorio poro octuolizor de formo constonte lo informoción que se requiero en
moterio de tronsporencio e informoción públíco.

. Coloboror en lo orgonizoción y reolizoción de octividodes que corresponden o lo
Subdirección de Comunicoción Socíol.

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(t)

ASISTENTE ''A''CARGO/PUESTO

Ploneoción, lrobojo en equipo, copocidod de onólisis y
síntesis, trobojo bojo presión, monejo de equipos, redocción
y ortogrofío.

Hobilidodes

*" _> /

videode redes, oudioOffice. monConocimienlos
icoción o periodismoI oño en comunExperiencio
periodismo o óreos ofinesComunicoción,Areo/Disciplino

co con ocreditoción del 60% de lo correroTitulodo o lrun
LicencioturoEscoloridod

PERFIT DEL PUESTO
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Denominoción

Código o Clove

Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludãdåna

Ejecutor los occiones que se desprenden del trobojo reolizodo por lo Jefoturo del
Deportomento de Anólisis de Contenidos, en cuonto o lo publicoción de infogrofíos y
toreos sustoncioles desorrollodos por el lnstituto Morelense, osícomo reolizor los octividodes
tendientes o lo closificoción y orchivo de los monitoreos y síntesis informotivos.

FUNCIONES

. Apoyor en lo gestión de informoción poro lo redocción de productos informotivos con

corócter institucionol poro el desorrollo de entrevistos, reportojes, crónicos y otros;

. Asistir o consejeros electoroles y funcionorios del IMPEPAC en los coberturos

informotivos de eventos;
. Dor seguimiento o lo oproboción de los contenidos poro montener octuolizodo los

redes socioles, Twitter, Focebook, lnstogrom y YouTube, y pÓginos electrónicos del

óreo de comunicoción orgonizocionol;
. Monitoreor noticios de prenso, rodio y televisión en molerio de comunicoción sociol,

sondeos de opinión, encuestos, encuestos de solido, conteos rÓpidos;

. Apoyor en lo octuolizoción y monejo del orchivo histórico de dotos informotivos y

multimedio delóreo de comunicoción sociol.
. Los demós que le osigne su jefe inmedfioto superior.

COORDINACION DE

COMUNICACIÓN SOCIAL

AUXILIAR
ELECTORAL "C'' DE

COMUNICACIÓN SOCIAL

TMPEPAC-CCS-157

CARGO/PUESTO AUXI LIAR ELECTORAL "C'' NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORiA: EVENTUAL

OBJETIVO
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
tnslltuto l.lo16lens
dê Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludadana

Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio

Actitudes

Relociones interpersonoles, trobojo bojo presión, trobojo en
equipo, redoccíón y ortogrofío
Los que solicite el Jefe inmedioto

Hobilidodes

En periodismo y moterio Electorol
Períodismo

Conocimientos
Sin requisitosExperiencio
Medio Superior CertificodoAreo/Disciplino
BochillerotoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
y Parl¡clpac¡ón C¡udadana

IMPEPAC-DEOyPP-158

AUXII.IAR ELECTORAI "AA''

ornrccróN EJECUTtvA DE
oRcANtzAc¡óN y pARTtDos
polírrcos

Coordinor lo ploneoción y funcionomiento de los procedimientos que formon porte del
proceso electorol locol poro verificor que su desorrollo se opegue o los disposiciones
normotivos y se cumplon los objetivos institucionoles.

FUNCIONES

. Supervisor el funcionomiento de los meconismos de registro en líneo de condidotos,
porlidos políticos y ogrupociones políticos en lo entidod federotivo, osí como su
porticipoción en los comicios poro puestos de elección populor. con el objetivo de
promover lo porticipoción de los ciudodonos y ogrupociones políticos que deseen
ejercer dicho derecho y cumplon con los requisitos previstos en lo ley locol.

. Coordinor lo instouroción desorrollo y uso de lo Urno Electronico. en ejercicios
vinculontes y no vinculontes poro su futuro oplicoción en los Procesos electoroles.

. Coordinor lo logístíco y operotividod poro el cómputo de los resultqdos de los
elecciones y, en su coso, de los procedimientos de porticipoción ciudodono. poro
gorontizor lo emisión de los resultodos y decloroción de volidez de los elecciones
correspondientes.

. Supervisor lo coordinoción del OPLE con el lnstituto Nocíonol Electorol y otros octores
pÚblicos y privodos involucrodos. con el propósito de gorontizor o los portidos políticos
y condidotos el occeso o lo rodio y televisión, osí como o los fronquicios postoles o
que tienen derecho en lo entidod federotivo.
Dirigir y coordinor el trómíie o seguir sobre los solicitudes poro lo constitución de

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS
(l)

AUXILIAR ELECTORAL "AA''CARGO/PUESTO

a

þorticipoci n
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnst¡luto Morele¡se

y Parllclpãclón C¡udâdâna

. Proponer los meconismos poro lo destrucción de lo documentoción y moterioles

electoroles utilizodos y sobrontes de los procesos electoroles locoles ordinorios,

extroordinorios y, en su coso, de porticipoción ciudodono, osícomo el confinomiento

de líquido indeleble, en opego o lo normotivo oplicoble.
. Supervisor lo destrucción de lo documentoción y moterioles electoroles utilizodos y

sobrontes de los procesos electoroles locoles ordinorios, extroordinorios y, en su coso,

de porticipoción ciudodono, osícomo el confinomiento de líquido indeleble.
. Coordinor lo otención de los osombleos relolizodos por los Orgonizociones de lo

ciudodonío que pretenden consituire como un Portido Político Locol.

. Coordinor lo orgonizoción de lo representoción del lnstituto Morelense en los combios

de outoridodes ouxiliores en los diferentes municipios del Estodo de Morelos;

. Eloboror los informes de los octividodes reolizodos; y

. Los demós que le osigne el Director Ejecutivo.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod
Licencioturo
Titulodo.

Áreo/Disciplino

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío. Contodurío Publico,
Actuorio. lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión publico, lngenieríos Afi nes

Exoeriencio 3 oños en los últimos l0 en moterio electorol

Conocimientos

Adminislroción de recursos humonos y moterioles,
estodístico oplicodo o procesos electoroles, ploneoción,
métodos de investigoción y eloboroción de documentos
técnicos

Hobilidodes
Ploneoción, trobojo en equipo, copocidod de onÓlisis y

síniesis. trobojo bojo presión, monejo de equipos, redocción
o

Actiludes Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

armpepac
lnst¡tuto Mor€lenss
de Procesos Electorales
y Partlclpac¡ón Ciudadana

IMPEPAC-DEOyPP-159

AUXITIAR ADMINISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE
oRGANrzAcrón Y PARTIDos
polírcos

Dor seguimiento de octividodes odministrotivos poro el monejo de informoción de lo
Dirección Ejecutivo poro verificor su otención y cumplimiento, osícomo dor los respuestos
o los solicitudes que en moterio de tronsporencio presente lo ciudodonío.

FUNCIONES

. Eloboror lo de boses de dotos poro concentror lo informoción generodo por lo
Dirección.

. Dirígir lo otención de los solícitudes de informoción y tronsporencio;

. Apoyor en lo orgonizoción de los trobojos logísticos tendientes o preporor y orgonizor
lo celebroción de sesiones y reuniones de trobojo de los comisiones permonentes y
especioles;

. Apoyor en el seguimiento o los convenios de opoyo y coloboroción institucionol, en
lo concerniente o los octividodes que corresponden o lo Dirección

. Apoyor en lo eloboroción de oficíos y memoróndum;

. Orgonizor en el envío y recepción de informoción o los distintos óreos de oficinos
centroles, como de los consejos Distritoles y Municipoles Electoroles;

. Coordinor lo recepción y turno de los documentos o los óreos correspondientes;

. Apoyor en lo octuolizoción de los formotos de uso frecuente;

. Orgonizor en medios electrónicos e impresos los orchivos de lo Dirección Ejecutivo.

. Coodyuvor en lo eloboroción los informes de los octividodes reolizodos; y

. Los demós que le osigne el Director.

OBJETIVO

CATEGORÍA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS
(t)

AUXI LIAR ADMINISTRATIVOCARGO/PUESTO
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
do Procesos Elgclorales
y Partlclpac¡ón Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod
Licencioturo
Titulod o o trunco con ocreditoción del60% de lo correro

Áreo/Disciplinq

Prefereniemenle: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío, Contodurío Publico,
Actuorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión publico. lngenieríos Afines.

Experiencio I oño v/o un proceso electorol

Conocimienlos
En ploneoción, métodos de investigoción. eloboroción de
documentos técnicos, tronsporencio y de protección de
dotos Þersonoles.

Hobilidodes
Ploneoción, trobojo en equipo, copocidod de onÓlisis y

síntesis, troboio boio presión y monejo de equipos

Acliludes
Asertividod, prooctividod
Disposición

''\-
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnst¡tuto Morelense
de Procesos Electorales
y Parllclpaclón Cludadana

IMPEPAC-DEOyPP-l ô0

AUXITIAR EIECTORAI "A"

ornrccróN EJEcuTtvA DE
oRGANtzAclóN Y PARTIDos
porincos

Otorgor otención o los orgonizociones de ciudodonos que pretendon constítuirse como
portido político locol, osícomo, coodyuvor con el onólisis y registro que se le instruyo de los
octos que celebron los portidos políÌicos en términos sus documentos bósicos y demós
normotividod interno.

FUNCIONES

. Coodyuvo con elregistro en los libros respectivos, de los ocreditociones y sustituciones
de Representontes de Portido Político onte el Consejo Estotol Electorol;

. Coodyuvo con lo inscripción en el libro de registro correspondiente, de los órgonos
directivos de los portidos políticos o nivel estolol y municipol, osí como lo pérdido de
registro, en su coso;

. Recopilo y orchivo lo documentoción enviodo por los portidos políticos relotivo o lo
integroción de sus órgonos internos;

. Coodyuvo con lo revisión de los procedimientos poro onolizor los registros de los
órgonos directivos de los portidos políticos con bose en sus estotutos;

. Coodyuvo con lo lntegroción de los expedientes de orgonizociones que pretendon
obtener su registro como portido político estotol;

. Coodyuvo con lo revísión y octuolizoción de lo normotividod poro el registro de
condidotos o puestos de elección populor;

. Coodyuvo con lo revisión y octuolizoción del registro de los representontes del órgono
interno de los portidos políticos y de los encorgodos de lo odministroción de los

OBJETIVO

CATEGORÍA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS

(2)
AUXILIAR ELECTORAL "A''CARGO/PUESTO

recursos los condidoturos lndependienfes responsobles de lo percepción de ro

de finonciomiento público poro el ejercicio de sus octividodes;prerrog
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
lnst¡luto Morelense
de Procesos Electorales
y Pãrtlclpaclón Ciudadana

. Coodyuvo con el onólisis de lo procedencio constitucionoly legolde modificociones

o lo decloroción de principios, progromo de occión y estotus de portidos políticos

locoles poro su oproboción.
. Coodyuvo con el onólisis de lo procedencio constitucionol y legol del registro de

documentos de los orgonizociones interesodos en constituirse como portido político

locol.
. Coodyuvo con elestudio de los reglomentos de portidos políticos locoles, y en su coso,

preporor lo documentoción poro lo inscripción en el libro respectivo.
. Coodyuvo con el onólisis de los plotoformos electoroles que presenten los poriidos

políticos, y en su coso, los cooliciones poro codo proceso electorol, osícomo preporor

lo documentoción poro lo inscripción en el libro correspondiente y reolizor los

opéndices que sirven de soPorte.
. Reviso lo documentoción poro lo inscripción en el libro de registro correspondiente y

reolizor los opéndices soporte.
. Eloboror los informes de los octividodes reolizodqs; y

. Los demós que le osigne el Director y su Jefe inmedioto

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod
Licencioturo
Titulodo o trunco con ocreditoción del ó0% de lo correro

Áreo/Disciplino

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,

Administroción publico, Economío, Contodurío Publico.
Acluorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción.
Gestión blico ln enieríos Afines

Experiencio I oño oun roceso electorol

Conocimientos

Administroción de recursos humonos y moterioles,
estodíslico oplicodo o procesos electoroles. ploneoción,
métodos de investigoción y eloboroción de documentos
técnicos

Hobilidodes
Ploneoción, trobojo en equipo, copocidod de onÓlisis y

síntesis, trobojo bojo presión, monejo de equipos, redocción
rofío

Actiludes Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
d€ Procesos Electorafes
y Parllcipaclón C¡udadana

IMPEPAC-DEOyPP-t 6l

AUXITIAR ELECTORAI "B''

COORDINADORA DE

PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
porirrcos

Apoyor en el olmocenomiento, montenimiento y, en su coso, rehobilitoción o los moterioles
electoroles sobrontes que seon susceptibles de ser reutilizodos en los procesos electoroles
y, en su coso, de porticipoción ciudodono, osí como de los bienes resguordodos en lo
bodego institucionol o bien. de los que serón desiinodos poro lo destrucción que opruebe
el Consejo Estotol Electorol. Así como opoyor en el desorrollo de los osombleos de los
orgonizociones interesodos en constituirse en portido político locol.

