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ACUERDO IMPEPAC/CEE/245/2026 QUE PRESENTA LA SECRETARIA EJECUTIVA AL
CONSEJO ESTATAL ELECTORAL DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES
Y PARTICIPACION CIUDADANA QUE EMANA DE LA COMISION EJECUTIVA
PERMANENTE DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO, MEDIANTE EL CUAL SE
APRUEBA LA MODIFICACION AL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA, APROBADO MEDIANTE EL ACUERDO IMPEPAC/CEE/022/2017 Y

MODIFICADO MEDIANTE ACUERDOS IMPEPAC/CEE/086/2019 Y
IMPEPAC/CEE/023/2020.

ANTECEDENTES
31 Creacién del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion

Civudadana'. El IMPEPAC fue creado como parte de la reforma politico-electoral de
2014, a partir de la transformaciéon de los institutos electorales estatales en
Organismos Publicos Locales. Esta reforma fue publicada el 10 de febrero de 2014
en el Diario Oficial de la Federacion, y complementada por la expedicion de leyes

generales en materia electoral el 23 de mayo del mismo afio.

En el dmbito local, el Decreto 1498 reformd la Constitucion del Estado de Morelos
(27 de junio de 2014), y el 30 de junio se publico el nuevo Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales, que formalizé la creacion del IMPEPAC. Posteriormente,
el 26 de mayo de 2017 se emitié el Decreto 1962, que fortalecid su marco normativo

mediante reformas al Codigo Electoral local y a la Ley Orgdanica Municipal.
2 Designacién de Integrantes del Consejo Estatal Electoral

2.1 Designaciones mediante Acuerdo INE/CG293/2020. El 30 de septiembre de
2020 fueron designados por el INE como Consejeros Electorales Pedro Gregorio

Alvarado Ramos v Elizabeth Martinez Gutiérrez, para un periodo de siete afios.

2.2 Protesta de ley de Consejera Presidenta y Consejero Electoral. El dia primero
de octubre del afno dos mil veinte, en sesidn solemne del Consejo Estatal Electoral
del IMPEPAC, la Consejera y el Consejero designados para integrar dicho Organo

Comicial en el Estado de Morelos rindieron la protesta de ley correspondiente, en

cumplimiento al resolutivo tercero del Acuerdo INE/CG293/2020, aprobado por el

' En todas las menciones siguientes se dird IMPEPAC u organismo electoral.
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Consejo General del Instituto Nacional Electoral en fecha treinta de septiembre del

mismo ano.

2.3 Designaciones mediante Acuerdo INE/CG374/2021. El 16 de abril de 2021
fueron designadas Mireya Gally Jordd como Consejera Presidenta y Mayte Casalez

Campos como Consejera Electoral.

2.4 Protesta de ley de consejera presidenta y consejera electoral. Con fecha
diecisiete de abril del afio dos mil veintiuno, en sesién extraordinaria urgente del
Consejo Estatal Electoral, se llevd a cabo la toma de protesta de la Maestra Mireya
Gally Jorda, como Consejera Presidente del IMPEPAC, en cumplimiento a lo
dispuesto en el Acuerdo INE/CG374/2021; asi como la toma de protesta de la
Maestra Mayte Casalez Campos, como Consejera Electoral del propio Instituto, en
cumplimiento al referido Acuerdo aprobado por el Consejo General del Instituto
Nacional Electoral.

2.5 Designaciones mediante Acuerdo INE/CG2243/2024. El 26 de septiembre de
2024 se designd a Marfa del Rosario Montes Alvarez, Adridn Montessoro Castillo y

Victor Manuel Salgado Martinez como Consejerias Electorales, por siete afios.

2.6 Protesta de ley. El 1 de octubre de 2024, las personas designadas rindieron

protesta ante el Consejo Estatal Electoral conforme al Acuerdo INE/CG2243/2024.
3. Integracién de funcionarios.

3.1 Designacion de la Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Financiamiento del IMPEPAC. En fecha catorce de julio de dos mil veinticinco, el
Consejo Estatal Electoral del IMPEPAC, emitid el acuerdo IMPEPAC/CEE/189/2025,
mediante el cual se aprobd la designaciéon de la ciudadana Maria Eugenia Diaz
Salazar, como Directora Ejecutiva de Administracion y Financiamiento de este

organismo publico local.

3.2 Designacion de Titular de la Secretaria Ejecutiva. Mediante acuerdo
identfificado con la clave IMPEPAC/CEE/271/2025, aprobado en sesidon

extraordinaria del Consejo Estatal Electoral de fecha veintinueve de septiembre de

dos mil veinticinco se designé a la Maestra Ménica Sdnchez Luna, como Titular de

la Secretaria Ejecutiva de este érgano electoral.

Planeacién, Presupuesto y Organizacion Institucional
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4.1 Planeacién institucional 2025. Durante diciembre de dos mil veinticuatro, el
Consejo Estatal Electoral aprobd los programas anuales y planes de trabajo para el

gjercicio 2025, presentados por la Secretaria Ejecutiva.

42 Aprobacion del presupuesto de egresos de 2026. En fecha dieciséis de
diciembre de dos mil veinticinco, se publicé en el Periddico Oficial "Tierra vy
Libertad™, NUmero 6502, Sexta Epoca, el DECRETO NUMERO NOVECIENTOS NOVENTA
Y OCHO, por el que se aprobd el presupuesto de egresos del Gobierno del Estado
de Morelos, para el ejercicio fiscal del primero de enero al treinta y uno de

diciembre correspondiente al aiio dos mil veintiséis.

En ese sentido, al Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Civudadana, le fue asignado como presupuesto para el ejercicio fiscal 2026, un
importe total de: $244,432,161.36 (Doscientos cuarenta y cuatro millones
cuatrocientos treinta y dos mil ciento sesenta y un pesos 346/100 M.N.), tal como lo
establece el anexo 3, del DECRETO NUMERO NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO,
publicado en el periédico oficial, Tierra y Libertad, nUmero 6502, Sexta Epoca de

fecha dieciséis de diciembre de dos mil veinticinco.

4.3 Acuerdo IMPEPAC/CEE/001/2026. El pleno del Consejo Estatal Electoral, en
sesion extraordinaria de fecha ocho de enero de dos mil veintiséis, emitid el
acuerdo IMPEPAC/CEE/001/2026, mediante el cual se aprobé la DISTRIBUCION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE ESTE ORGANISMO ELECTORAL LOCAL, EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, LA ESTRUCTURA ORGANICA Y TABULADOR DE SUELDOS PARA EL
PERSONAL DE BASE Y EVENTUAL PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL 01 DE ENERO AL 31 DE
DICIEMBRE DE 20246, AUTORIZADO MEDIANTE DECRETO NUMERO NOVECIENTOS
NOVENTA Y OCHO, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y LIBERTAD",
NUMERO 6502, SEXTA EPOCA, DE FECHA DIECISEIS DE DICIEMBRE DE DOS MIL
VEINTICINCO., ---mmmmmmm e e e e e e e e e e e e e e e e e e oo
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44 Conformacién de Comisiones Ejecutivas Permanentes (2026). El quince de
enero de dos mil veintiséis, se aprobd el Acuerdo IMPEPAC/CEE/016/2026,
integrando las comisiones ejecutivas, incluyendo la Comision Ejecutiva Permanente

de Administracion y Financiamiento, conformada de la siguiente manera:

C. P. Maria del Rosario Montes Alvarez

Mtro. Pedro Gregorio Alvarado C. P. Maria del Rosario

Ramos. Montes Alvarez

Mtra. Elizabeth Martinez Gutiérez

P ﬂproba;iéﬁ%‘y modificaciones al Catdlogo

5.1 Acuerdo IMPEPAC/CEE/022/2017. Con fecha veinticuatro de marzo de dos mil
diecisiete, en sesion exiraordinaria, el Consejo Estatal Electoral del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana aprobé el Acuerdo
IMPEPAC/CEE/022/2017, mediante el cual se emitid el Catdlogo de Cargos y
Puestos del Instifuto, instrumento administrativo orientado a la organizaciéon vy
clasificacion de los puestos que integran la estructura institucional, con el propésito
de dotar de certeza y orden a la gestion del recurso humano, conforme al marco

normativo aplicable.