FUNCIONES

. Auxilior en el montenimíento y rehobilitoción o los moterioles electoroles sobrontes que
seon susceptibles de ser reutílizodos en los procesos electoroles y, en su coso, de
porticipoción ciudodono;

. Auxilior en el olmocenomiento y distribución de lo documentoción y moterioles
electoroles, osícomo de los bienes resguordodos en el olmocén, poro gorontizor su
entrego conforme los tiempos estoblecidos;

. Auxilior en los trobojos tendentes o lo destrucción de lo documentoción y los
moterioles electoroles utílizodos y sobrontes, osí como el confinomienio de líquido
indeleble. de los procesos electoroles locoles y, en su coso, de porticipoción
ciudodono;

. Auxilior en lo corgo y descorgo de molerioles en bodego, osí como controlor y
registror los entrodos y solidos de moteriol;

. Auxilior en lo octuolizoción del inventorio de moteriol electorol;

. Auxilior en lo orgonizoción de los moterioles electoroles sobrontes que seon

OBJETIVO

CATEGORiA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS
(12)

AUXILIAR ELECTORAL "B''CARGO/PUESTO

suscepf de ser reutilizodos en los procesos electoroles y, en su coso, de
ciudodono, en lo bodego del lnstituto;yporticipo
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
lnstltuto Morelense
de Procesos Electorales
y Parllclpaclón C¡udad¿na

. Auxilior en el desorrollo de osombleos reolizodos poro lo constitución de portidos

políticos.
. Los demós que le osigne el Director y su Jefe inmedioto.

PERFIL DEt PUESTO

Escoloridod Medio superior / Certificodo ó Licencioturo trunco.

Áreo/Disciplino Preferentemenle: Derecho, Ciencios Políticos,

Administroción publico. Economío. Conlodurío Publico,
Actuorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Geslión blic nieríos Afines

Experiencio I oño oun ceso electorol
Conocimientos En ploneoción, métodos de investigoción, eloboroción de

documentos técnicos, tronsporencio y de protección de
dotos les.

Hobilidodes Ploneoción, trobojo en equipo, copocidod de onólisis y
síntesis, tro obo o resión mone ode

Actitudes Asertividod. prooctividod
Disposición
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstltuto MoElense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón C¡udadana

IMPEPAC-DEOyPP-162

AUXITIAR ELECTORAI "A''

COORDINADOR DE

oRGANrzAclóN
ELECTORAL

Coodyuvor con los trobojos poro lo progromoción y seguimiento de los sesiones de los
Consejos Municipoles y Distritoles, osí como lo integroción de sus orchivos el proceso de
selección de los inmuebles que fungirón de sedes de estos consejos. Asícomo coodyuvor
en lo presentoción de propuestos poro lo octuolizoción de lo normotividod oplicoble o lo
Dirección Ejecutivo de Orgonizoción y Portidos políticos.

FUNCIONES

. Coodyuvor con lo logístico que se implemente poro lo selección y controtoción de
los inmuebles que fungirón de sedes de los Consejos Electoroles Distritoles y
Municipoles.

. Coodyuvor en lo ejecución de los ocuerdos y disposiciones oplicobles o los Consejeros
Electoroles Distritoles y Municípoles.

. Coodyuvor en lo eloboroción de propuestos poro lo octuolizoción de lineomientos,
reglomentos y convocotorios poro el desorrollo del proceso electorol, conforme o los
otribuciones conferidos o los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles y lo
Dirección Ejecutivo de Orgonizoción y portidos políticos.

. Apoyor en lo osesorío o los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles en lo
implementoción de los criterios, lineomientos y demós normotividod que opruebe el
Consejo Estotol Electorol en el morco de lo orgonizoción y desorrollo de los procesos
electoroles y porticipoción ciudodono;

. Eloboror los informes de los octividodes reolizodos; y

Código o Clove

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS
(t)

AUXILIAR ELECTORAL IIAt'

(PROCESO ETECTORAL)
CARGO/PUESTO

. Losd que le osigne el Director y el Coordinodor de Orgonizoción
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PERFIL DEt PUESTO

Escoloridod Licencioturo
Titulodo.

Áreo/Disciplino Preferentemente: Derecho. Ciencios Po líticos.

Administroción publico, Economío. Contodurío Publico,
Actuorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión btl enieríos Afines

Experiencio I oño oun ceso electorol
Conocimienlos En moterio electorol, odminislroción de recursos humonos y

moterioles, ploneoción. eloboroción de documentos
técnicos, office y ombiente web.

Hobilidodes Ploneoción y seguimiento de objetivos, trobojo bojo presión,

tro oen UI redocción ort fío

Acliludes Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa
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lnsl¡luto Morelense
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IMPEPAC-DEOyPP-l ó3

AUXIUAR EIECTORAI "C"

cooRDrNAoóN DE
oRGAN tzActóN ELECToRAL

Apoyor en el olmocenomiento, montenimiento y, en su coso, rehobilitoción o los motericrles
electoroles sobrontes que seon susceptibles de ser reutilizodos en los procesos electoroles
y, en su coso, de porticipoción ciudodono, osí como de los bienes resguordodos en lo
bodego institucionol o bien, de los que serón destinodos poro lo destrucción que opruebe
el Consejo Estotol Electorol.

FUNCIONES

. Auxilior en el montenimiento y rehobilitoción o los moterioles electoroles sobrontes que
seon susceptibles de ser reutilizodos en los procesos electoroles y, en su coso, de
porticipoción ciudodono;

. Auxilior en el olmocenomiento y distribución de lo documentoción y moterioles
electoroles, osícomo de los bienes resguordodos en el olmocén. poro gorontizor su
entrego conforme los tiempos estoblecidos;

. Auxilior en los trobojos tendentes o lo destrucción de lo documentoción y los
moterioles electoroles utilizodos y sobrontes, osí como el confinomiento de líquido
indeleble, de los procesos electoroles locoles y, en su coso, de porticipoción
ciudodono;

. Auxilíor en lo octuolizoción del inventorio de moierior erectorol;

. Auxilior en lo orgonizoción de los moterioles electoroles sobrontes que seon
susceptibles de ser reutilizodos en los procesos electoroles y, en su coso, de
porticipoción ciudodono, en lo bodego del lnstituto; y
Auxilior en el desorrollo de osombleos reolizodos poro lo constitución de portidos

OBJETIVO

CAIEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(t)

AUXI LIAR ELECTORAL "C''CARGO/PUESTO

políticos.
. Losd ue le osigne el Director y su Jefe inmedioto
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnslltuto Morèl€nso

y Partlclpaclón Cludadana

PERFIT DEt PUESTO

Escoloridod Medio Superior
Certificodo

Áreo/Disciplino Archivo y documentoción
Experiencio I oño
Conocimientos Preferentemente de estibo y/o invenlorios. monejo de

documentoción
Hobilidodes Compromiso y responsobilidqd, coloboroción y trobojo en

equrpo
Actiludes Prooctividod, Asertividod

Actitud de Servicio

¡r
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Catëiogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstiluto Morelense
de Procesos Electorâles
y Partlc¡pãclón Cludadana

IMPEPAC-DEOyPP-164

JEFE(A) DE ZONA

cooRDrNAclóN DE

oRGANrzAcróN ELECToRAL
r¡ BI

Coodyuvor con lo integroción, instoloción y funcionomiento de los Consejos Distritoles y
Municipoles Electoroles, o fin de verificor que el desorrollo de los octividodes que los
órgonos temporoles reolicen se opeguen o los disposiciones normotivos y se cumplon los
objetivos institucionoles.

FUNCIONES

. Coodyuvor con lo integroción, instoloción y funcionomiento de los Consejos Distritoles
y Municipoles Electoroles;

. Coodyuvor, en su coso, con los recorridos poro lo ubicoción de los sedes donde se
ubicorón los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles;

. Coodyuvor con lo verificoción, recepción y seguimiento de los solicitudes de los
ciudodonos que quieron porticipor como observodores electoroles en el ómbito locol
y, en su coso, en lo importición de los cursos de copocítoción, con el fin de posibilitor
el ejercicio de los derechos políiicos y electoroles y lo porticipoción ciudodono.

. Coodyuvor con lo implementoción de lo logístico poro el ocompoñomiento en los
recorridos y visitos de exominoción de los lugores donde se instolorón los cosillos
elecioroles con los órgonos desconcentrodos del lnstituto Nocionol Electorql

. Coodyuvor con lo implementoción logístico de lo recolección de lo documentoción
y expedientes de lo cosillo poro su entrego olConsejo Distritoly, en su coso, Municipol
electorol, en términos de lo legisloción locol.

rÇ oodyuvor con el desorrollo de los cómputos distritoles y/o municipoles de los

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORiA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(l)

AUXILIAR ELECTORAL "B" (

PROCESO ELECTORAL)
CARGO/PUESTO

elecciones en su coso, de los procedimientos de porticipoción ciudodono, osí
eloboroción de los ocuerdos relotivos o lo decloroción de volidez de los

I
como, c

correspondientes
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

. Eloboror los informes de los octividodes reolizodos;y

. Los demós que le osigne el Director y su Jefe inmedioto.

¡ mpepac
y Partic¡paclón Cludadana

PERFIT DEL PUESTO

Escoloridqd Licencioturo
Titulodo o trunco con ocreditoción del60% de lo correro

Áreo/Disciplino Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío, ConTodurío Publico,
Actuorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción.
Gestión blico, I ieríos Afines.

Experiencio I oño v/o un proceso electorol
Conocimienlos En moterio electorol, odministroción de recursos humonos y

moierioles, ploneoción. eloboroción de documentos
técnicos, office y ombiente web.

Hobilidodes Ploneoción y seguimiento de objetivos, trobojo bojo presión.

troboio en equipo, redocción y ortogrofío
Actitudes Prooctividod, Asertividod

Actitud de Servicio

It.
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnst¡tuto lilorelense
de Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Ciudadâna

Código o Clove

Denominqción

IMPEPAC- DEOyPP -165

AUXITIARES
ADMINISTRATIVOS EN

CONSEJOS DISTRITAI.ES Y
MU NICIPATES ETECTORATES

DIRECCION EJECUTIVA DE
oRGANtzAclóNy pARTtDos
polírcos rN

OBJETIVO

cnreconÍA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS
(l)

AUXILIAR "D''CARGO/PUESTO

Auxilior en lo recepción, registro, closificoción, distribución y seguimiento de los documentos
y correspondencio que se entregue en los Consejos Distritoles o Municipoles Electoroles,
poro el cumplimiento de sus otribuciones, osícomo, en los octividodes operotivos que le
seon osignodos por los Consejeros Presidentes de dichos órgonos temporoles.

FUNCIONES

. Auxilior en lo eloboroción de oficios. reportes, informes, notos.

. Auxilior en el envío y recepción de informoción de los distintos óreos de oficinos
centroles del IMPEPAC;

. Auxilior en lo recepción y turno de documentos o los integrontes de los Consejos
Distritoles y/o Municipoles Electoroles;

. Auxilior en toreos toles como, otender elteléfono, fotocopiodo, engorgolodo, envío y
dígitolizoción de documentos;

. Auxilior en lo ociuolizoción y copturo de los formotos de uso frecuente.

. Auxilior en lo orgonizoción de los medios electrónicos e impresos de los orchivos del
Consejo Distritol o Municipol Electorol, según correspondo.

. Auxilior con los trobojos que se reolicen en torno o los sesiones del Consejo Distritol o
Municipol Electorol, según correspondo.
Auxilior en I demós funciones que le osigne el consejo Distritolo Municipol Electorol,
se9un o
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de la Rama Administrativa

I mpepa
lnstlluto Morelense
de Procesos Electoral€s
y Partlclpaclón Cludadana

PERFII DEt PUESTO

Escoloridqd Medio Superior
Certificodo

Áreo/Disciplino Preferentemente odministrotivo o informótico

Experienciq ] Año
Conocimienlos Eloboroción de reportes e informe, office y ombiente web

Hobilidodes Compromiso, responsobilidod, coloboroción y trobojo en
UI , redocción rofío

Acliludes Prooctividod. Asertividod
Actitud de Servicio
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Catéúogo de Cargos y Puestos
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I mpepa
de Procesos Elecloiales
y Part¡clpac¡ón Cludadana

IMPEPAC-DEOyPP-l óô

AUX!IIAR EIECTORAI "8"

COORDINADORA DE

PRERROGATIVAS Y

PARTTDoS porÍlcos

Apoyor en el olmocenomiento, montenimiento y, en su coso, rehobilitoción o los moterioles
electoroles sobrontes que seon susceptibles de ser reutilizodos en los procesos electoroles
y. en su coso, de porticipoción ciudodono. osí como de los bienes resguordodos en lo
bodego institucionolo bien, de los que serón destinodos poro lo destrucción que opruebe
el Consejo Estotol Eleclorol. Así como opoyor en el desorrollo de los osombleos de los
orgonizociones interesodos en constituirse en portido político locol.

FUNCIONES

. Auxilior en el montenimiento y rehobilitoción o los moterioles electoroles sobrqntes que
seon susceptibles de ser reutílizodos en los procesos electoroles y, en su coso, de
porlicipoción ciudodono;

. Auxilior en el olmocenomiento y distribución de lo documentoción y moterioles
elecioroles, osícomo de los bienes resguordodos en el olmocén, poro gorontizor su
entrego conforme los tiempos estoblecidos;

. Auxilior en los trobojos tendentes o lo destrucción de lo documentoción y los
molerioles electoroles utilizodos y sobrontes, osí como el confinomiento de líquido
indeleble, de los procesos electoroles locoles y, en su coso, de porticipoción
ciudodono;

. Auxilior en lo corgo y descorgo de moterioles en bodego. qsí como controlor y
registror los entrodos y solidos de moteriol;

OBJETIVO

CATEGORiA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(l)

AUXILIAR
"8"(PROCESO
EN BODEGA)

ELECTORAL
ELECTORALCARGO/PUESTO

. Auxilior en lo octuolízoción del inventorio de moteriol electorol;
Auxilior en lo orgonizoción de los moterioles electoroles sobrontes que seon
susceptib de ser reutilizodos en los procesos electoroles y, en su coso, de

ciudodono, en lo bodego del lnstituto;y

a

portic

t
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de la Rama Administrativa
I mpepac
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. Auxilior en el desorrollo de osombleos reolizodos poro lo consiitución de portidos

políticos.
. Los demós que le osigne el Director y su Jefe inmedioto.

PERTIT DEt PUESTO

Escoloridod Licencioturo trunco, con ocreditoción del60% de lo correro.

Áreq/Disciplino Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,

Administroción publico, Economío, Contodurío Publico,
Actuorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión blico, I enteflos.

Experienciq I oño
Conocimientos Administroción de recursos humonos Y moterioles.

estodístico oplicodo o procesos electoroles. ploneoción.
métodos de investigoción y eloboroción de documentos
técnicos.

Hobilidodes Ploneoción, trobojo en equipo, copocidod de onÓlisis y

síntesis. trobojo bojo presión, monejo de equipos, redocción
rofío.

Actitudes Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio
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I mpepac
lnslituto Morèlênse

y Partlclpac¡óñ Cludadanâ

Apoyor en el seguimiento de los otribuciones conferidos o los integrontes de los Consejos
Distritoles y Municipoles Electoroles poro lo orgonizoción y desorrollo de los procesos
electoroles y de porticipoción ciudodono, fungiendo como enloce directo entre lo
Dirección Ejecutivo de Orgonizoción y Portidos Políticos y los funcionorios distritoles o
municipoles.

FUNCIONES

. Auxilior en lo preporoción y desorrollo del proceso electorol, conforme o los
otribuciones conferidos o los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles,
respectivomente;

. Auxilior o los Consejos Dislritoles y Municipoles Electoroles en el desorrollo de sus
sesiones y reuniones de trobojo;

. Auxilior o los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles en lo implementoción de lo
logístico poro el ocompoñomiento de los recorridos y visitos de exominoción de los
lugores donde se instolorón los cqsillos electoroles con los órgonos desconcentrodos
del lnstituto Nocionol Electorol.

. Auxilior o los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles en recepción de boletos
electoroles, conteo, sellodo y enfojillodo de los mismos, osícomo, en lo integroción
de lo documentoción y moterioles que se entregoró o los Presidentes de los Mesos
Directivos de Cosillo;
Auxilior en el llenodo de formotos y octos, utílizodos en los Consejos Distritoles y
Municipoles Electoroles, respectivo mente;

Código o Clove

Denominoción

IMPEPAC- DEOyPP -167

TECNICOS ETECTORATES EN

CONSEJOS DISTRITATES Y
MU N ICI PATES ETECTORATES

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

ORGANIZACIÓNY PARTIDOS
POLÍTICOS EN

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS
(l)

AUXILIAR ¡¡C''

ELECTORAL)
(PROCESO

CARGO/PUESTO

. Auxilior en coordinoción del ingreso y resguordo de los poquetes elecloroles o lo
uordo designodo en los consejo DisTritoles y Municipoles Electoroles;zono de
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de la Rama Administrativa
mpepac

lnstlluto Morelense
de Procesos Electorales
y Parllc¡paclón Cludadanã

. Auxilior o los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles en eldesorrollo delcómputo,
integroción de mesos de trobojo, en coso de recuentos totoles o porcioles,
integroción de expedientes y remisión de los mismos o los óreos centroles del lnstituto;

. Auxilior o los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles en lo copturo y volidoción
de informoción en los distintos Sistemos que se implementen poro lo orgonizoción y

desorrollo de los procesos electoroles y/o de porticipoción ciudodono;
. Auxilior o los Consejos Distritoles y Municipoles Electoroles en lo implementoción de los

criterios, lineomientos y demós normotividod que opruebe el Consejo Estotol Electorol
en el morco de lo orgonizoción y desorrollo de los procesos electoroles y porticipoción
ciudodono;

. Eloboror los informes y reportes de los octividodes reolizodos;y

. Los demós que le osigne el Director y su Jefe inmedioto'

PERFIL DET PUESTO

Escoloridod Licencioturo lrunco, con ocreditoción del60% de lo correro

Áreo/Disciplino Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos,
Administroción publico, Economío, Contodurío Publico,
Actuorio, lnformótico, Ciencios de lo comunicoción,
Gestión blico ln nieríos Afines.

Experiencio I oño
Conocimienlos Administroción de recursos humonos y moterioles,

estodísiico oplicodo o procesos electoroles, ploneociÓn,
métodos de investigoción y eloboroción de documentos
técnicos.

Hobilidodes Ploneoción, trobojo en equipo, copocidod de onÓlisis y

síntesis, trobojo bojo presión, monejo de equipos, redocción
v ortoorofío.

Actiludes Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡mpepac
lnstltuto Morêlense
de Procesos Eleclorales
y Parllclpaclóñ C¡udadana

Auxilior en lo recepción, registro, closificoción, distribución y seguimiento de los documentos
y correspondencío que se entregue en los Consejos Distritoles o Municipoles Electorcrles,
poro el cumplimiento de sus oiribuciones, osí como, en los octividodes operotivos que le
seon osígnodos por los Consejeros Presidentes de dichos órgonos temporoles.

FUNCIONES

. Auxílior en lo eloboroción de oficios, reportes, informes, notos.

. Auxilior en el envío y recepción de informoción de los distinlos óreos de oficinos
centroles del IMPEPAC;

. Auxilior en lo recepción y turno de documentos o los integronies de los Consejos
Distritoles y/o Municipoles Electoroles;

. Auxilior en toreos toles como, qtender el teléfono, fotocopiodo, engorgolodo, envío y
digitolizoción de documentos;

. Auxilior en lo octuolizoción y copturo de los formotos de uso frecuente.

. Auxilior en lo orgonizoción de los medios elecirónicos e impresos de los orchivos del
Consejo Distritol o Municipol Electorol, según correspondo.

. Auxilior con los trobojos que se reolicen en torno o los sesiones del Consejo Distritol o
Municipol Electorol. según correspondo.

. Auxilior en los demós funciones que le osigne el Consejo Distritol o Municipol Electorol,

IMPEPAC- DEOyPP -lô8

AUXITIARES
ADMINISTRATIVOS EN

CONSEJOS DISTRITATES Y
MU NICIPATES ETECTORATES

DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACIÓNY PARTIDOS
POLíTICOS EN

OBJETIVO

CATEGORÍA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS
(t)

AUXILIAR ¡'¡D" (PROCESO
ELECTORAL)

CARGO/PUESTO

según correspondo

'1,
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
lnstllutô ¡lorêlense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

PERFIT DEt PUESÏO

Escoloridod Medio Superior
Certificodo

Áreo/Disciplino Preferentemente: odministrotivo o informÓtico

Exoeriencio Sin requisito
Conocimientos Eloboroción de reportes e informe, office y ombiente web

Hobilidodes Compromiso, responsobilidod, coloboroción y trobojo en
UI , redocción o.

Aclitudes Prooclividod, Aseriividod
Actitud de Servicio

¡
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa

armpepac
lnstlluto Morelense
ds Procesos Electoralês
y Pðrllclpaclón cludadana

COORDINACION GRUPOS
VULNERABLES

AUXITIAR ELECTORAI "AA''

IMPEPAC- DECEECyPC- I ó9

Coodyugor y reolizor en los progromos en moterio de Grupos vulnerobles en lo entidod
federotivo y sus respectivos meconismos de seguimiento y evoluoción poro concientizor o
los personos de lo exigibilidod de sus derechos en lo vido político democrótico.

FUNCIONES

. Coodyugor en los progromos y estrotegios de trobojo en moterio de Grupos

vulnerobles poro que se incorporen ol Progromo Operotivo Anuol;
. Eloboror y proponer o los óreos del lnstituto. lo implementoción de políticos,

progromos y proyectos en moterio de Grupos Vulnerobles;
. Brindor opoyo y osesorío o los óreos del lnstituto en moterio de los diferentes Grupos

Vulnerobles;
. Proponer medidos conducentes poro institucionolizor y tronsversolizor el temo de

Grupos Vulnerobles en los progromos y proyectos de los distintos óreos del lnstituto;

. Reolizor los procesos instiTucionoles y, en su coso, proponer el rediseño de los mismos

. prop¡ciondo que el temo de Grupos vulnerobles se integre en cuolquier occión que

plonifique progromos o proyectos, en todos los óreos y en todos los niveles;

. Reolizor el onólisis de lo informoción que se genere ocerco del desorrollo y

cumplimiento de los progromos y proyectos insiitucionoles en moterio de Gupos

vulnerobles;
o Eloboror y presentor los informes que le seon requeridos en moterio de Grupos

vulnerobles;
o Divulgor ol interior del lnstituto lo informoción relocionodo con Grupos vulrierqbles,'

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO AUXI LIAR ELECTORAL "AA'' NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

poro concientizor o los personos de lo exigibilidod de sus derechos;
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
d€ Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

. Eloboror los estodísticos en moterio de Grupos vulnerobles que se deriven del proceso
electorol locol;

. Copocitor o lo ciudodonío en moterio de Derechos Polílicos Electoroles de Grupos
Vulnerobles.

Asertividod, prooctividod
Disposición

Actiiudes

Liderozgo. impocto e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo
presión.
Mon ejo de equipos

Hobílidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web,
equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimienlos

I oño
Moterio Eleciorol y/o en octividodes odministrotivos en el
sector blico

Experiencio

Preferentemente: Derecho. Ciencios políticos,
Administroción Público, Pedogogío, Ciencios de lo
Educoción, Informótico, Ciencios de lo Comunicoción,
Gestión público, lngenieríos Afines.

Areo/Disciplino
Licencioturo TítulodoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepa

lnstltulo f{orslense
de Procesos Eleclorales
y Parllclpac¡ón Cludadana

Apoyor en el diseño, oplicoción y seguimiento de los progromos de lo Coordinoción de
Grupos Vulnerobles

FUNCIONES

. Ayudor en los progromos y eslrotegios de trobojo en moterio de Grupos vulnerobles

poro que se incorporen ol Progromo Operotivo Anuol;
. Ayudor o los óreos del lnstituto, lo implementoción de políticos, progromos y

proyectos en moterio de Grupos Vulnerobles;
. Brindor opoyo y osesorío o los óreos del lnstituto en moterio de los diferentes Grupos

Vulnerobles;
. Reolizor los medidos conducentes poro institucionolizor y tronsversolizor el temo de

Grupos Vulnerobles en los progromos y proyectos de los distinlos Óreos del lnstituto;

. Desorrollor los procesos institucionoles y, en su coso, proponer el rediseño de los

mismos
. Dor seguimiento lo informoción que se genere ocerco del desorrollo y cumplimiento

de los progromos y proyectos institucionoles en moterio de Gupos vulnerobles;

. Eloboror y presentor los informes que le seon requeridos en moterio de Grupos

vulnerobles;
. Divulgor ol interior del lnstituto lo informoción relocionodo con Grupos vulnerobles,

poro concientizor o los personos de lo exigibilidod de sus derechos;

Eloboror los estodísticos en moterio de Grupos vulnerobles que se deriven'del

Denominoción

Código o Clove

COORDINACION DE GRUPOS
VULNERABLES

AUXITIAR ETECTORAI "B'' DE LA

COORDINACION DE GRUPOS
VUTNERABTES.

IMPEPAC- DECEECyPC- 1 70

CARGO/PUESTO
AUXILIAR ELECTORAL "B'' DE

LA COORDINACIÓN DE

GRUPOS VULNERABLES

NO DE PLAZAS
(2)

CATEGORiA: EVENTUAL

OBJETIVO

a

electorol locol
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstlluto MoGlense

y Pô.llclpac¡ón Cludadana

Asertivídod, prooctividod
Disposición

Actitudes

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo
presión.
Mon ode I

Hobilidodes

Leyes, Normotivídod Estotol, Office, orchivo, ombiente web,
equipo de oficino.
Relociones inferpersonoles, ploneoción estrotégico.
comunicoción

Conocimientos

I oño
Moferio Electorol y/o en octividodes odministrotivos en el
sector público

Experiencio

Preferentemente: Derecho, Ciencios polítícos,
Administroción Público, Pedogogío, Ciencios de lo
Educoción, lnformótico, Cíencios de lo Comunicoción,
Gestión úbr nieríos Afines.

Areo/Disciplino
Licencioturo TruncoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO

t
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepac

de Procesos Eleclorales
y Partlc¡paclón Cludadana

Coloboror en el diseño y oplicoción de los progromos de Educoción Cívico.

Funciones

. Auxilior o su superior en lo eloboroción de los progromos de educoción cívico que se

implementen o propuesto de lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,

Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;
. Ejecutor los occiones en moterio de educoción cívico que le seon conferidos, de

conformidod o los progromos de lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,

Educoción Cívico y PorticipociÓn Ciudodono;
. Recobor en los instituciones y orgonÌzociones lo informoción que le seo requerido poro

el desorrollor los octividodes comprendidos en el progromo de octividodes de lo
Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol. Educoción Cívico y Porticipoción

Ciudodono;
. Reolizor los gestiones que le seo encomendodos onte los ouforidodes competentes

poro llevor o cobo los eventos progromodos en moterio de educoción cívico;
. Apoyor en lo reolizoción de los documentos de informoción, educoción cívico y de

procedimientos técnicos operotivos y didócticos que seon de su competencio;
. Eloboror informes de los octividodes reolizodos de conformidod o su competencio y

presentorlos o lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y

Porticipoción Ciudodono; q

. Apoyor en lo importición de cursos en moterio de educoción cívico;

. Reolizor recorridos de trobojo necesorios poro lo difusión y eldesorrollo de octiv,idodei
progromodos por el lnstituto Morelense.