5.2 Acuerdo IMPEPAC/CEE/086/2019. Con fecha tres de julio de dos mil diecinueve,
en el marco de una sesion ordinaria del Consejo Estatal Electoral del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana, fue aprobado el
Acuerdo IMPEPAC/CEE/086/2019, mediante el cual se autorizé la modificacion al
Catdlogo de Cargﬁsz'y Puestos del Instituto, conjuntamente con la Estructura
Orgdnica. Este acto administrativo constituyd un precedente relevante para Ia
reorganizacion insfi'a‘U.c‘ionoI. al establecer una configuracién funcional alineada
con las necesidades operativas del érgano electoral y los principios de eficiencia,

legalidad y profe§f€§rffd'liéi’“n0‘ en el servicio pUblico electoral.

Lﬁbsa Acuerdo IMPEPAC/CEE/023/2020. En sesion extraordinaria urgente celebrada el

. 7 de febrero de'-}i2020 a las 16:25 horas, el Consejo Estatal Electoral aprobd por
mayoria el Acuéfdo IMPEPAC/CEE/023/2020, mediante el cual se modificd el
Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, en cumplimiento de los
juicios TEEM/JDC/047/2019-1 y acumulados.

ACUERDO |MPEPAC/CEE/245/2026 QUE PRESENTA LA SECRETARIA EJECUTIVA AL CONSEJO ESTATAL ELECTORAL DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS
ELECTORALES Y PARTICIPACION CIUDADANA QUE EMANA DE LA COMISION EJECUTIVA PERMANENTE DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO, MEDIANTE
EL CUAL SE APRUEBA LA MODIFICACION AL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, APROBADO MEDIANTE EL ACUERDO
IMPEPAC/CEE/022/2017 Y MODIFICADO MEDIANTE ACUERDOS IMPEPAC/CEE/086/2019 Y IMPEPAC/CEE/023/2020.

Pagina 4 de 20




ACUERDO IMPEPAC/CEE/245/202
® CONSEJO gl

coemee: 4 | ELECTORAL

6. Aprobacién por la Comision Ejecutiva Permanente de Administracion y
Financiamiento. Con fecha veintiocho de enero del afio dos mil veintiséis en sesion
extraordinaria de la Comision Ejecutiva Permanente de Administracion vy
Financiamiento, se aprobd el “PROYECTO DE ACUERDO QUE PRESENTA LA
SECRETARIA EJECUTIVA A LA COMISION EJECUTIVA PERMANENTE DE
ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS
ELECTORALES Y PARTICIPACION CIUDADANA, MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LA
MODIFICACION AL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA, APROBADO MEDIANTE EL ACUERDO IMPEPAC/CEE/022/2017".

En atencion a los antecedentes antes precisados, se formulan las siguientes

consideraciones:”
CONSIDERACIONES

l. COMPETENCIA. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 41, Base V,
apartado C, numeral 10, y 116, segundo pdarrafo, fraccidn 1V, incisos b) y ¢}, de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; los articulos 98, numerales |
y 2; 99; vy 104, numeral 1 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales; asi como el articulo 23 de la Constitucién Politica del Estado Libre vy
Soberano de Morelos, y los articulos 63, 84 y 85 del Cddigo Electoral; se establece
que el IMPEPAC, tiene a su cargo la organizacion de los procesos electorales en la
entidad, bajo los principios rectores de constitucionalidad, certeza, legalidad,
imparcialidad, independencia, objetfividad, mdxima publicidad, equidad,
definitividad, profesionalismo y paridad de género, conforme al marco

constitucional y legal aplicable.

De acuerdo con el numeral 23, fraccion V, parrafo primero, de la Constitucion
Local, establece que la organizacion de las elecciones, es una funcién estatal que
se redliza a través del IMPEPAC, en los términos que establece la Constitucion

Federal.

Por tanto, el IMPEPAC, ejercerd las funciones en las siguientes materias:

1. Derechos y el acceso a las prerrogativas de los candidatos y Partidos Politicos;
2. Educacion civica;

3. Preparacion de la jornada electoral;
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4. Impresion de documentos y la produccion de materiales electorales;
5. Escrutinios y cémputos en los términos que senale la Ley;

6. Declaracion de validez y el otorgamiento de constancias en las elecciones

locales;
7. Computo de la eleccion de la persona Titular del Poder Ejecutivo;

8. Resultados preliminares; encuestas o sondeos de opinidn; observaciéon electoral,

y conteos rdpidos, conforme a los lineamientos establecidos;

9. Organizacion, desarrollo, coémputo y declaracion de resultados en los

mecanismos de participaciéon ciudadana que prevea la legislacién local;

10. Recibir del Congreso, los listados de las postulaciones de los tres Poderes del

Estado, para la eleccion de las personas integrantes del Poder Judicial;
11. Organizar el proceso electivo de las personas integrantes del Poder Judicial;

12. Efectuar los cémputos de la eleccién, asi como la publicacién de resultados,
enfrega de las constancias de mayoria y validez, y asignaciéon paritaria de los
cargos de las personas integrantes del Poder Judicial;

13. Todas las no reservadas al Instituto Nacional Electoral; y
14. Las que determine la normatividad correspondiente

I PRINCIPIOS RECTORES DE LA MATERIA ELECTORAL. Que de conformidad con lo
establecido en los articulos 41, Base V, apartado C y 116, pdarrafo segundo, fraccidon
IV, incisos @) y b), de la Constifucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 63,
parrafo tercero del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Morelos; el Instituto Nacional Electoral y el Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana, tendrén a su cargo en sus respectivas
jurisdicciones, la organizacion de las elecciones bajo la premisa de que en el
~— ejercicio de la funcion electoral serdn principios rectores de la materia; los de

constitucionalidad, certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, mdxima
_,publicidad, objetividad, equidad, definitividad, profesionalismo y paridad de

género. Con base en dichas disposiciones, se colige que el Instituto Morelense de

lectorales y Participacion Ciudadana, ejercerd funciones entre otras, en
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materia de derechos y el acceso a las prerrogativas de los candidatos y partidos

politicos.

1. FINES DEL OPLE. De igual numeral, el numeral 65, del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, establece que son fines del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, contribuir al
desarrollo de la vida democrdtica y coadyuvar en la promocion y difusion de la
cultura_politica; consolidar el régimen de partidos politicos; garantizar a los
ciudadanos el ejercicio de los derechos politico-electorales y vigilar el cumplimiento
de sus obligaciones; asegurar la celebracion periddica y pacifica de las elecciones
para renovar a los integrantes de los Poderes Legislativo y Ejecutivo y de los
Ayuntamientos del Estado v, en su caso, los procesos de participacion ciudadanag;
asi como, promover la participacién ciudadana en la emision del sufragio y velar

por la autenticidad y efectividad del mismo.
. MARCO DE ACTUACION

El precepto legal 126, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
refiere que no podrd hacerse pago alguno que no esté comprendido en el

Presupuesto o determinado por la ley posterior.

Ademds, el numeral 83, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, determina que no se hard ningun gasto que no esté comprendido en el
Presupuesto o autorizado por el Congreso. La infraccién de esté articulo constituye

en responsable a la Autoridad que ordene el gasto y al empleado que lo ejecute.

Los articulos 1, pamafo Ultimo, y 78, fracciéon XLV, del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, en correlacion con el ordinal
4, numeral 1, 27, numeral 2, de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, determinan que los Organismos Publicos Locales, en el dmbito de su
competencia, dispondrén lo necesario para asegurar el cumplimiento de esta Ley,
y en los casos no previstos en el Codigo de la materia, serdn atendidos conforme
a lo dispuesto en la normatividad aplicable, de acuerdo a los procesos vy
condiciones, cuando estos resulten compatibles, mediante determinacién que

emita el Consejo Estatal Electoral el cual tendra la atribucion para dictar todas las

resoluciones que sean necesarias para hacer efectivas las disposiciones normativas

en el dmbito de su competencia.
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El dispositivo legal 68, fracciones | vy Il, y los parrafos segundo y tercero, del Cédigo
comicial electoral, determina, que el patrimonio del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, se encuentra integrado por las
Partidas que, con cargo al Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado, del
ejercicio fiscal que le sean asignadas y por las partidas que se asignen para la
organizacion de los procesos electorales; asi como, el financiamiento de los
institutos politicos, debiendo precisarse que para la administracién del patrimonio
deberd ajustarse a los principios de disciplina, racionalidad, transparencia y
austeridad; asimismo serd inembargable y para su afectacion se requerird acuerdo

odopj{qdo por la mayoria calificada del Consejo Estatal Electoral.

En ese sentido, el arficulo 71, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Morelos, sefala que el Consejo Estatal Electoral es el
érgano de direccién superior y deliberacion del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana y responsable de vigilar el cumplimiento de

las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral.

Asi mismo, el articulo 78, fracciones Il y XLV del Coédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, determina como atribucion
de este Organo Comicial, la de fijar las politicas del Instituto Morelense y aprobar
su estructura, las direcciones, personal técnico de apoyo a los partidos politicos y
demds organos conforme a las necesidades del servicio y los recursos
presupuestales autorizados. Asi como, dictar resoluciones que sean necesarias

para hacer efectivas las disposiciones normativas en el @mbito de su competencia.

El articulo 98, fraccién XXIll, del Cédigo Electoral vigente en el Estado de Morelos,
establece como atribucion del Secretario Ejecutivo la de dirigir y supervisar la
administracion y finanzas del Instituto Morelense, con estricto apego a las partidas

presupuestales asignadas al mismo.

Por su parte, el articulo 83, del citado Coédigo Electoral Local, establece que el
Consejo Estatal conformard para el mejor desempefio de sus atribuciones,

comisiones ejecutivas, Ias cuales tendran como objetivo planear, organizar, dirigir

y controlar el desarrollo adecuado de las actividades de |as diferentes direcciones
y organos tecnicos del Instituto Morelense, de acuerdo a la materia
‘encomendada. Las comisiones ejecutivas permanentes con que contard el

Copsejo Estatal, son las siguientes:
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I. De Asuntos Juridicos;

ll. De Organizacion y Partidos Politicos;

lll. De Capacitacién Electoral y Educacion Civica;

IV. De Administracién y Financiamiento;

V. De Participacion Ciudadana;

VI. De Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional;
Vil. De Quejas;

Vill. De Transparencia;

IX. De Fiscalizacién;

X. De Imagen y Medios de Comunicacion; vy,

XI. De Fortalecimiento de la Igualdad de Género y No Discriminacién en

la Participacion Politica.
Xll.- De pueblos y Comunidades Indigenas;
Xlll.- De grupos Vulnerables
[...]
El énfasis es propio.

Asi mismo se precisa que corresponde a la Comisidn Ejecutiva Permanente de
Administracion y Financiamiento, en términos del articulo 91, fracciones |, IV, V y VI
del Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Morelos las

siguientes atribuciones:

[.-]

I. Aprobar y Supervisar la realizacion de los programas y
proyectos que desarrolle Ila Direccidn Ejecutiva de

Administracion y Financiamiento;
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IV. Elaborar o rendir al Consejo Estatal los informes o
dictdmenes derivados del ejercicio de sus funciones y

someterlos a su conocimiento o aprobacion.

V. Analizar, discutir, modificar y aprobar el anteproyecto
anual del presupuesto de egresos del Instituto que le sea
remifido por la Secretaria Ejecutiva para la posterior

aprobacion por parte del Consejo Estatal, y

VI. Elaborar el proyecto de manual de organizacién y el
catdlogo de cargos y puestos de la rama administrativa del

Instituto y someterlo para su aprobacion al Consejo Estatal.

[...]

Por su parte, el articulo 102, en sus fracciones II, IV, V y VI, del Cddigo Electoral
aplicable al presente asunto, determina como atribuciones de la Direccién

Ejecutiva de Administracion y Financiamiento las siguientes:

L]

Il. Organizar, dirigir y confrolar la administracién de los
recursos humanos, materiales y financieros, asi como la
prestacion de los servicios generales en el Instituto

Morelense;

IV. Establecer y operar los sistemas administrativos para el

ejercicio y confrol presupuestales;

V. Atender las necesidades administrativas de los érganos

del Instituto Morelense;

VIII. Ejercer y aplicar el presupuesto de egresos del Instituto

Morelense conforme a los lineamientos del Cédigo;

(i

. PLANTEAMIENTO DE LAS MODIFICACIONES

ACUERDO IMPEPAC/CEE/245/2026 QUE PRESENTA LA SECRETARIA EJECUTIVA AL CONSEJO ESTATAL ELECTORAL DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS
ELECTORALES Y PARTICIPACION CIUDADANA QUE EMANA DE LA COMISION EJECUTIVA PERMANENTE DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO, MEDIANTE
EL CUAL SE APRUEBA LA MODIFICACION AL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, APROBADO MEDIANTE EL ACUERDO
IMPEPAC/CEE/022/2017 Y MODIFICADO MEDIANTE ACUERDOS IMPEPAC/CEE/086/2019 Y IMPEPAC/CEE/023/2020.

Pagina 10 de 20




© ACUERDO IMPEPAC/CEE/245/2026

. CONSEJO
|mpepac ESTATAL i et i e e A A S R R
o Prooeeos Ertocoes ELECTORAL

En atencién a los requerimientos institucionales derivados del cierre del Proceso
Electoral Local Ordinario 2023-2024, y con la finalidad de fortalecer la capacidad
operativa del Instituto de cara al nuevo Proceso Electoral Local Ordinario 2026-2027
—en el que se prevé |la organizacién y desarrollo de procesos comiciales de alta
relevancia, incluyendo la eleccidon de integrantes de Ayuntamientos vy
Diputaciones, asi como el eventual despliegue operativo y normativo relacionado
con la elecciéon judicial—, la coadyuvancia con la eleccidén de los gobiernos
municipales indigenas, sumado a las actividades ordinarias como las de
capacitacion y otras formas de participacion civdadana, se aprueba la
adecuacion y actualizacion del Catdlogo de Cargos y Puestos del Instituto

Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

El Catdlogo de Cargos y Puestos constituye un instrumento administrativo clave
para la planeacion, organizacion y control de la estructura institucional, ya que
define, clasifica y describe cada puesto de trabajo, detallando sus funciones,
responsabilidades, requisitos (formacién, experiencia y habilidades), nivel
jerarquico y adscripcion, asi como su correspondencia con el esquema de
remuneraciones, a efecto de garantizar criterios de equidad, transparencia y
certeza en la gestion del personal, facilitar la asignacion eficiente de recursos
humanos, vy fortalecer los mecanismos de profesionalizaciéon y operacion

institucional.