COORDINACIÓN
EDUCACIÓN CIVíCA

DE

AUXITIAR EIECTORAL
(EDUCACTóN CíVICA)

B

IMPEPAC- DECEECyPC- 1 71

CARGO/PUESTO
AUXILIAR ELECTORAL ¡IBt'

(EDUCACTÓN CívlCA)
NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORÍA: EVENTUAL

OBJETIVO
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de P.ocesos Eleclorales
y Partlc¡paclón Ciudadana

. Asistir o los cursos que orgonice lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,
Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono que seon de su competencio;

. Cerciororse que los lugores en los que se importon los cursos o se reolicen los eventos,
reúnon los requisiios necesorios poro su reolizoción;

. Coodyuvor en lo ploneoción y eloboroción de los documentos de lo Dirección
Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono,
en moterio de educoción cívico;

. Dor solución o los problemótico que se presente duronte el desorrollo de los
octividodes osignodos en el desempeño de sus octividodes;

. Asistir o los reuniones con el Director Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción
Cívico y Porticípoción Ciudodono poro retroolimentor el trobojo reolizodo;

. Apoyor en Io orgonizoción y reolizoción de eventos; y

. Los demós que le seon osignodos

Asertividod, prooctividod
Disposición

Actitudes

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en equipo,
iroloojo bojo presión.
Moneio de equipos,

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web, equipo
de oficino.
Reloc iones interpersonoles, ploneoción estrolégico, comunicoción

Conocimientos
I oño en el icio de los funciones o desorrollorExperiencio

Preferentemente: Derecho. Ciencios Políticos, Administroción
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, lnformóticcl,
Ciencios de lo Comu nicoción, Gestión público, lngenieríos Afines.

Areo de disciplino

Licencioturo truncoEscoloridod

Perfildel puesto

\ \

I
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
lnstltuto Mo.elense
de Procesos Elêctorales
y Part¡clpaclón C¡udadana

COORDINACION DE

PARTTcTPACTóN cluonDANA

AUXITIAR ELECTORAI ¡¡B''

PARr¡crPAcrótq ct u DADANA

IMPEPAC-DECEEC yPC- 172

Coloboror en el diseño y oplicoción de los progromos de porticipoción ciudodono

Funciones

. Auxilior o su superior en lo eloboroción de los progromos de porticipoción ciudodono
que se implementen o propuesto de lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,

Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;
. Ejecutor los occiones que le seon conferidos, de conformidod o los progromos de lo

Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción

Ciudodono, en moterio de porticipoción ciudodono;
. Recobor de los instituciones y orgonizociones lo informoción que le seo requerido poro

el desonollor los octividodes comprendidos en el progromo de octividodes de lo

Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol. Educoción Cívico y Porticipoción

Ciudodono;
. Reolizor los gestiones que le seo encomendodos onte los outoridodes competentes

poro llevor o cobo los eventos progromodos;
. Apoyor en lo reolizoción de los documentos en moterio de poriicipoción ciudodono

y de procedimientos técnicos operotivos y didócticos que seon de su competencio;
. Eloboror informes de los octividodes reolizodqs de conformidod o su competencio y

presentorlos o lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y

Porticipoción Ciudodo no;
. Apoyor en lo importición de cursos en moterio de porticipoción ciudodono;
. Reolizor recorridos de trobojo necesorios poro lo difusión y eldesorrollo de octiVlbodes

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO
AUXILIAR ELECTORAL
PARTICIPACIÓN
CIUDADANA

B" NO DE PLAZAS:
(2)

CATEGORíA: EVENTUAL

OBJETIVO

progromodos por el lnstituto Morelense
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstlluto Morêlêñse
de Procesos Eleclorales
y Parllclpaclón Cludadana

. Asistir o los cursos que orgonice lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,
Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono que seon de su competencio;

. Cerciororse que los lugores en los que se importon los cursos en moterio de
porticipoción ciudodono reúnon los requisitos necesorios poro su reolizoción;

. Coodyuvor en lo ploneoción y eloboroción de los documentos de lo Dirección
Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;

. Dor solución o los problemótico que se presente duronte el desonollo de los
octívidodes osignodos;

. Asistir o los reuniones con el Director Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción
Cívico y Porticipoción Ciudodono poro retroolimentor el trobojo reolizodo;

. Apoyor en lo orgonizoción y reolizoción cursos y eventos en moterio de porticipoción
ciudodono; y

. Los demós que le seon osignodos.

Asertívidod, prooctividod
Disoosición

Actitudes

Liderozg o, impocto e influencio, negocíoción, trobojo en equipo,
trobojo bojo presión.
Mo de UI

Hobilidodes

Leyes. Normot
de oficino.

ividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web, equipo

Relociones les. neoción rco comunicoción

Conocimientos
I oño en el de los funciones o desorrollorExperiencio

Preferenteme nte: Derecho, Ciencios Políticos, Administroción
Público. Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, lnformótico,
Cien cros de lo comu ntco c ton Gestión úb enieríos Afines

Areo de disciplino

Licencioturo truncoEscoloridod

Perfil del nuesto

t
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

COORDINACION DE

PUEBLOS Y COMUNIDADES
rNoicrNRs
AUXITIAR EIECTORAI "A''

IMPEPAC-DECEEC yPC- I 73

Coloboror en el diseño, oplicoción y seguimiento de los progromos de de pueblos y

comu nidodes indígenos.

Funciones

. Auxilior o su superior en lo eloboroción de los progromos de pueblos y comunidodes

indígenos que se implementen o propuesto de lo persono Titulor de lo Dirección

Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;
. Ejecutor los occiones que le seon conferidos, de conformidod o los progromos de lo

Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción

Ciudodono;
. Recobor en los instituciones y orgonizociones lo informoción que le seo requerido poro

desorrollor los octividodes comprendidos en el progromo de pueblos y comunidodes

indígenos;
. Reolizor los gestiones que le seon encomendodos onte los outoridodes competentes

poro llevor o cobo los eventos progromodos relocionodos ol temo de pueblos y

comu nidodes indígenos;
. Apoyor en lo reolizoción de los documentos de informoción, y de procedimientos

técnicos operotivos y didócticos que seon de su competencio;
. Eloboror informes de los octividodes reolizodos de conformidod o su competencio y

presentorlos o lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y

Porticipoción Ciudodono;
. Apoyor en lo importición de cursos en moterio de pueblos y comunidodes irtdfg,enqs;.

. Reolizor recorridos de trobojo necesorios poro lo difusión y eldesorrollo de qctividodes

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO AUXI LIAR ELECTORAL "A'' NO DE PLAZAS:
(2)

CATEGORiA: EVENTUAL

OBJETIVO

progromodos por el lnstituto Morelense
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Catalogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electorales
y Parllclpaclón C¡udadana

. Asistir o los cursos que orgonice lo Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol,
Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono que seon de su competencio;

. Cerciororse que los lugores en los que se importon los cursos de copocitoción, reúnon
los requisitos necesorios poro su reolizoción;

. Dor seguímiento y osistencio de los reuniones de trobojo, osombleos o sesiones que
los pueblos y comunidodes indígenos soliciten opoyo que seon de su competencio;

. Auxilíor en lo troducción de los los moterioles, monuoles e instructivos o nóhuotl o en
su coso o lo lenguo ocordodo con lo comunidod poro los sistemos normotivos de los
pueblos indígenos poro lo elección de sus outorídodes o representontes;

. Seguímiento o los los osuntos y controversios se resuelvon con bose en los sistemos
normotivos indígenos de municipios, pueblos y comunidodes indígenos;

. Auxilior en lo orgonizoción lo informoción relocionodo con los reglos indígenos, o en
su coso, los estotutos electoroles comunitorios de los municipios, pueblos y
comunidodes que electorolmente se rigen por sistemos normotivos indígenos.

Asertividod, prooctividod, DisposiciónActitudes

Liderozgo. impocto e influencio, negocioción, trobojo en equipo.
lrobo o ón. Mone ode U

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Eslotol, Office, orchivo, ombiente web, equipo
de oficino
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción.

Conocimientos

I oño
Moterio Electorol y/o en octividodes odministrotivos en el sector
público.

Experiencio

Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos, Administroción
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción. lnformótico,
Ciencios de lo Comunicoción Gestión úblico. ln enieríos Afines

Areo de disciplÌno

Licencioturo
Trunco

Escoloridod

Perfildelouesto

\
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
lnst¡tuto Morelense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

cooRDrNAcróN lt toícrNn

AUXITIAR ELECTORAI "B''

IMPEPAC- DECEECyPC-l 74

Apoyor en el diseño, oplicoción y seguimiento de los progromos de pueblos y comunidodes
indígenos en lo lenguo nóhuotl.

Funciones

o Apoyor en lo reolizoción de los documentos de informoción, y de procedimientos

técnicos operotivos y didócticos que seon de su competencio;
. Auxilior en lo troducción de los moterioles, mqnuoles e instructivos o nóhuotl o en su

coso o lo lenguo ocordodo con lo comunidod poro los sistemos normotivos de los

pueblos indígenos poro lo elección de sus outoridodes o representontes;

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO AUXILIAR ELECTORAL " B''
NO DE PLAZAS:
(2)

CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

Perfil del pueslo

Escoloridod Licencioturo Trunco
Áreo de disciplino Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos, Administroción

Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, lnformÓtico,
Ciencios de lo Comunicoción, Gestión pÚblico, lnqenieríos Afines.

Experiencio I oño en Moterio Electoroly/o en octividodes odministrotivos en el
sector público

Conocimientos Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web, equipo
de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico, comunícociÓn

Hobilidodes Liderozgo. impocto e influencio, negocioción, trobojo en equipo,
trobojo bojo presión.
Moneio de equipos.

Actitudes Asertividod. prooclividod Disposición
d
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnstlluto Morelense
de Procesos Electorales
y Partlc¡paclón Cludadanâ

Coloboror en el diseño y oplicoción de los progromos de poridod de género y no
discriminoción.

FUNCIONES

Auxilior o su superior en lo eloboroción de los progromos de poridod de género y no
discriminoción que se implementen o propuesto de lo Dirección Ejecutivo de
Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción
Ciudodono;
Ejecutor los occlones que le seon conferidos, de conformidod o los progromos de lo
Dirección Ejeculivo de Copocitoción Eleclorol, Educoción Cívico y Porticipoción
Cíudodono;
Recobor en los instituciones y orgonizociones lo informocíón que le seo requerido poro
el desorrollor los octividodes comprendidos en el progromo de octividodes de lo
Dirección Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educqción Cívico y Porticipoción
Ciudodono;
Reolizor los gestiones que le seo encomendodos onte los outoridodes competentes
poro llevor o cobo los eventos progromodos;
Apoyor en lo reolizoción de los documentos de informoción, y de procedimientos
técnicos operotivos y didócticos que seon de su competencio;
Eloboror informes de los octividodes reolizodos de conformidod o su competencio y
presentorlos o lo Dirección Ejeculivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y
Porticipoción Ciudodono;

IMPEPAC-DECEECyPC-
175

AUXITIAR EIECTORAI "B''

SUBDIRECCIÓN PARA EL

FORTALECIMIENTO DE LA
IGUALDAD DE GENERO

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS
(3)

AUXILIAR ELECTORAL "B''CARGO/PUESTO

\

en
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa

armpepac

a

lnstlluto Morelense
de Procesos Electo¡a¡es
y Parllc¡paclón Ciudadaha

Reolizor recorridos de trobojo necesorios poro lo difusión y eldesorrollo de octividodes
progromodos por el lnstituto Morelense.
Asistir o los cursos que orgonice lo Dirección Ejecutivo de CopocitociÓn Electorol.

Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono que seon de su competencio;
Cerciororse que los lugores en los que se importon los cursos de copocitoción, reÚnon

los requisitos necesorios poro su reolizoción;
Coodyuvor en lo ploneoción y eloboroción de los documentos de lo Dirección

Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción Cívico y Porticipoción Ciudodono;
Dor solución o los problemótico que se presente duronte el desorrollo de los

octívidodes osignodos;
Asistir o los reuniones con el Director Ejecutivo de Copocitoción Electorol, Educoción

Cívico y Porticipoción Ciudodono poro retroolimentor el lrobojo reolizodo;

Apoyor en lo orgonizoción y reolizoción de los cursos y eventos que seon de su

competencio;y
Los demós que le seon osignodos

a

a

a

a

a

Perfildelp ueslo

Escoloridod Licencioturo trunco

Áreo de disciplino Preferentemente: Derecho, Ciencios Políticos, Administroción
Público, Pedogogío, Ciencios de lo Educoción, lnformótico,
Ciencios de lo Comunicoción, Gestión pÚblico, lngenieríos Afines.

Experiencio 'I oño en el eierc icio de los funciones o desorrollor
Conocimientos Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web, equipo

de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotég tco. comunrcoclon

Hobilidodes Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en equipo,
trobojo bojo presión
Moneio de equipos.

Actitudes Asertivid od, prooctividod
Disposición

i..ì.
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Denominoción
Códioo o Clove

Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de Procesos Eleciorales
y Pa.tlc¡paclón Cludadana

ornrcctóN EJECUTTvA DE

ADMrNrsTRncróN v
FINANCIAMIENTO

AUXITIAR ELECTORAI "A''
IMPEPAC.DEAF.I Tó

Coodyuvor en lo revisión, onólisis y voloroción jurídico de lo documentoción e informes
presentodos por los osociociones civiles que pretendon constituirse como portido pqlítico
locol, verificondo elcumplimiento de los requisitos legoles y normotivos oplicobles, osícomo
fundomentondo y motivondo los observociones correspondientes, o fin de goronfizor que
los octuociones se CIpeguen ol morco jurídico vigente y proporcionor suslenio legol o los

dictómenes.