Las modificaciones planteadas se sustentan en criterios de racionalidad
administrativa, especializacion tecnica, distribucidn equitativa de funciones y
atencion oportuna a los compromisos institucionales, tanto ordinarios como
electorales. En tal sentido, se contemplan qjustes en diversas dreas mediante la
creacién, formalizacion, modificacion o reclasificacion de figuras estratégicas, con
el propésito de fortalecer la estructura orgdnica para optimizar la operacién interna,
garantizar el cumplimiento de los principios rectores de la funcién electoral, y
atender las nuevas cargas de trabajo derivadas de los procesos democrdticos,
jurisdiccionales y de participacién ciudadana en el estado de Morelos, conforme
alo previsto en el ANEXO UNICO del presente instrumento, en el cual se desarrollan

y desglosan las principales modificaciones.

La implementacién de las modificaciones deberd observar el principio de igualdad

y no discriminacién, asi como las disposiciones aplicables en materia de igualdad

sustantiva y paridad.
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CUADRO ILUSTRATIVO. FORTALECIMIENTO DE ESTRUCTURA ORGANICA IMPEPAC 2026

(POR AREAS)

Area / Unidad

Plazas / figuras aincorporar o
fortalecer

Finalidad institucional (sintesis)

A. Presidencia del
Instituto

e Asesor de Presidencia
(plaza adicional) * Asistente
de Presidencia e Asistente
A (incorporacion)
*Subdireccion de Enlace
Institucional * Subdirector (A)
de. Enlace con el |INE
sSubdireccién de Medios de
Comunicacion

Fortalecer la capacidad operativa
y estratégica de la Presidencia,

optimizando agenda, manejo
documental, coordinacién
interéreas, apoyo técnico vy

resguardo de informacion sensible,
asegurando  eficacia y orden
institucional.

B. Consejo Estatal

| Comunicacion Social
Subdirecciones: ’
Subdireccion ¢ Subdireccion
de Proyectos * Subdireccion
de Programas .
Subdireccion de Oficialia
Electoral ¢ Subdireccion de
Fortalecimiento %
Coordinacion Institucional
Subdireccion de Archivo
Subdireccion de Medios de
Comunicacion .
Subdireccion de  Disefo
Operativo: . Auxiliares
| Electorales "A" (Oficialia
Electoral y Fortalecimiento
Institucional) «  Auxiliares
Electorales "B" (Programas vy
Oficialia Electoral) Apoyo
institucional: * Asistente

* Asesor "B" (incorporaciéon | Reforzar el soporte  técnico-
Electoral para Consejerias) « Asistente | juridico, la redaccion de
(Consejerias) “A" (se mantiene) proyectos, el seguimiento de
comisiones permanentes y
temporales, y la atencién
adecuada a la civudadania,
garantizando aplicacion correcta
del marco normativo y

operatividad eficiente.
c, Secretaria | Coordinaciones: * | Consolidar una estructura
Ejecutiva Coordinacion de Proyectos ¢ | moderna con mayor capacidad
Coordinacién del | de planeacion, control
Secretariado ¢ Coordinacién | documental, produccion
de Diseno ¢ Coordinacion de | institucional vy  difusion;  reforzar

funciones de oficialia electoral,
archivo y fortalecimiento
institucional; atender
nofificaciones y diligencias con

oportunidad; reducir rezagos vy
cumplir  plazos legales con
eficacia.

-
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Area / Unidad Plazas / figuras a incorporar o | Finalidad institucional (sintesis)
fortalecer
Jefatura de Departamento
de Sintesis
D. Direccién | « Coordinacién de Acuerdos | Atender la carga operativa
Juridica * Coordinacién de Juicios | juridico-administrativa y
Laborales * 4 plazas técnicas | contenciosa; fortalecer
en Subdireccion de | dictaminacion normativa,
Substanciaciéon = 1 Jefatura | elaboracién y seguimiento de
de Departamento (apoyo | acuerdos; especializar defensa en
administrativo) = 6 Auxiliares | materia laboral; mejorar
Electorales “A" substanciacion y produccion de
instrumentos juridicos; garantizar
atencion técnica en normatividad,
reglamentacion y apoyo a
organos desconcentrados.
E. Direccién | Fortalecimiento jerdrquico: ¢ | Garantizar control vy ejercicio
Ejecutiva de | Coordinacion de | eficiente de recursos puUblicos;
Administracién y | Contabilidad (nivel "A") -« | fortalecer reclutamiento,
Financiamiento Coordinacion de | capacitacién y bienestar del
Administracion (nivel "A") | personal; asegurar fransparencia y
Subdirecciones * | rendicion de cuentas; reforzar

Subdireccién de Presupuesto
. Subdireccion de
Contabilidad « Subdirecciéon
de Recursos Humanos =
Subdireccién de Tesoreria y
Transparencia .
Subdireccién de Seguimiento
de Confrol y Gestion de
Contabilidad * Subdireccién
de Administracién
*Subdireccion de
Seguimiento de Control y
Gestion lJefaturas / plazas
nuevas: . Jefe de
Departamento de Recursos
Humanos . lefe de
Departamento de Tesoreria y

Transparencia +* Jefe de
Departamento de
Fiscalizacion + Jefe de

Departamento de Bienes,

fiscalizacion interna y control de
gestion; asegurar administracion,
conservacion y resguardo de
bienes, servicios, almacén vy
mantenimiento; mejorar
capacidad operativa en periodos
de alta carga institucional.

Suministros y Servicios
Generales . Jefe de -
Departamento de
Mantenimiento + Jefe de

Departamento de Almacén
s Asistente  “C"  (8) o
Consolidacion de la
Subdireccion de Seguimiento
de Control y Gestion
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Area / Unidad Plazas / figuras aincorporar o | Finalidad institucional (sintesis)

fortalecer
E. Direccién | Coordinaciones nuevas: -+« | Ampliar y especializar la
Ejecutiva de | Coordinacién de Grupos | capacidad  institucional  para
Capacitacién Vulnerables Subdirecciones | formacion  ciudadana, cultura
Electoral, (formalizacién): * | democratica, mecanismos de
Educacién Civica y | Subdireccion para el | participacién ciudadana e
Participacion Fortalecimiento de la | inclusion; transversalizar atencion a
Ciudadana lgualdad de Género -« | grupos  vulnerables; fortalecer

Subdireccién de Educacién | igualdad  sustantiva;  asegurar

Civica + Subdireccién de | transparencia, archivo, logistica

Capacitacién  Electoral « | institucional y seguimiento de

Subdireccion de Pueblos y | programas mediante estructura

Comunidades Indigenas ¢ | especializada.

Subdireccion de

Capacitacion Electoral,

Educacion Civica y

Participacién Ciudadana -«

Subdireccion de

Participacion Ciudadana

Operativo / apoyo: « Auxiliar

Electoral "AA" (Grupos

Vulnerables) e« Jefe de

Departamento de

Capacitacion, Participacion

MENEaEEsaion Civica o

Jefatura de apoyo en

fransparencia y logistica
G. Direccién | * 4 Subdirecciones (nuevas) | Fortalecer la organizacion
Ejecutiva de | « Auxiliar Electoral “"AA" e | electoral y logistica institucional;
Organizacion y | Incremento de Auxiliares "A", | coordinar renovacion de

Partidos Politicos

llB" y IICII

autoridades auxiliares municipales;
acompanar asambleas de
organizaciones ciudadanas para
constitucion de PPL; mantener
relacion con  ayuntamientos;
elaborar y sistematizar estadisticas;
reforzar  tecnologia  electordl,
validacién de candidaturas vy
supervision operativa.