FUNCIONES

. Verificoción del cumplimiento de los requisitos legoles estoblecidos en lo

documentoción presentodo por los osociociones civiles.
. Anólisis jurídico de los informes mensuoles presentodos por los osociociones,

evoluondo elcumplimiento de los disposiciones legoles y normotivos oplicobles.
. Redocción de octos circunstonciodos derivodos de lo revisión jurídico de los informes

y otros diligencios, fundomentondo y motivondo los observociones conforme o lo

normotìvo oplicoble.
. Preporoción del sustento normotivo de los observociones jurídicos detectodos,

fundomentondo los inconsistencios conforme o lo legisloción oplicoble y onolizondo

lo suficiencio de los oclorociones presentodos.
. Verificoción del cumplimiento de los requisitos formoles de los osombleos celebrodos

por los osociociones, osegurondo que se opeguen o los disposiciones legoles y

reglomentorios.
. Documentoción de hollozgos relevontes y eloboroción de proyectos de octos

circunstonciodos derivodos de los inspecciones reolizodos.
. Coodyuvor en lo eloboroción del componenle jurídico del dictomen, volorondo-el

cumplimiento de lo legisloción oplicoble y fundomentondo los conclusionb'Jurídicos

CARGO/PUESTO

AUXILIAR ELECTORAL "A'' EN

LA UNIDAD TÉCNICA
TEMPORAL DE

FISCALIZACIÓN

NO DE PLAZAS
(1)

CATEGORíA: EVENTUAL

OBJETIVO

poro su presentoción onle el Comité de Fiscolizoción
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnstlluto Morelense
de Procesos Êlectorales
y Pa.tlclpaclón C¡udadana

. Redocción del oportodo jurídico de los informes trimestroles, reportondo lo octuoción
de lo Unidod Técnico Temporol de Fiscolizoción y de lo Comisión Ejecutivo Temporol
de Fiscolizoción poro lq constitución de Portidos políticos Locoles.

. Revisión de los informes finoles de los osociociones, evoluondo el cumplimiento de los
requisitos legoles estoblecidos y verificondo lo correcto integroción de lo
documentoción exigido.

. Apoyo en lo preporoción del componente jurídico del dictomen consolidodo,
fundomentondo los conclusiones jurídicos conforme o lo normotivo vigente y
volorondo lo procedencio de los observociones legoles.

. lntegroción, closificoción y resguordo de lo documentoción jurídico presentodo por
los osociociones civiles, verificondo que cumplo con los requisitos formoles y
monteniendo octuolizodo elcontrol de los octuociones.

, prooctividod, disposiciónlnteqridod, ético, osertividodActitudes

Anólisis, orgonizoción, orientoción o resultodos, ploneoción
estrotégico, solución de Problemos, observoción.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
bojo presión.

Hobilidodes

Leyes, Normotividod, Office, orchivo, ombiente web,
ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, comunicoción, redocción,
comprensión de lecturo.

Conocimientos

Experiencio en el ómbito público o privodo en moterios
jurídico, odministrotivo, loborol, electorol u otros.

Experiencío

Preferentemente: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Politicos, Administroción Publico, Gestión público,
lngenieríos Afines.

Areo/Disciplino

Licencioturo en Derecho o ofines
penorCertificodo o suPosonie

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

t.
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnstlluto Morelense
de Procesos Eleclorales
y Parilc¡paclón Cludadãna

Denominoción

Códiso o Clove

DIRECCION EJECUTIVA

DE ADMrNrsrnnclóN v
FINANCIAMIENTO

AUXITIAR ETECTORAL
f Att

IMPEPAC.DÊ,AÍ.177

CARGO/PUESTO

AUXILIAR ELECTORAL "A'' EN

LA UNIDAD rÉcNlcn
TEMPORAL DE

rrscnltznclóN

NO DE PLAZAS:
(l) cnrcoonÍA: EVENTUAL

OBJETIVO

Coodyuvor en lo revisión, onólisis y verificoción contoble de lo documentoción finonciero
presentodo por los osociociones civiles que pretendon constituirse como portido político

iocol, vigilondo que lo oblención, oplicoción, comproboción y justificoción de los ingresos

y egresós se reolice conforme o lo normotividod oplicoble, proporcionondo sustento

técnico poro lo emisión de observociones y dictómenes.

FUNCIONES

. Recibir, registror y controlor lo documentoción presentodo por los osociociones,

integrondo el expediente correspondiente.
. Exominor y volidor lo consistencio técnico de los informes finoncieros mensuoles

presentodos por los osociociones, corroborondo que los ingresos y egresos se

encuentren debidomente registrodos, cuontificodos y respoldodos con

documentoción comprobotorio suficiente, conforme o los criterios contobles y

normotivos oplico bles.
r Eloboror y sustentor técnicomente los observociones contobles derivodos de lo

revisión de los informes mensuoles presentodos por los osociqciones. identificondo

inconsistencios en el registro. comproboción y oplicoción, proporcionondo los

elementos finoncieros necesorios poro lo integrociÓn de los oficios de errores y

omisiones.
. porticipor en confrontos y levontomiento del octo correspondiente que indique lo

evidencio de lo onolizodo duronte lo mismo.

. Levontomiento de octos de verificoción derivodos de osombleos, detollondo de

monero preciso los ospectos observodos duronte los mismos.

r..a,. _. l
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Catéúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstltuto Morelense

y Partlc¡pac¡ón C¡udadana

. lntegror, closíficor y resguordor lo documentoción contoble presentodo por los
osociociones civiles, monteniendo ocluolizodo elcontrolde orchivo y seguimiento de
observociones.

. Redocción de torjetos informotivos sobre lo recepción de informes mensuoles,
confrontos y recepción de oclorociones ylo rectificociones, detollondo los
octuociones reolizodos y el susiento normotivo oplicoble.

. Revisión de los informes finoles de los osociociones, evoluondo el cumplimiento de los
requisitos legoles, contobles, fiscoles estoblecidos y verificondo lo correcfo
integroción de lo documentoción exigido.

. Apoyo en lo preporoción del componente contoble del dictomen consolidodo,
fundomentondo los conclusiones fiscoles-contobles conforme o lo normotivo vigente
y volorondo lo procedencio de los observociones legoles.

. Coodyuvor en lo elolooroción del componente jurídico del dictomen, volorondo el
cumplimiento de lo legisloción oplicoble y fundomentondo los conclusiones jurídicos
poro su presentoción onte el Comité de Fiscolizoción.

. Redocción del oportodo contoble-fiscol de los informes trimestroles, reportondo lo
octuoción de lo Unídod Técnico Temporol de Fiscqlizoción y de lo Comisión Ejecutivo
Temporolde Fiscolizoción poro lo Constitución de Portidos Políticos Locoles.

. Preporoción de informes respecto o recepción de documentoción específico y temos
vorios de los Asociociones.

d, prooctividod, disposición.lntegridod. ético. osgrtividof,\etiÐdes //

isis, orgonizoción, orientoción o resultodos, ploneoción
estrotégico, solución de Problemos, observqción.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
bojo presión.

AnólHobilidodes

n

Leyes, Normotividod, Office
ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles,

nsión de lecturo.com
comunicoción, redocción,

orchivo, ombiente web.Conocimientos

periencio en fiscolizoción, ouditorío, contobilidod
gubernomentol o privodo, revisión documentol finonciero o
óreos ofines.

ExExperiencio

ntemente: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico. Gestión público,
lngenieríos Afines.

PrefereAreo/Dísciplino

Licencioturo en Contodurío
Administroción o ofínes.

Público, Finonzos,

certificodo o titulodoPosonte

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO
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Catëlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
ln6tltuto Morelense
de Procesos Electorales
y Partlclpâc¡ón Cludadana

DEPARTAMENTO
RECURSOS HUMANOS

DE

AUXITIAR ELECTORAI "B''

IMPEPAC.DEAF.I TS

Apoyor en el desorrollo de los octividodes sustontivos del óreo de recursos humonos

FUNCIONES

. Reolizor toreos relotivos ol proceso de controtoción y otención ol personol.

. Reolizor el colculo pogo de prestociones económicos y socioles, osí como dor

seguimiento o los solicitudes del personol.
. Recobor firmos en los documentos poro lo controtoción del personol de honororios,

osícomo operor y controlor el sistemo de nómino de proceso eleclorol.
. Tromitor y registror credencioles de identificoción y operturo de cuentos de nómino,

osí como pogos por término, de portes proporcionoles de sueldos por bojo, por

encorgo de puesto, oltos o reingresos y otros concepios.
. Operor el sistemo poro montener octuolizodo el censo de personol, y en su coso,

incorporor y/o remitir documentoción con objeto de octuolizor expedientes (títulos,

constoncios de cursos, combios de domicilio, estodo civilo beneficiorios).
. Revisor del sistemo de control de osistencio del personol, juslificondo y reportondo

incidencios poro efecios de nómino.
. Gestionor lo incorporoción de prestodores de servicio sociol, o fin de cubrir los

necesidodes de los óreos.
. Porticipor en lo detección de necesidodes, osícomo en lo integroción y seguimiento

del progromo. poro lo copocitoción del personol odscrito o lo unidod responsoble.
. Seguimiento, orchivor y digitolizor lo documentoción del personol octivo que loboro

en el lnstituto.
¡ Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior. '\- -..

CARGO/PUESTO AUXILIAR ELECTORAL "B''
NO DE PLAZAS
(t) CATEGORíA: EVENTUAL

OBJETIVO
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnsl¡tuto Morelense
de Procesos Electorales
y Pãdlclpaclón Cludadana

Asertividod, prooctividod
Disposición em potío

Actitudes

lmpocto e influencio, orientoción o resultodos, ploneoción
estrotégico, solución de
Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
bo trob en ui

Hobilidodes

Office. ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relqciones interpersonoles. ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

Administroción de recursos, experiencio en presupuesto
relociones loboroles, desorrollo orgonizociono

Experiencio

Preferentemente: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico. Gestión público,
lnqenieríos Afines.

Areo/Disciplino

Correro trunco
Cerlificodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

r

'r..
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
de P,ocesos Eleclorales
y Parllclpac¡ón Cludadana

otneccróN EJEcuTtvA DE

ADMrNrsTRnclóN Y

FINANCIAMIENTO

AUXITIAR EIECTORAT

IMPEPAC.DEAF.I T9

Coodyuvor en lo reolizoción de octividodes odministrotivos de lo Dirección Ejecutivo de
Administroción y Finonciomiento, copturondo pólizos en el sistemo contoble, orchivo y
control de documentoción, esconeo y fotocopiodo de documentos oficioles, gestión de
trómites gubernomentoles. eloboroción de documentos oficioles y demós oclividodes
osignodos por el Director del óreo.

FUNCIONES

. Apoyor en lo codificoción y copturo en el sistemo contoble SACG de los pólizos

contobles generodos, revisondo y onolizondo los dotos de lo documentoción
proporcionodo.

. Reolizor lo integroción de lo informoción, orchivondo en los corpetos pertinentes lo

documentoción de pogos y registros contobles, o fin de montener octuolizodo el

orchivo contoble de lo Dirección.
. Ayudor en lo gestión de los trómites odministrotivos onte los diversos Dependencios

Gubernomentoles, con lo finolidod de tromitor oportunomente los requerimientos

necesorios del lnstituto.
. Reolizor lo búsquedo de informoción solicitodo por terceros ol lnstituto, opoyor en el

fotocopiodo y esconeo de documentos oficioles. osí como en lo eloboroción de
documentos oficioles del óreo.

. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior'

Denominoción

Código o Clove

CARGO/PUESTO AUXILIAR ELECTORAL
NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORiA: EVENTUAL

OBJETIVO
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Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepa
lnstltuto Morglense
d6 Procesos Electorãl€s
y Partlc¡paclón Cludadana

Asertividod, prooctividod
Disponibilidod.

Actitudes

solución de Problemos.
Relociones interpersonoles, trobojo bojo presión, trobojo en
equipo.

Hobilidodes
Office, ombiente web, comunicociónConocimientos
No requiereExperiencio

Contobilidod, Económico Administrotivo,
Afines.

Áreo/Dlsciplino

Bochilleroto
Certificodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

t

\.."
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Denominoción

Códígo o Clove

Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepa
lîstltuto Morelense
de Procesos Electorales
y Partlclpãclón Cludadana

Apoyor en el desorrollo de los octividodes sustontivos del Óreo de contobilidod y

presupuesto.

FUNCIONES

. Coodyuvor en lo copturo de contobilidod en el sislemo contoble SACG.

. lmprimir e integror pólizos y documentoción originol ol orchivo de contobilidod,

. Coodyuvor en lo emisión de reportes que requiero el Óreo.

. Recepción control de comprobociones de los 33 Consejos Municipoles y ì 8 Consejos

Distritoles.
. Seguimiento de trómites de pogo y gostos de los 33 Consejos Municipoles y l8

Consejos Distritoles.
. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

SUBDIRECCION
CONTABILIDAD
PRESUPUESTO

DE

AUXITIAR EtECTORAt ¡'AI'

DE LA SUBDIRECCIóT.¡ OT

CONTABITIDAD Y

PRESUPUESIO

IMPEPAC.DEAF.I SO

CARGO/PUESTO AUXILIAR ELECTORAL "A''
NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

I
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
de Procesos Electorales
y Parllclpaclón Ciudadana

Aserlividod, prooctividod
Disposición empotío.