H. Unidad Técnica
de Transparencia

* Coordinacion de la Unidad
Técnica de Transparencia
(creacion)

. Subdireccion  Unidad
Técnica de Transparencia ¢

Fortalecer el cumplimiento en
accesc a la informacion vy
proteccion de datos personales;
disehar capacitaciéon  interna;
implementar politicas de gestion
documental y tratamiento de

Subdireccion de Planeacion | datos.

y Seguimiento
»{Unidud Técnica | ¢ Subdireccion de | Coordinar reclutamiento,
del Servicio | Incorporacién y | incorporaciéon  y  actudlizacién
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Area / Unidad

Plazas / figuras a incorporar o
fortalecer

Finalidad institucional (sintesis)

Profesional Electoral
(SPEN)

Normatividad Técnica del
SPEN (creacion)

documental del personal del SPEN;
fortalecer la operatividad de la

* Subdireccion de Andilisis,
Calidad y Soporte Técnico

Unidad, asegurar cumplimiento
. Subdireccion de | normativo y consolidar el desarrollo
Formacién, Evaluacion vy | institucional del servicio

Estimulos profesional.
J. Unidad Técnica | * Auxiliar "A" (incorporacion) | Reforzar la infraestructura
de Servicios de tecnoldgica, desarrollo de sistemas
Informatica y | = Subdireccion de Software |y soporte técnico institucional,
Comunicaciones garantizando continuidad

operativa y atencién oportuna a
requerimientos tecnoldgicos.

K. Organo Interno
de Control (OIC)

Estructura: + Subdireccion
(confirmacién) . 3
Subdirecciones

especializadas: Auditoria,
Resolutora y de
Substanciacion Jefaturas: -
Jefatura de Departamento
de Auditoria ¢ Jefatura de

Departamento de
Investigacion ¢ Jefatura de
Departamento de

Substanciacion Operativo:

Fortalecer el confrol interno y la
funcion preventiva/correctiva;
dividir funcionalmente auditoriag,
investigacion y resolucion;
asegurar substanciacion técnica

de procedimientos de
responsabilidad administrativa;
mejorar seguimiento de
expedientes y deteccion de

iregularidades conforme al marco
de responsabilidades
administrativas.

Auxiliar Electoral "B"

En suma, las adecuaciones propuestas al Catdlogo de Cargos y Puestos del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana obedecen a una
revision integral de la estructura organica vigente, orientada al fortalecimiento de
las funciones sustantivas, operativas y técnicas de cada drea. Estas modificaciones
de

institucional, suficiencia operativa y buen uso de los recursos publicos, en atencidn

responden a los principios racionalidad administrativa, funcionalidad
a las nuevas exigencias del ciclo electoral 2026-2027 y en cumplimiento de los
mandatos derivados de resoluciones jurisdiccionales, reformas normativas vy

lineamientos institucionales.

Asimismo, debe precisarse que el Catdlogo de Cargos y Puestos constituye un

instrumento administrativo esencial para dotar de certeza, orden y previsibilidad a

la integracién de la plantilla institucional, al definir y clasificar los puestos, sus /

funciones, perfiles y niveles jerdrquicos, facilitando la adecuada planeacion,

organizacion y administracion del recurso humano. Con ello, se fortalece la
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capacidad del Instituto para asignar tareas con criterios de especializaciéon
tecnica, distribuir cargas de trabajo y asegurar condiciones minimas de operacion
en las distintas unidades ejecutivas y técnicas, privilegiando en todo momento la

eficiencia, economia y optimizacién de los recursos disponibles.

En conjunto, la nueva configuracion busca consolidar capacidades técnicas
especializadas mediante la creacion, formalizacion o reclasificacién de figuras
clave —como subdirecciones, jefaturas, coordinaciones, asesorias y auxiliares—
que coadyuven al cumplimiento de los fines constitucionales y legales del érgano
electoral, promoviendo ademds la estandarizacion de perfiles y funciones
conforme al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y a mejores
practicas administrativas.

Finalmente, se deja establecido que el Catdlogo aprobado tiene un cardcter
enunciativo y de planeacién organizacional, por lo que su_instrumentacién vy

operacion se realizard de conformidad con la disponibilidad presupuestal
auvtorizada, asi como con las determinaciones administrativas y normativas

aplicables, afin de asegurar la sostenibilidad financiera del Instituto, la racionalidad

del gasto y el cumplimiento eficiente de sus atribuciones.

Adicionalmente en el Catalogo de Cargos y Puestos se ENUNCIAN los miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional a saber:

» Coordinacién de Prerrogativas y Partidos Politicos (SPEN)

» Coordinacion de Organizacion Electoral (3) (SPEN)

» Coordinacion de lo Contencioso Electoral (SPEN)

* Coordinacion de Educacion Civica (SPEN)

ordinacion de Participacion Ciudadana (SPEN)

respecto debe precisarse gue Unicamente se integran a efecto de dotar de
certeza juridica de |os puestos que forman parte del Instituto Electoral Local, sin que
ello se traduzca un cambio en las disposiciones que rigen su actuar, puesto que se

encuentran delimitadas por la norma gque para tal efecto emite el Instituto Nacional

Electoral, tal como lo preve el articulo 67 del Codigo Electoral Local al establecer
que para el desempeno de sus actividades, el Instituto Morelense contard con el
personal cdlificado perteneciente al Servicio Profesional Electoral, sistema que
comprenderd los mecanismos de seleccion, ingreso, capacitacion,
ACUERDOOIMPEPACICEE!Z‘S/ZO!B QUE PRESENTA LA SECRETARIA EJECUTIVA AL CONSEJO ESTATAL ELECTORAL DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS
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profesionalizacién, promocién, evaluacién, rotacion, permanencia y discipling;
asimismo contard con el personal de la rama Administrativa. La via de ingreso
privilegiada al Instituto Morelense, serd a través del concurso publico, y al igual que
los demds mecanismos, estara sujeta a lo establecido en el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa. El Instituto

Nacional regulard la organizacién y funcionamiento de este Servicio.

En ese sentido, la incorporaciéon de dichos cargos en el Catdlogo de Cargos vy
Puestos tiene un cardcter exclusivamente descriptivo y de identificacion
institucional, por lo que no debe entenderse como una modificacion, sustitucién o

ampliacion de las disposiciones aplicables al Servicio Profesional Electoral Nacional.

Cualquier aspecto relativo a su organizacion, estructura, ingreso, permanencia,
promocion, evaluacion, disciplina y demds condiciones inherentes al Servicio
deberd sujetarse a las disposiciones, lineamientos, acuerdos y demas normativa
emitida por el Instituto Nacional Electoral en el dmbito de sus atribuciones, sin que
el Catdlogo pueda constituir por si mismo una fuente de regulacién distinta o

contraria a dicha normativa.

Con estas acciones, el Instituto reafirma su compromiso con una administracion
electoral moderna, profesionalizada y garante de los principios rectores de |a
funcién electoral, fortaleciendo sus procesos internos en beneficio de la ciudadania
morelense Por lo anteriormente expuesto y fundado, con base en lo dispuesto, en
su conjunto, por los articulos 41, Base V, Apartados By C, y 116, parrafo segundo,
fraccion 1V, incisos a), b) y ¢), asi como el 134, primer parrafo, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 23, parrafo primero, fraccién V, parrafo
primero, y 32 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; los
articulos 99, 201 y 202, numeral 1, de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales; los numerales 63, pdrrafo tercero; 68, pdarrafos segundo
y tercero; 69; 71; 78; 91; 98; y 102, fracciones |, Il, lll, IV, V y VI, del Cddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos; el articulo 7
del Reglamento Interior del Instituto Morelense de Procesos Elec’[oroles y
Participacién Ciudadanag; vy los articulos 481, 482, 483, 484 y 486 del Estatuto del f
Servicio Profesional Nacional Electoral y del Personal de la Rama Adminis’fro.ﬁvo;' 5(/
este Consejo Estatal Electoral del Instituto Morelense de Procesos Electorales y J

Participacion Ciudadana del Estado de Morelos, con fundamento en las

consideraciones que anteceden, emite el siguiente:

ACUERDO IMPEPAC/CEE/245/2026 QUE PRESENTA LA SECRETARIA EJECUTIVA AL CONSEJO ESTATAL ELECTORAL DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROQESOS
ELECTORALES Y PARTICIPACION CIUDADANA QUE EMANA DE LA COMISION EJECUTIVA PERMANENTE DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO, M
EL CUAL SE APRUEBA LA MODIFICACION AL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, APROBADO MEDIANTE EL ACUERDO
IMPEPAC/CEE/022/2017 Y MODIFICADO MEDIANTE ACUERDOS IMPEPAC/CEE/084/2019 Y IMPEPAC/CEE/023/2020.
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® | ACUERDO IMPEPAC/CEE/245/2026
|  CONSEJO =

s, | BLECYORAL
ACUERDO

PRIMERO. Este Consejo Estatal Electoral es competente para emitir el presente

acuerdo, en términos de lo expuesto en la parte considerativa.

SEGUNDO. Se aprueba |a modificacion al Catélogo de Cargos y Puestos del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, en los términos

sefialados en el Anexo Unico que forma parte integral del presente instrumento.

TERCERO. Las modificaciones al Catdlogo de Cargos y Puestos entrardn en vigor a

partir de la aprobacién del presente acuerdo.

CUARTO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva y a las dreas competentes para que,
en el dmbito de sus atribuciones, realicen las adecuaciones correspondientes a los
Manuales de Organizacion y Procedimientos derivados de la modificacion

aprobada.

QUINTO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que publique el presente
acuerdo en la pé‘gihcx oficial de internet del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana, en cumplimiento al principio de mdaxima

publicidad.

El presente acuerdo es aprobado en lo general por mayoria de las
Consejeras y los Consejeros Electorales, con el voto a favor de la Consejera
Presidenta Mtra. Mireya Gally Jordd, del Consejero Mtro. Pedro Gregorio
Alvarado Ramos, de la Consejera Mtra. Elizabeth Martinez Gutierrez, de la
Consejera C.P. Maria del Rosario Montes Alvarez y del Consejero Ing. Victor
Manuel Salgado Martinez, con el voto en contra del Consejero Mtro. Adridn
Montessoro Castillo y de la Consejera Mtra. Mayte Casalez Campos, en
sesion extraordinaria del Consejo Estatal Electoral del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, celebrada en la ciudad de
Cuernavaca, Morelos, el dia veinte de agosto del ano dos mil veintiséis,

siendo s catorce horas con dieciséis minutos.

lo particular referente a la propuesta del Consejero Victor respecto a la experiencia que
no sea exclusivamente en materia electoral, no es aprobada por mayoria de votos: con los

votos a favor de la Consejera Presidenta Mtra. Mireya Gally Jordd y del Consejero Ing. Victor

ACUERDO IMPEPAC/CEE/245/2026 QUE PRESENTA LA SECRETARIA EJECUTIVA AL CONSEJO ESTATAL ELECTORAL DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS
ELECTORALES Y PARTICIPACION CIUDADANA QUE EMANA DE LA COMISION EJECUTIVA PERMANENTE DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO, MEDIANTE
EL CUAL SE APRUEBA LA MOD_IFICACIéN AL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, APROBADO MEDIANTE EL ACUERDO
IMPEPAC/CEE/022/2017 Y MObIFICADO MEDIANTE ACUERDOS IMPEPAC/CEE/084/2019 Y IMPEPAC/CEE/023/2020.
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Manuel Salgado Martinez; con los votos en contra del Consejero Mtro. Pedro Gregorio
Alvarado Ramos, de la Consejera Mtra. Elizabeth Martinez Gutiérrez, de la Consejera Mtra.
Mayte Casalez Campos, de la Consejera C.P. Maria del Rosario Montes Alvarez y del

Consejero Mfro. Adrian Montessoro Castillo.

MTRA. MIREYA GALLY JORDA Uc. ) O BARENQUE VAZQUEZ
ONSEJERA PRESIDENTA ECTQR'EJECUTI)&(D)E ORGANIZACION
Y PARTIDOS POLITICOS EN FUNCIONES

/ DE SECRETARIO EJECUTIVO

CONSEJERIAS ELECTORALES

MTRO. PEDRO GREGORIO MTRA. ELIZABETH MARTINEZ
ALVARADO RAMOS GUTIERREZ
CONSEJERO ELECTORAL CONSEJERA ELECTORAL
MTRA. MAYTE CASALEZ C.P. MARIA DEL ROSARIO
CAMPOS MONTES ALVAREZ
CONSEJERA ELECTORAL CONSEJERA ELECTORAL
MTRO. ADRIAN MONTESSORO ING. VICTOR MANUEL SALGADO
CASTILLO MARTINEZ
CONSEJERO ELECTORAL CONSEJERO ELECTORAL
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REPRESENTACIONES DE LOS PARTIDOS POLITICOS

LIC. ERICK URIEL VERA GARCIA LiC. CHBLSi’lAN GALLARDO GOMEZ
REPRESENTANTE DEL PARTIDO REPRESENTANTE DEL PARTIDO
ACCION NACIONAL REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL

LIC. ALBERTO ALEXANDER ESQUIVEL

OCAMPO LIC. OMAR DAMIAN GONZALEZ
REPRESENTANTE DEL PARTIDO
MOVIMIENTO CIUDADANO REPRESENTANTE DEL PARTIDO
MORENA
LIC. OSCAR JIRAM VAZQUEZ LIC. GONZALO GUTIERREZ MEDINA
ESQUIVEL
REPRESENTANTE DEL PARTIDO REPRESENTANTE DEL PARTIDO
NUEVA ALIANZA MORELOS DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA
MORELOS
C. JESUS MARTINEZ DORANTES C. DIANA LAURA NAVA VERDEJO
REPRESENTANTE DEL PARTIDO REPRESENTANTE DEL PARTIDO
PAZ BAJO LA DENOMINACION
PROVISIONAL
4 = BIENESTAR CIUDADANO
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INTRODUCCION

El Instituto Morelense de Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana presenta el
Catdlogo de Cargos y Puestos, el cual se define como un instrumento técnico-juridico,
cuya finalidad es clasificar, denominar y describir los cargos y puestos que integran la
estructura orgdnica-funcional del Instituto Morelense de procesos; adicionalmente,
establece los criterios y mecanismos aplicables para la ocupacidn de los mismos.

El presente documento consta de Cédulas de descripcion de cargos y puestos del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana que contiene el
concentrado de la clasificacién de cargos y puestos del Instituto por familias
administrativas que inicia con la Presidencia del Consejo Estatal; siguen los Consejeros
Estatales Electorales, La Secretaria Ejecutiva con las Direcciones Ejecutivas, Unidades
Técnicas, y Administrativas. En ese orden se describen el objetivo, las funciones, perfil del
personal adscrito a la rama administrativa de este Instituto.

Lo anterior en consonancia con el articulo Transitorio quinto del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional, publicado en el diario Oficial de la Federacidn el 15 de
enero de 2016 asi como, con la convocatoria aprobada por el Instituto Nacional
Electoral el 28 de octubre de 2016 en donde se exponen las bases del Concurso Publico
Interno de los Organismos PUblicos Locales Electorales para la incorporacion del personal
al Servicio Profesional Electoral Nacional.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL.

DENOMINACION CONSEJERA (O) PRESIDENTE
CODIGO O CLAVE IMPEPAC-PRES-001

CONSEJERA (O} PRESIDENTE|NO DE PLAZAS:

ELECTORAL () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Ejercer las funciones y atribuciones que le confiere la normativa legal como Presidente del
Consejo Estatal Electoral y representante legal del Instituto Morelense.