Actitudes

lmpocto e influencio, orientoción o resultodos. ploneoción
estrotégico, solución de
Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, lrobojo

o ton trobo oene o.

Hobilidodes

Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

I oño
Administroción de recursos, experiencio en presupuesto
relociones loboroles, desorrollo onizocionol

Experiencío

Preferentemente: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Políticos. Administroción Publico, Gestíón público,

nieríos Afines

Areo/Disciplino

Correro trunco
Certificodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

I
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
mpepac

y Partlclpac¡ón Ciudadana

Coodyuvor en el control de los operociones reolizodos con reloción ol presupuesto de
egresos y opoyor el control y registro de lo informoción proveniente de Consejos Distritoles

y Municipoles.

FUNCIONES

o Recepción. controlde trómites de comprobociones de recibos de orrendomiento de

los 5l inmuebles sede de los Consejos Distritoles y Municipoles instolodos en el Estodo.

. Revisión de pogos y gostos reolizodos en los 5l inmuebles sedes de los Consejos

Distritoles y Municipoles.
. Verificor lo reposición de fondos y recursos que se entregon o los Consejos Distritoles y

Municipoles.

Denominqción

Código o Clove

DEPARTAMENTO
PRESUPUESTO

DE

AUXII.IAR ETECTORAT "B'' EN

Et DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO

IMPEPAC.DEAF.ISI

CARGO/PUESTO
AUXILIAR ELECTORAL "B'' EN

EL DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESÏO.

NO DE PLAZAS
(2)

CATEGORíA: EVENTUAL

OBJETIVO

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Correro trunco
Certificodo

Áreo/Disciplino Preferentemente: Contodurío PÚblico, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, GestiÓn PÚblico,

nieríos Afines.
Experiencio I oño

Administroción de recursos finoncieros, experiencio en
res uesto relociones loboroles desorrollo nizocionol

Conocimientos ombiente web. PloneociÓn estrotégicoOffice,
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¡mpepac
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y Partlc¡paclón Cludadana

Asertividod. prooctividod
Disposición empotío.

Actitudes

lmpocto e influencio, orientoción o resultodos, ploneoción
estrotégico, solución de
Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones. trobojo

en UI

Hobilidodes

Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

'a
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Catáúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
impepac
lnslltuto Morelense

y Partlclpac¡óñ C¡udadana

Coodyuvor en lo eloboroción, codificoción, y registro de lo contobilidod, osícomo emitir y

proporcionor los reportes contobles que le seon solicitodos por el responsoble del Óreo.

FUNCIONES

. Reolizor los pogos o trovés de tronsferencio electrónico y eloboroción de cheque de
proveedores de servicios.

. Llevor control de entrego de cheques utilizodos y concelodos.

. Eloboror conciliociones boncorios.

. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

Denominoción

Código o Clove

DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD

DE

AUXITIAR ELECTORAI "B'' EN EL

DEPARTAMENTO DE

CONTABITIDAD

IMPEPAC.DEAF.l82

CARGO/PUESÏO
AUXILIAR ELECTORAL "B'' EN

EL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

NO DE PLAZAS:
(71

CATEGORiA: EVENTUAL

OBJETIVO

PERFIL DEL PUESTO

Correro trunco CertificodoEscoloridod
Preferentemente: Coniodurío PÚblico, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión PÚblico,

enieríos Afines.

Áreo/Disciplino

Administroción de recursos, experiencio en contobilidod,
relociones loboroles, desorrollo org onizocionol

Experiencio

Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

lmpocto e influencio, orientoción o resultodos, ploneoción
estrotégico, solución de Problemos.
Relociones interpersonoles, lomo dq decisiones, trobojo

ton UItrob en

Hobilidodes

Asertividod. prooctividod Dis osición empotíoActitudes
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Apoyor en el desorrollo de los octividodes sustontivos del óreo en lo referente o lo
sistemotizoción del orchivo contoble, esconeor y depuroción.

FUNCIONES

. Ordenor el orchivo histórico por oño.

. Determinor en coordinoción con el jefe inmedioto superior los documentos que se
deberón esconeor poro guordorse como orchivo histórico.

o Esconeor documentos de ocuerdo con los ínstrucciones de trobojo.
. Hocer orchivo electróníco por oño y mes poro tener control de los documentos

esconeodos.

IMPEPAC.DEAF.IS3

AUXIIIAR EIECTORAI "8"

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACIÓN Y

FINANCIAMIENTO

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS
(4)

AUXILIAR ELECTORAL "B''CARGO/PUESTO

Asertividod, prooctividod Disposición empotío.Actitudes /

lmpocto e influencio, orientoción o resultodos, ploneoción
estrotégico, solución de problemos.
Relociones interpersonoles. tomo de decisiones, trobojo

UIn entrobo

Hobilidodes

I7

Office. ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos

Administroción de recursos, experiencio en presupuesto
relociones loboroles, desorrollo onízocionol.

Experiencio

nte: Contodurío Público, Derecho, Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión púlolico,

nieríos Afines.

PreferentemeAreo/Disciplino

Correro trunco
Certificodo

Escoloridod
PERFIL DEL PUESTO

I
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DIRECCION EJECUTIVA DE

ADMrNrsTRncróN Y

FINANCIAMIENTO

AUXITIAR EIECTORAI "C''
IMPEPAC.DEAI.IS4

Apoyor en el ocomodo, resguordo y recopiloción del orchivo de lo Coordinoción de
Contobilidod

Denominoción
Códioo o Clove

CARGO/PUESTO AUXI LIAR ELECTORAL "C'' NO DE PLAZAS:
(l) CATEGORÍA: EVENTUAL

OBJETIVO

FUNCIONES

. Recibir los documenlos oficioles que se entregon ol Óreo.

. Registror lo recepción.

. Acomodor en los corpetos correspondientes.

. Eloboror informe de documentoción foltonte.

. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Correro trunco Certificodo
Áreo/Disciplino Preferentemente: Contodurío PÚblico, Derecho. Ciencios

Políticos, Administroción Publico, Gestión PÚblico,
lnqenieríos Afines

Experíencio Administroción de recursos, experiencio en orchivo
relociones loboroles, desorrollo orgo nizocionol

Conocimientos Office, ombiente web. Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrolégico,
comunicoción

Hobilidodes lmpocto e influencio, orientoción o resultodos, ploneoción
estrotégico, solución deProblemos.
Relocìones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
bo ron trob en UI

Actitudes Asertividod octividod D osición em
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IMPEPAC.DEAF-I85

AUXITIAR EIECTORAI "D''

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMrNtsTRnctóN y
FINANCIAMIENTO

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

cerrconíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(2)

AUXILIAR ELECTORAL " D''CARGO/PUESTO

Apoyor en el desorrollo de los octividodes sustontivos del óreo de Contobilidod

FUNCIONES

. Fotocopior los documentos que le seo entregodos poro ese fin.

. Entregor los copios y reintegror los originoles o lo persono que lo solicito.

. lmprimir documentoción que le seo requerido.
o Tronsportor personol o los oclividodes del óreo.
e Turnor documentos o los óreos.
. Atender los requerimientos del óreo.
. Los demós octividodes ue le osi esu efe inmedioto su erior

Asertividod, prooctividod
mpotío.Disposición e

Actitudes
:--....-- /

lmpocto e influencio, orientoción o resultodos, ploneoción
estrotégico, solución de Problemos. Relociones
interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo bojo presión,

entro

Hobilidodes

f

Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles. ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimienlos

Administroción de recursos, experiencio en presupuesto
relociones loboroles, desorrollo orqonizocionol.

Experíencio

Preferentemente: Contodurío Público. Derecho. Ciencios
Políticos, Administroción Publico, Gestión público,

enieríos Afinesln

Areo/Disciplino
Correro trunco CertificodoEscoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Denominoción

Código o Clove

COORDINADOR
ADMrNrsTRncróN

DE

AUXITIAR ADMINISTRATIVO
DE ARCHIVO

IMPEPAC.DEAT.ISó

CARGO/PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE ARCHIVO

NO DE PLAZAS
(l) cnrrconíA: EVENTUAL

OBJETIVO

Coodyuvor en los octividodes odministrotivos de orchivo y correspondencio de lo Dirección
Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento.

FUNCIONES

. Llevor o cobo lo entrego recepción de documentoción y turnorlos o los diferentes

óreos;
. Atender los peticiones lelefónicos que surgen de los diferentes óreos;

. Turnor y dor seguimiento o los peiiciones odministrotivos que se reolicen onte lo
Dirección Ejecutivo de Administroción y Finonciomiento;

. Llevor control del orchivo generol de lo Dirección Ejecutivo de Administroción y

Finonciomiento; y
. Esconeor los documentos del Óreo.
. Guordor los expedientes de lo documentoción contoble.
. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior'

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Correro Técnico, preporotorio
Áreo/Disciplino Contobilidod, Económico Administrotivo, Archivonomío.

Experiencio Auxilior Administrotivo
Conocimientos Office, ombiente web, equipo de oficino.
Hobilidodes Troboio en Equipo, Troboio boio presión. '
Actitudes Asertividod, prooctividod

Disposición empotío.
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IMPEPAC.DEAF.l87

AUXITIAR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR
ADMrNrsTRnclóN

DE

Apoyor en los octividodes de limpiezo del inmueble y montener un orden constonte en lo
que respecto o su Óreo de competencio., osí como opoyor en todos los octividodes
odministrotivos y operolivos que reolizo el óreo.

FUNCIONES

. Apoyor lo logístico de los reuniones y sesiones del Consejo Estotol Electorol.

. Asistir o los reuniones y sesiones de Consejo.

. Solicitor los insumos, mobiliorio y equipo que se requiero poro el solón de sesiones

. Apoyor en lo entrego de moteriol de oficino.

. Ordenor solicitudes de moteriol de oficino.

. Apoyor lo orgonizoción de los resguordos de mobiliorio del lnstituto

. Auxilior ol Jefe de Deportomento.

. Reportor documentoción o los diferentes óreos.

. Montener el inmueble limpio y en óptimos condiciones.
o Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(2)

AUXI LIAR ADMINISTRATIVOCARGO/PUESTO
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PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Primorio o secundorio trunco
Sin requisito

Áreo/Disciplino Sin uisito

Experiencio Sin re isito

Conocimientos Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunrcoclon

Hobilidodes Orientoción o resultodos, ploneoción estrotégico, solución
de
Problemos.
Relociones inierpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
bo o tro oen UI

Actitudes Asertividod. prooctividod
Dis rcron tío.

J
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¡MPEPAC.DEAI.l88

AUXIIIAR ELECTORAI "B''

COORDINADOR
ADMrNrsTRnctóN

DE

Apoyor en los octividodes odministrotivos y operotivos que se requieron en los Consejos
Distritoles y Municipoles y del IMPEPAC.

FUNCIONES

. Reporoción e insloloción de olumbrodo del lmpepoc.

. Apoyor necesidodes odministrotivos.

. Apoyor en el equipomiento de Consejos Distritoles y Municipoles.

. Apoyor en el control de pogos o trovés de lo nómino en los Consejos Distritoles y
Municipoles.

. Recobor firmos de lo nómino de monero quincenol de los Consejos Distritoles y
Municipoles en su ómbito de competencio.

. Pogor los rentos de los inmuebles que se ocuporon en los Consejos Distritoles y
Municipoles.

. Apoyor los occiones correspondientes poro el dío de lo jornodo electorol.

. Auxilior equipomiento de los Consejos Distritoles y Municipoles.

. Veríficor que los óreos del lmpepoc cuenten con los servicios necesorios poro el buen
desempeño de sus funciones.

. Reolizor oportunomente lo requisición de moterioles y refocciones requeridos poro
brindor el montenimiento odecuodo.

o Afender solicitudes de montenimiento que se generen de los diferentes óreos.
. Aseguror que los instolociones se encuentren en perfecto estodo.

poro los Consejos Municipoles y Distritoles.

Código o Clove

Denominoción

OBJETIVO

CATEGORíA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(20)

AUXILIAR ELECTORAL "B'' DE
LA COORDINACIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

CARGO/PUESTO

. Atender los solicítudes de montenimiento
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o Apoyor en lo instoloción del generodor de luz en los instolociones del lmpepoc poro

el dío de lo jornodo electorol y en los Consejos Distritoles y Municipoles electoroles que

presenten molo distribución en su corgo de luz.

. En coso de ser requerido opoyor en lo instoloción de solo de prenso.

. Duronte el proceso electorol opoyor en lo dotoción del mobiliorio y equipo poro los

óreos del ìnstituto de conformidod con lo normotividod del lNE.

. Dor seguimiento y respuesto o los peticiones emitidos por los consejos distritoles y

municipoles electoroles.
. Dor seguimiento o los solicitudes que reolicen los óreos del lmpepoc.
. Tromitor los controtos de onendomiento de bienes, poro uso de los consejos distritoles

y municipoles electoroles.
. Finiquitor controtos de qrrendomìento y vigilor el cumplimiento de los referidos

controfos.
. Apoyo en lo entrego recepción del lmpepoc.
. Eloboroción de lo bose de dotos poro reolizoción de credencioles.
. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior'

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Sin requisitos
Áreo/Disciplino Sin requisitos

Experiencio Adminisiroción de recursos, experiencio en presupuesto
relociones loborol desonollo nizocionol.

Conocimientos Office. ombiente web. Ploneoción estrotégico.
Relocìones interpersonoles. ploneoción estrotégico,
comunicoción

Hobilidodes Orientoción o resultodos. ploneoción estrotégico, soluciÓn
de
Problemos.
Relociones interpersonoles. tomo de decisiones, trobojo
boio presión, troboio en equipo.