FUNCIONES

De acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 79, sus atribuciones son las siguientes:

e Tener la representacion legal y administrativa del Instituto Morelense, siendo
responsable en términos de lo establecido en el Titulo Cuarto de la Constituciéon
Federal; la representacion electoral se ejercerd de manera conjunta con los
presidentes de las comisiones ejecutivas permanentes o temporales;

e Remitir oportunamente al titular del Poder Ejecutivo, el anteproyecto de presupuesto
de egresos del Instituto Morelense, una vez aprobado por el Consejo Estatal;

o FEjercer el presupuesto de egresos asignado al Instituto Morelense, aprobado por el
Sonsejo Estatal a propuesta de la Comisidon Ejecutiva de Administracion vy
// Fihanciamiento, y presentar al Consejo Estatal un informe trimestral de los ingresos y
egresos del mismo, que deberd contener la informacién del gasto programado vy
jercido por cada una de las partidas autorizadas;

Suscribir, junto con el Secretario Ejecutivo y los presidentes de las comisiones
ejecutivas, los convenios que sean necesarios con el Instituto Nacional y otras
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autoridades de cualquier orden de Gobierno, que se requieran para cumplimiento de
las atribuciones del Instituto Morelense previa autorizacion del Consejo Estatal;

e Convocar en tiempo a los partidos politicos para que nombren a sus representantes,
a efecto de integrar debidamente, el Consejo Estatal;

e Determinary presidir las sesiones ordinarias o extraordinarias del consejo y convocar a
sus miembros a través del Secretario Ejecutivo;

e Remitir para su publicacion en el Periddico Oficial:

a) Laintegraciéon de los consejos distritales y municipales electorales;

b) Laresolucién que cancele el registro de un partido politico;

c) La resolucidn que autorice la sustitucion de candidatos, conforme a o
dispuesto por el Codigo de instituciones y Procedimientos Electorales del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participaciéon Ciudadana;

d) Larelacion completa de candidatos registrados por los partidos politicos y
las candidaturas independientes, para la eleccidn que corresponda,
debiendo publicarse también en uno de los diarios de mayor circulacién
de la Entidad;

e) La convocatoria para las elecciones ordinarias y extraordinarias en su
Caso, Y

f) Larelacion de los Diputados electos que integran la Legislatura local que
corresponda, asi como la integracion de los ayuntamientos, debiéndose
publicar también en uno de los diarios de mayor circulacion en la Entidad;

o Garantizar el orden durante las sesiones del Consejo Estatal, asi como la seguridad de
sus integrantes vy vigilar el desarrollo pacifico del proceso electoral y de los demds
procesos de participacion ciudadana, pudiendo solicitar en su caso, el auxilio de la
fuerza publica;

e Recibir las solicitudes de registro de los convenios de coalicion o candidatura comu
que presenten los partidos y someterlos al Pleno del Consejo para su aprobacion;

o« Someter a la consideracion del Consejo Estatal los dictdmenes de regis’rré e /
candidatos a Gobernador vy las listas de candidatos a Diputados por el principio/de /
representacion proporcional, elaborados por la Comisién Ejecutiva de Organizacioms.// /
y Partidos Politicos;

-\ gl Sde4ss Y




— -

Catalogo de Cargos y Puestos impep'é"c
de la Rama Administrativa

de Procesos Electorales
y Parilclpaclén Cludadana

o Solicitar a las autoridades competentes los medios de seguridad personal para los
candidatos a Gobernador que lo requieran;

¢ Vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el propio Consejo Estatal y
garantizar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos por las comisiones
ejecutivas, y

o Las demds que senale el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Morelos y determinen las autoridades federales o el Consejo Estatal le
asigne.

PERFIL

De acuerdo a las convocatorias emitidas por el INE , y de acuerdo por el Reglamento del

Instituto Nacional Electoral para la designacion y remocion de las y los Consejeros

Presidentes y las y los Consejeros Electorales de los Organismos PUblicos Locales
Electorales.

l.-Tener ciudadania mexicana y estar en pleno goce de sus derechos civiles y
politicos;
Il.-Tener inscripcidon en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para
votar vigente;
lll.-Tener mdas de 30 anos cumplidos al dia de la designacion;
IV.- Poseer al dia de la designacion, con antigledad minima de cinco anos, titulo
profesional de nivel licenciatura;
V.- Gozar de buena reputacion y no haber tenido condena por delito alguno, salvo
que hubiese
sido de caracter no intencional o imprudencial;
Vi.- Ser persona originaria de la entidad federativa correspondiente o contar con una
residencia efectiva de por lo menos cinco afios anteriores a su designacion, salvo el
caso de ausencia por servicio publico, educativo o de investigacion por un tiempo,
menor de seis meses;
Vil.- No haber tenido registro a una candidatura ni haber desempefado cargo
alguno de eleccidon popular en los cuatro anos anteriores a la designacion.
VIIl.- No desempenar ni haber desempenado cargo de direccidn nacional, estatal o
) /rﬁ’Unig;ipoI en algun partido politico en los cuatro afos anteriores a la designacion.
IX.- No terer inhabilitacion para ejercer cargos publicos en cualquier institucion
pubfita federal o local;
X.- Mo haberse desempenado durante los cuatro aflos previos a la designacion como
iWlar de secretaria o dependencia del gabineta legal o ampliado tanto del gobierno
la Federacion como de las entidades federativas, ni cargo en una Subsecretaria u
ficialia mayor en la
de cualguier nivel de gobierno. No tener cargo de Jefatura de Gobierno de la
Ciudad de México, ni Gubernatura , ni Secretaria de Gobierno o su equivalente o
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nivel local.No tener cargo de Presidencia Municipal, Sindicatura, Regiduria o
titularidad de dependencia de los Ayuntamientos;y
Xl. -No haber sido persona designada por parte del Consejo General del Instituto
Nacional Electoral, en la Presidencia o Consejeria Electoral del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participaciéon Ciudadana o de cualquier otra entidad
federativa.
Xll.- No haber sido persona condenada o sancionada mediante resolucion firme por
la comisidn intencional de delitos contra la vida y la integridad coporal; contfra la
libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo psicosexual; por violencia familiar,
violencia familiar equiparada o domeéstica, violacion a la intimidad sexual;por
violencia politica contra las mujeres en razon de género, en cualquiera de sus
modalidades y tipos.
XIl.- No ser persona inscrita o tener registro vigente como persona deudora
alimentaria morosa, salvo que acredite estar al corriente del pago o que cancele en
su totalidad la deuda ante las instancias que asi correspondan.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura o mdés

Crado de avance Titulado /con cédula de antigiedad de 5 anos
Area/Disciplina Politico-electoral

Ciencias Sociales

Participacion Ciudadana
Econdmico-administrativo

Ciencias Fisico-Matematicas y de las Ingenierias.
Ciencias Bioldgicas, Quimicas y de la Salud.
Humanidades

Informatica

indole de politico-economico-electoral Ciudadana

Experiencia 5 aios en actividades o funciones relacionadas con:
e No aplica

Conocimientos

e Tedricos o experiencia préctica comprobada en
materia  politico-electoral o de participacion
ciudadana.

e Normativa en materia electoral.

e Normativa en materia de participacién civdad

Normativa en derechos humanos

liderazgo / /
Compromiso y responsabilidad
Planeacion y organizacion
Trabagjo en equipo

Trabajo bajo presion

.\ g‘— 7de4se WIS
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o Capacidad de andlisis
» Tomade desiciones
e FHlicay valores

Actitudes Disposicion
Asertividad
Proactividad
Comunicacioén
Atencidn

Empatia
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PRESIDENCIA DEL
CONSEJO ESTATAL
ELECTORAL

Denominaciéon COORDINACION DE
PRESIDENCIA

Caédigo o Clave IMPEPAC-PRES-002

COORDINADOR (A} DE|NO DE PLAZAS:

PRESIDENCIA (2) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coordinar y dar seguimiento a los programas, actividades e informes que se desarrollan en
la oficina de Presidencia, derivadas las funciones del/la Consejera/o Presidente.