Actitudes Asertivídod, prooctividod, disposición, empotío
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IMPEPAC.DEAF.I39

AUXII.IAR ELECTORAI "C"

COORDINADOR
ADMrNrsTRncróN

DE

Apoyor en los octividodes odministrotivos y operotivos que se requieron en lo instoloción
de los consejos Distritoles y Municipoles duronte el proceso erectorol.

FUNCIONES

. Apoyor lo reporoción e instoloción de olumbrodo del lmpepoc.

. Reolizor recorridos con CFE poro ver el estodo que guordon los instolociones.

. Solicitor los recursos necesorios poro otender los necesidodes plonteodos por CFE.

. En coso de ser requerido opoyor en lo instoloción de solo de prenso.

. Dor seguimiento o los solicitudes que reolicen los óreos der rmpepoc.

. Apoyo en lo entrego recepción del lmpepoc.

. Eloboroción de lo bose de dotos poro reolizoción de credenciores.

. Los demós que le osigne eljefe inmedioto superior.

elproceso eleclorol

. Apoyor los reporociones de los Consejos Electoroles Distritoles y Municipoles.

. Pintor inmuebles en donde se instoloron los Conejos Electoroles Dístritoles y
Municipoles.

. Colocor chopos de los Consejos Electoroles Distritoles y Municipoles

. Arreglor puertos de los Consejos Electoroles Distritoles y Municipoles
Aseguror ventonos de los consejos Electoroles Distritoles y Municipolesa

a

OBJETIVO

CATEGORÍA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(ó)

AUXILIAR ELECTORAL "C''CARGO/PUESTO

' . Municipoles que lo requieron
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. Recobor los recibos de renio de los inmuebles que se ocuporon en los consejos

distritoles y municipoles.
. Apoyor los occiones correspondientes poro que el dío de lo jornodo electorol se

cuente con vehículos poro el troslodo del personol'
. Auxilior elequipomiento de los consejos distritoles y municipoles.
. Atender los solicitudes de montenimiento poro los consejos municipoles y distritoles.

r Apoyor en lo instoloción del generodor de luz en los instolociones del lmpepoc poro

el dío de lo jornodo electoroly en los consejos distritoles y municipoles electoroles que

presenten molo distribución en su corgo de luz.

. Duronte el proceso electorol opoyor en lo dotoción del mobiliorio y equipo poro los

óreos delinstituto de conformidod con lo normotividod del lNE.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Sin requisitos
Áreo/Disciplino Sin requisitos

Experiencio Administroción de recursos, experiencio en presupuesto
relociones lo desorrollo onizocionol

Conocimientos Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones inïerpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunlcoclon

Hobilidodes Orientoción o resultodos, ploneoción estrotégico, sol ución
de Problemos.
Relociones interpersonoles, tomo de decisiones, trobojo
bo ión, tro oen UI

Actitudes Asertividod, prooctividod
Disposición empotío.
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IMPEPAC.DEAF.l90

AUXITIAR EIECTORAI. "D"

COORDINADOR
ADMrNtsTRnclóN

DE

Apoyor en los octividodes odministrotivos y operotivos que se requieron en los Consejos
Distritoles y Municipoles.

FUNCIONES

. Reporoción e instoloción de olumbrodo delimpepoc.

. Apoyor necesidodes odministrotivos.

. Apoyor en el equÌpomiento de consejos distritoles y municipoles.

. Apoyor en el control de pogos o trovés de lo nómino en los consejos distritoles y
municipoles.

. Recobor firmos de lo nómino de monero quincenol de los consejos distritoles y
municipoles en su ómbito de competencio.

. Verificor que los óreos delimpepoc cuenten con los servicios necesorios poro el buen
desempeño de sus funciones.

. Reolizor oportunomente lo requisición de moterioles y refocciones requeridos poro
brindor el montenimiento odecuodo.

. Atender solicitudes de montenimiento que se generen de los diferentes óreos.

. Aseguror que los instolociones se encuentren en perfecto estodo.

. Atender los solicitudes de montenimiento poro los consejos municipoles y distritoles.

. Apoyor en lo instoloción del generodor de luz en los instolociones del impepoc poro
eldío de lo jornodo electorol y en los consejos distritoles y municipoles elecloroles que
presenten molo distribución en su corgo de luz.

. En coso de ser requerido opoyor en lo instoloción de solo de prenso.

. Duronte el proceso electorol opoyor en lo dotoción del mobiliorio y equipo poro los

OBJETIVO

CATEGORiA: EVENTUAL
NO DE PLAZAS:
(1)

AUXILIAR ELECTORAL "D''CARGO/PUESTO

oreos instituto de conformidod con lo normotividod del ine
Dor uimiento y respuesto o los peticiones emitidos por los consejos distritoles ya

m les electoroles.
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. Dor seguimiento o los solicitudes que reolicen los óreos del impepoc.

. Tromitor los controtos de orrendomiento de bienes, poro uso de los consejos distritoles

y municipoles electoroles.
. Finiquitor controtos de orrendomiento y vigilor el cumplimiento de los referidos

controtos.
. Apoyo en lo entrego recepción delimpepoc.
. Eloboroción de lo bose de dotos poro reolizoción de credencioles.
. Los demós octividodes que le osigne su jefe inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Sin requisilos
Áreo/Disciplino Sin requisitos

Experiencio Administroción de recursos. experiencio en presupuesto
relociones loboroles, desorrollo orgonizocionol

Conocimientos Office, ombiente web, Ploneoción estrotégico.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrolégico,
comunicoción

Hobilidodes Orientoción o resultodos. ploneoción estrotégico, solución
de
Problemos.
Relociones interpersonoles. tomo de decisiones. trobojo

o n, Trobo en UI o.
Actitudes Asertividod, prooctividod

Di osrclon em

44L de 456



Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnst¡luto Mor€lense

y Part¡clpaclón C¡udadana

PIAZAS PERSONAT

SPEN

\

442de 456



Catëúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

Impepa
d€ Procesos Eleclorales
y Partlclpaclón Cludadana

eAtrE@oR.llA EE SF/ENll El REeelÓn ¡l
7

JI[JlRIID]EA

I'L.

443 de456
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IMPEPAC.DJ."I92

COORDINACION DE tO
CONTENCIOSO SPEN

otnrccróN luníolc¡,

Aseguror lo correcto y oportuno ejecución de los procedimientos soncionodores que
determine lo Ley Electorol Locol y los disposiciones normotivos oplicobles en lo entidod
federotivo con el fin de hocer cumplir los mondotos del OPLE.

FUNCIONES

. Coordinor lo osesorío, representoción y defenso jurídico de los órgonos que
conformon el OPLE, onte los distintos outoridodes e instoncios judicioles y
odministrotivos en los osuntos, juicios y procedimientos. poro el desohogo oportuno
de los mismos en opego o lo normotivo vigente.

. Ploneor y promover los estudios normotivos y demós ordenomientos internos, con lo
finolidod de octuolizor y mejoror el funcionomiento del OPLE, en lo relolivo o los
criterios, políticos y demós normos en moterio de lo contencioso electorol.

. lnformor ol órgono superior de dirección de los quejos y denuncios recibidos y de los
diligencios reolizodos o fin de dor cumplimiento ol principio rector de móximo
publÌcidod que rige lo función electorol.

. Coordinor lo emisión de notificociones de los ocuerdos recoídos en el expediente y
de los resoluciones emitidos poro dor cumplimiento o lo goroniío de oudiencio y
legolidod, conforme o lo previsto en lo ley electorol.

. Dirigir los procesos de sustoncioción y tromitoción de los procedimientos
soncionodores electoroles ordinorios y especioles, osí como de los medios de
impugnoción electorol, de conformidod con lo normotivo vigente.

. Evoluor y volidor los proyectos de resolución de los procedimientos ordinorios
nodores o fin de que éstos seon turnodos o lo Comisión de Quejos y Denuncios

Código o Clove:

Denominoción:

OBJETIVO

CATEGORíA: CONFIANZA
NO DE PLAZAS
(t)

COORDTNADOR (A) DE LO
CONTENCIOSO SPEN

CARGO/PUESTO

t

sopcio
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. Coordinor el registro y closificoción de los procedimientos soncionodores en

procedimientos ordinorios que se insiouron por foltos cometidos dentro y fuero de los

procesos electoroles y especioles soncionodores, expeditos y por foltos cometidos

denlro de los procesos electoroles.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod Licencioturo en Derecho
Titulodo

Áreo/Disciplino Derecho

Experiencio 2 oños en Molerio Electorol y demós romos relocionodos
con el derecho, osí como en octividodes odministrotivos
en el sector lico.

Conocimientos Leyes, Normotividod Estotol, Office. orchivo, ombiente
web, equipo de oficino.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunlcoclon

Hqbilidodes Liderozgo. impocto e influencio, negocioción, trobojo en
equipo, trobojo bojo presión, ploneoción estrotégico.
Mon de UI

Acliludes Asertivido rooctividod, iniciotivo dis ión

\
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnstlluto Mor€lense
de Pfocesos Eleclotales
y Partlclpaclón C¡udadana
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Denominoción

Código o Clove

Catálogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
¡ mpepac
y Part¡clpaclón Cludadana

Promover lo funcionolidod, efectividod y Tronsporencio de los procesos de osignociÓn, y

entrego de recursos públicos y otros prerrogotivos o los portidos políticos y condidotos de
lo entidod federotivo.

FUNCIONES

. Supervisor el funcionomiento de los meconismos de registro de condidotos, portidos

políticos y ogrupociones políticos en lo entidod federotivo, osícomo su porticipoción

en los comicios poro puestos de elección populor, con el objetivo de promover lo

portÌcipoción de los ciudodonos y ogrupociones políticos que deseen ejercer dicho

derecho y cumplon con los requisitos previstos en lo ley locol.
. Coordinor lo inscripción del nombromiento de representontes de portidos políticos, y

en su coso, de condidotos independientes onte el órgono superior de dirección del

orgonismo público locol, en los términos previstos por los leyes locoles vigentes, con el

objetivo de promover lo porticipoción de los ciudodonos y ogrupociones políticos que

deseen ejercer dicho derecho y cumplon con los requisitos previstos en los

disposiciones o plicobles.
. Coordinor y evoluor el proceso de lo osignoción de los recursos pÚblicos otorgodos o

los portidos políticos y condidotos independientes. de ocuerdo o los criierios que

morco lo Constitución Polílico de los Estodos Unidos Mexiconos, con el fin de que los

mismos puedon desorrollor los octividodes poro los fines conferidos.
. Supervisor lo coordinoción del OPLE con el lnstituto Nocionol Electoroly otroi octores

públicos y privodos involucrodos. con el propósito de gorontizor o los portidos políticos

y condidotos el occeso o lo rodio y televisión, osí como o los fronquicios postoìa o

COORDINADOR DË

PRERROGATIVAS Y

PARTIDOS POLíTICOS (SPEN)

COORDINACIÓN DE

PRERROGATIVAS Y
PARTIDOS POLíTICOS

IMPEPAC-DEOyPP-t 93

CARGO/PUESTO
COORDINADOR (A) DE

PRERROGATIVAS Y PARTI DOS
POLiTICOS

NO DE PLAZAS:
(t) CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

que tienen derecho en lo entidod federotivo.
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Catalogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

¡ mpepac
lnstlluto l,lo.elense
de Procesos Elgclorales
y Pa.tlclpaclón Ciudadana

. Dirigir y coordinor el trómite o seguir sobre los solicitudes poro lo consiitución de
portidos políticos estotoles y ogrupociones políticos locoles, con elfin de promover lo
porticipoción en el ejercicio de los derechos políticos.

. Supervisor lo reolizoción de los estudios necesorios poro lo determinoción de topes de
gostos de precompoño y compoño, poro lo oproboción por porte de lo outoridod
correspondiente, con lo finolidod de preservor lo equidod en lo contiendo y generor
certezo en los procesos electoroles locoles.

. Coordinor lo eloboroción de proyectos de ocuerdo, poro que seon propuestos ol
Pleno del órgono superior de dirección del OPLE, con el objeto de dor cumplimiento
o los focultodes en lo moterio.

. Eloboror los informes de los octividodes reolizodos; y

. Los demós que le osigne el Director Ejecutivo.

Prooctividod, Asertividod
Actitud de Servicio

Actiludes

Ploneoción. trobojo en equipo. copocidod de onólisis y
síntesis, trobojo bojo presión, monejo de equipos, redocción
y ortogrofío.

Hobilidodes

Adminisiroción de recursos humonos y moterioles,
estodístico oplicodo o procesos electoroles, ploneoción,
métodos de investigoción y eloboroción de documentos
técnicos.

Conocimientos

2 oños en los últimos l0 en moterio electorolExperiencio

Derecho, Relociones lnternocionoles, lnformótico,
Administroción Público, Sociologío, Economío, Actuorío,
Ciencio Político o óreos ofines

Áreo/Disciplino

Licencioturo
Titulodo.

Escoloridod

PERFIL DEL PUESTO
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Catëiogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
lnslltuto Morelense
de Procesos Electorales
y Partlclpaclón Cludadana

promover lo funcionolidod, efectividod y tronsporencio de los procesos de osignoción, y

entrego de recursos públicos y otros prerrogoiivos o los portidos políticos y condidotos de
lo entidqd federotivo.

FUNCIONES

. Coordinor y supervisor lo inlegroción, instoloción y funcionomiento de los Consejos

Distritoles y, en su coso, Municipoles electoroles, poro los procesos electoroles locoles

y los de porticipoción ciudodono, cuondo correspondo.
. Ejecutor los ocuerdos y disposiciones relotivos o lo coordinoción con el INE respecto

de lo orgonizoción del Proceso Electorol Locol, osí como coordinor y supervisor lo

eloboroción de los informes que ol efecto hoyo que rendir onte lo Unidod Técnico de

Vinculoción con los Orgonismos PÚblicos Locoles

. Eloboror el diseño y coordinor lo producción de lo documentoción y moterioles

electoroles poro los elecciones locoles y, en su coso, los relotivos o meconismos de

porticipoción ciudodono, con bose en lo legisloción locoly en los lineomientos que ol

efecto emito el lnstituto, poro someterlos o lo volidoción de éste y o lo consideroción

del Órgono Superior poro su oproboción.
. lnstrumentor los trómites poro lo recepción de solicitudes de los ciudodonos que

quieron porticipor como observodores electoroles y, en su coso, de los meconismos

de porticipoción ciudodono en el ómbito locol, importiendo l9t cursos de

copocitoción correspondientes. con el fin de posibilitor el ejercicio de los derechos

Denominoción

Código o Clove

DIRECCION DE

ORGANIZACIÓN Y

PARTIDOS POLÍTICOS

COORDINACIóN DE

ORGAN¡ZACIóN
EIECTORAI (SPEN)

IMPEPAC-DEOyPP-194

CARGO/PUESTO
CoORDTNADOR (A)

ORGANIZACIÓN ELECTORAL
(sPEN)

NO DE PLAZAS
(3)

CATEGORiA: CONFIANZA

OBJETIVO

políticos y electoroles.
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnst¡tuto i¡lorelense

y Partlclpaclón C¡udadana

. Dirigir y coordinor el trómite o seguir sobre los solicitudes poro lo constitución de
portidos políticos eslotoles y ogrupociones polílicos locoles, con el fin de promover lo
porticipoción en el ejercicio de los derechos políticos.

. Aportor lo informoción de los solicitudes de ocreditoción poro observodores
electoroles. osí como de los representontes de los portidos políticos onte mesos
directivos de cosillo y generoles, poro su incorporoción o los sistemos informóticos del
lNE, o fin de dor cumplimiento o los directrices estoblecidos por los outoridodes
centroles.

. Eloboror y coordinor lo logístico poro el ocompoñomiento en los recorridos y visitos de
exominoción o los lugores donde se instolorón los cosillos electoroles, con los órgonos
desconcentrodos del lnstituto Nocionol Electorol, presentondo, en su coso,
observociones. osícomo difundiendo los listos de ubicoción de cosíllos en lo pógino
de internet del Orgonismo Público Locoly en otros medios que estime pertinentes.

. Coordinor y supervisor lo instoloción y operoción de los bodegos y de los espocios de
custodio. osícomo los procedimientos poro lo recepción, resguordo, conteo, sellodo,
enfojillodo y distribución de lo documentoción y moterioles electoroles o los
presidentes de meso directivcr de cosillo, poro oseguror que en los cosillos los
funcionorios cuenten con los insumos necesorios poro reolizor sus octividodes duronte
lo Jornodo Electorol.

. Coordinor y supervisor el diseño y ejecución del Sistemo de lnformoción de lo Jornodo
Electorol (SUE) o equivolente poro dor cuento de lo informoción que se genere el dío
de lo Jornodo Electorol, sobre ospectos toles como lo instoloción e integroción de
mesos directivos de cosillo, presencio de representontes de portidos políticos y de
observodores electoroles, incidentes que pudieron suscitorse y, en su coso, coordinor
lo logístico poro lo recopiloción de informoción requerido poro conteos rópidos.

. Coordinor y vigilor lo recolección de lo documentoción y expedientes de lo cosillo
poro su entrego o los Consejos Distritoles y, en su coso, Municipoles electoroles, en
términos de lo estoblecido en lo legísloción locol.

. Coordinor lo logístico y operotividod poro el cómputo de los resultodos de los
elecciones y, en su coso. de los procedimientos de porticipoción ciudodono, poro
gorontizor lo emisión de los resultodos y decloroción de volidez de los elecciones
correspondiente.

. Dirigir que se lleve o cobo lo entrego de los listos nominoles o los portidos políticos
locoles ocreditodos con el fin de que puedon tener conocimiento y certezo de los
personos que podrÓn ejercer su derecho ol voto el dío de lo Jornodo Electorol.

. Coordinor y vigilor lo destrucción de lo documentoción y moterioles electoroles
utilizodos y sobrontes de los procesos electoroles locoles ordinorios, extroordinorios Y,
ENSUC , de portícipoción ciudodono, osí como el confinomiento de ríquido
in
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Catáúogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

I mpepac
lnstlluto Morelense
de Procesos Electorales
y Parl¡c¡paclón C¡udadana

. Coordinor lo eloboroción de lo estodístico de los elecciones locoles ordinorios,

extroordinorios y, en su coso, de los procedimientos de porticipoción ciudodono poro

su procesomiento, onólisis y difusión, osí como su remisión ol óreo correspondiente del

lnstituto Nocionol Electorol, poro su integroción o lo estodístico nocionol.
. Los demós que le osigne su jefe inmedioto superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escoloridod
Licencioturo

Titulodo.

Áreo/Disciplino
Derecho, Relociones lnternocionoles, lnformótico,
Administroción Público, Sociologío, Economío, Actuorío,
Ciencio Político o óreos ofines

Experiencio 2 oños en los últimos l0 en moterio electorol

Conocimientos

Administroción de recursos humonos y moterioles,
estodístico oplicodo o procesos electoroles, ploneoción,
métodos de investigoción y eloboroción de documentos
técnicos.

Hobilidodes
Ploneoción, trobojo en equipo, copocidod de onólisis y

síntesis, trobojo bojo presión, monejo de equipos,
redocción y ortogrofío.

Actiludes Prooctividod, Asertividod

Actitud de Servicio
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Catëúogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepa
de Procesos ÊlEctofales
y Partlclpaclón Ciudadana

Aseguror que se reolicen estrotegios, progromos o occiones en moterio de porticipoción
ciudodono, con distintos grupos de pobloción en lo entidod, poro promover el ejercicio
de derechos y el cumplimiento de obligociones político electoroles

Funciones

. Dirigir lo eloboroción y ejecución de estrotegios, progromos o occiones de
porticipoción ciudodono destinodos o lo pobloción poro promover el ejercicio de
derechos y elcumplimienlo de obligociones político electoroles.

. Coordinor lo copocitoción, educoción y osesorío que dentro del ómbito de su

competencio debo reolizor poro promover lo porticipoción ciudodono y el ejercicio

de derechos y elcumplimiento de obligociones político electorol.
. Dirigir el diseño y eloboroción de los convocotorios, estudios, procedimientos y

estrotegios relotivos ol desorrollo y ejecución de meconismos de porticipoción

ciudodono en lo entidod.
. Ploneor y dirigir lo promoción, preservoción y difusión de lo culturo de porticipoción

ciudodono de ocuerdo con los principios rectores contenidos en lo ley electorollocol
con el propósito de que lo pobloción intervengo en los osuntos pÚblicos de su

comunidod y entidod federotivo.
. Proponer contenidos y moterioles que en su ómbito de influencio contribuyon o

lo ejecución de los meconismos de porticipoción ciudodono poro contribuir ol

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN
ELECTORAL, EDUCACIÓN
cívIcn Y PARTICIPACIÓN
CIUDADANA
COORDINACIÓN DE

PARTICIPACIóN
CIUDADANA (SPEN)

IMPEPAC-DECEEC yPC-l 95

CARGO/PUESTO
cooRDTNADOR (A)

PARTICIPACIÓN
CIUDADANA

DE NO DE PLAZAS
(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

desorrollo de lo culturo político democrótico en lo entidod.
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnstltuto Morelense
de Procesos Eleclorales
y Parllclpaclón Ciudadana

. Estoblecer los vínculos institucionoles con el sector educotivo, outoridodes
gubernomenloles y orgonizociones civiles poro promoción de los intereses
comunitorios y desorrollo de los principios de lo porticipoción ciudodono.

. Evoluor el morco normotivo de lo porticipoción ciudodono en el ómbito locol.
reconociendo óreos de oportunidod poro el diseño de propuestos que fomenten lo
intervención de lo ciudodonío en los qsuntos públicos.

. Coordinor lo implementoción de proyectos de investigoción de los moterioles
didócticos, documentoción, estrotegios y procedimientos de copocitoción utilizodos
en los meconismos de porticipoción ciudodono. con el fin de retroolimentor dichos
procesos.

. Consolidor los meconismos poro comunicor y opoyor los compoños institucionoles de
promoción del voto libre y secreto poro invitor o lo pobloción o lo porticipoción en los
elecciones de lo entidod federotivo.

. Eloboror y proponer los instructivos y el moteriol didóctico electorol con el fin de
contribuir o lo copocitoción electorol, bojo los criterios o lineomientos que poro tol
efecto emito el lnstituto Nocionol Electorol.

. Reolizor toreos de verificoción, respecto o lo oplicoción de estrotegios y progromos
que defino el lnstituto Nocionol Electorol poro lo integroción de mesos directivos de
cosillo y copocitoción electorol que implemente lo DECEyEC en los procesos
electoroles locol, concurrente y extro ordinorio.

. Dirigir lo integroción, instoloción y funcionomiento de los mesos directivos de cosillo
poro los meconismos de porticipoción ciudodono, en términos de lo que dispongo lo
legisloción locol oplicoble.

't

Asertividod. prooctividod
Disposición.ry'n'o7

Liderozgo, impocto e
trobojo bojo presión.
Monejo de equipos.

influencio. negocioción, trobojo en equipo,Hobilidodes

Leyes, Normotívidod Estotol, Office, orchivo, ombiente web,
equipo de oficíno.
Relociones interpersonoles, ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos
2 oños en los últimos i0 oños.Experiencio

Pedogogío, Educoción. Psicologío, Sociologío, Comunicoción,
Trobojo
Sociol o óreos ofines

Areo de disciplíno
Licencioturo. Titulodo.Escoloridod

Perfildelpueslo

a
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Catâlogo de Cargos y Puestos

de la Rama Administrativa
I mpepac
dê Procesos Eleclorales
y Part¡clpaclón Cludadana

Coordinor lo ejecución y difusión de progromos de educoción cívico en lo entidod
federotivo y sus respectivos meconismos de seguimiento y evoluoción poro oseguror que

contribuyon oldesorrollo de lo culturo político democrÓtico

Funciones

. Eloboror yproponer ol ConsejoGenerol, unplonde trobojo en moterio de educoción

cívicoporo contribuir o lo formoción ciudodono de distintos grupos de lo pobloción

en lo entidod.
. Diseñor, coordinor y supervisor lo ìnstrumentoción de progromos de educoción cívico

poro fortolecer lo construcción ciudodono con distintos grupos de lo pobloción en

lo entidod.
. proponer e implementor lo coloboroción poro lo odoptoción e implementoción de

contenidos, modelos y metodologíos de educoción cívico y formoción ciudodono

diseñodos por el lnsTituto Nocionol Electorol poro contribuir o lo construcción de

ciudodonío en el morco de lo político nocionol que se defino en lo moterio.
. Coordinor investigociones en moterio de educoción cívico en su Ómbito de

influencio poro identificor ospecfos o incluir en progromos de educoción cívico que

otiendon necesidodes y corocierísticos de lo poblociÓn.

. Coordinor lo vinculoción en moterio de educoción cívico con los instituciones en lo

entidod poro fomentor lo culturo político democrótico.

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE

CAPACITACIÓN ELECTORAL,

EDUCACIÓN CíVICA Y

PARTICIPACIÓN CIU DADANA

COORDINACION DE

EDUCACIóN CIVICA (SPEN)

IMPEPAC-DECEEC yPC-l 96

CARGO/PUESTO
cooRDINADOR (A)

EDUCACIÓN CIVICA
DE NO DE PLAZAS:

(l) CATEGORíA: CONFIANZA

OBJETIVO

. Coordinor lo vin

entidod, poro e
culoción en moterio de educoción cÍvico con los instituciones en lo

I diseño e implementqción de occiones o reolizor de formo conjunto

poro fomentor lo culturcr político democrÓtico.
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Catâlogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

mpepac
lnslltuto I'toJelense
de Procesos Electo¡ales
y Partlclpaclón Cludadana

. Coordinor el desorrollo de los occiones derivodos de los compromisos que se
estoblezcon en los convenios suscritos en moterio de educoción cÍvico con el lnstituto
Nocionol Electorol en el morco de lo político nocionol que se defino en lo moterio,
poro oportor ol desorrollo de lo culturo político democrótico y lo construcción de
ciudodonío.

. Promover lo suscripción de convenios en moterio de educoción cívico con
instituciones y outoridodes en lo entidod. orientodos o lo promoción de lo culturo
político democrótico y lo construcción de ciudodonío.

. Eloboror los informes que requieron los órgonos centroles del OpLE sobre el desorrollo
y resultodos del trobojo que se reolizo en moterio de educoción cívico en lo entidod
poro rendir cuentos.

Asertividod, prooctividod
Disposición

Actitudes

Liderozgo, impocto e influencio, negocioción, trobojo en equipo,
trobojo bojo presión.

UIodeMo

Hobilidodes

Leyes, Normotividod Estotol, Office, orchivo, ombiente web.
equipo de oficino.
Relociones interpersonoles. ploneoción estrotégico,
comunicoción

Conocimientos
2 oños en los últimos l0 oñosExperiencio

n, Pedogogío, Psicologío Educotivo, psicologío Sociol,
Sociologío, Antropologío Sociol. Comunicoción, Trobojo Sociol o
óreos ofines.

EducocióAreo de disciplino

Licencioturo
Titulodo

Escoloridod

Perfildelpueslo
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