FUNCIONES

e Acordar con la Presidencia la resolucién de los asuntos en materia de su competencia
y dar respuesta conforme a lo convenido.

e Asesorar juridicamente a la presidencia en las sesiones de Comisiones y de Consejo
General

o Supervisar la revision que realice personal de apoyo de la presidencia de los Acuerdos
y Actas aprobados por el Consejo General, para su firma.

e Asesorar en la elaboracion de proyectos, dictdmenes e informes, que se le solicite

¢ Atender a todas aquellas personas que se presenten a promover algun asunto
inherente a la Oficina de Presidencia.

¢ Coordinar y evaluar las acciones del personal de Presidencia e informar a la/el
Consejera/o Presidente sobre el cumplimiento de las tareas asignadas.

¢ Coordinar la logistica de las actividades de la Presidencia.

¢ Recibir, controlar y depurar la informacién que se turna a la oficina de Presidehcia.

¢ Disefiar y operar estrategias de flujo y sistematizacion de informaciéon para
seguimiento de la gestion de los asuntos en materia del Consejo Géneral, Tas
comisiones de consejeros o de las dreas ejecutivas y técnicas.

¢ Coordinar el envio de informacién a donde sea requerida.

e Coordinar la recepcién de los documentos de la Oficina de Presidencia.

e Llevar el seguimiento de la correspondencia que se recibe en la Oficina Presidencia.

o Obtener respuesta oportuna de los diferentes trédmites administrativos.
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e Presentar los informes que le solicite la Presidencia.

e Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares y demds escritos que solicite la
Presidencia.

o Coordinar la elaboracion de los informes, andlisis, notas informativas y reportes que
solicite la Presidencia. Ser enlace con el INE a través del sistema de Vinculacion con
los organismos publicos locales

e Dar seguimiento a las actividades que el INE notifique en el Sistema de Vinculacion
con los Organismos PUblicos Locales

e Asesorar ala consejera Presidenta en materia de Transparencia y Proteccidon de datos
personales, a traves del comité de fransparencia.

e Las demas que le asigne la Presidencia.

PERFiL DEL PUESTO

Licenciatura

Escolaridad Titulado

Administracion, Ciencias Politicas, Sociologia, Derecho,

AicarBiseigline Economia, Contaduria.

Experiencia 2 Anos

Normativa Electoral, Normativa en materia de
Conocimientos Transparencia, Normativa en materia de Participacion
Ciudadana, Administracién PUblica.

Planeacion y seguimiento de objetivos, Gestidn del tiempo
y liderazgo.

Actitudes Iniciativa y toma de decisiones

Habilidades
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PRESIDENCIA DEL
CONSEJO ESTATAL

= . _ , ELECTORAL
Denominacién ASESOR DE PRESIDENCIA
Cédigo o Clave IMPEPAC-PRES-003

CARGO/PUESTO | ASESOR DE PRESIDENCIA |NO DE PLAZAS: (1) | CATEGORIA:CONFIANZA

OBJETIVO

Proporcionar a la Consejera(o) Presidente elementos juridicos suficientes para la toma de
decisiones en el ejercicio de sus funciones como Presidente/a del Consejo Estatal y
representante legal del IMPEPAC.

| FUNCIONES |

e Preparartodo lo relacionado con la participacion de la Presidencia en las sesiones del
Consejo Estatal Electoral y en las demds reuniones en que participe.

e Brindar asesoria e informacién a la Presidencia en las juntas y reuniones.

e Hacer un registro de todos los acuerdos del Consejo Estatal y dar seguimiento hasta
su total cumplimiento.

e Formular propuestas de solucion y atencidn a los asuntos que son competencia de la
Presidencia.

e Asesorary elaborar los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite la/el
Consejera/o Presidente.

¢ Integrarios informes de actividades de la Presidencia.

o Asesorar a la Presidencia durante las sesiones del Consejo Estatal Electoral y de las
Comisiones Permanentes y Temporales del IMPEPAC, y dar seguimiento a los asuntos
tratados informar a la Presidencia del estado que guardan hasta su conclusion,

e Analizar, emitir opinidn y hacer observaciones a los informes, asuntos y"adocumenfo
que presentan ante el Consejo Estatal las Comisiones Permanentes y Temporales del
IMPEPAC. g B

e Hacer un andlisis a fondo del contenido de todos aguellos documentos, acuerdos,
informes, convenios y demds documentos que tengan que ser firmados por la
Presidencia.
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¢ Elaborar propuestas de proyectos de acuerdo, dictdmenes, resoluciones, desarrollo
de temas y actas de los asuntos de competencia de la Presidencia.

e Acordar con la Coordinacién de Presidencia las acciones necesarias para atender
de manera oportuna y precisa las peticiones de la (el) Consejera(o) Presidente.

e Las demds que le instruya la Presidencia.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado

I-'\rea/DiscipIina Administracién, Ciencias Politicas, Sociologia, Derecho,
Economia, Contaduria, o equivalentes

Experiencia 1 afo Derecho Electoral, Administracién PUblica, Sistemas
Electorales y de Partidos Politicos, Participacion Ciudadana

Conocimientos Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.
Normativa en materia de Participacion Ciudadana.,
Administracion Publica.

Sistemas Electorales y de Partidos.
Sociologia y Politica.

Habilidades Capacidad de andlisis y argumentacion,
Iniciativa y toma de decisiones.
Planeacién y seguimiento de objetivos.
Gestion del tiempo.

Actitudes Compromiso y responsabilidad.

Etica y valores.

=

12de 456 VN




Catalogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

Denominacién
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COORDINACION DE
PRESIDENCIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PRESIDENCIA

Cédigo o Clave

IMPEPAC-PRES-004

CARGO/PUESTO

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ()

NO DE PLAZAS:

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Apoyar a la Consejera(o) Presidente, en las sesiones de comisiones, sesiones de Consejo
Estatal Electoral, seguimiento de acuerdos aprobados por la comision y de Consejo Estatal,
asi como de la elaboracion, compilacion, revision y correccién de todos los documentos
que se requieran para el desarrollo de las funciones de Presidencia.

FUNCIONES

e Apoyar en el seguimiento de las sesiones y reuniones de las Comisiones.

e Apoyar en el seguimiento de las sesiones de Consejo Estatal Electoral.

e Apoyar en la revisidn de los acuerdos emitidos por las comisiones

e Apoyar en la revisibn de los acuerdos que son sometidos ante el Consejo Estatal

Electoral.

e Flaborar las notas informativas para la Presidenta, correspondientes a los puntos del
orden del dia de las sesiones de Consejo,
e Apoyar a la Presidenta en las sesiones de Consejo Estatal Electoral, proporcionando
los fundamentos juridicos necesarios.
e Apoyar en revisar los acuerdos una vez aprobados, con el fin de que contengan la
observaciones realizadas en el Consejo y recabar la firma correspondiente.
a fir

e Apoyar en revisar las actas de las sesiones de Consejo y recobor

correspondiente

e Apoyar en la elaboracién de proyectos, dictdmenes e informes, que se le so FCITe . /7

e Apoyar en el envio y recepcion de la informacion que sea requerida;
e Las demds que le asigne la (el) Consejera(o) Presidente.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Licenciatura

Area/Disciplina

Administracién,  Sociologia,

Derecho, Economia,

Contaduria,Ciencias Politicas o equivalentes.

Experiencia

1 ano en materia electoral.

Conocimientos

Leyes y Reglamentos Federales, Normatividad Local,

elaboracién de proyectos.

Habilidades Trabajo en Equipo, Trabagjo bajo presidn y saber
manejar.
Actitudes Aserfividad, Proactividad, Disposiciéon y Empatia.
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COORDINACION DE
PRESIDENCIA
Denominacion JEFE DEPARTAMENTO
Cébdigo o Clave IMPEPAC-PRES-005

JEFE DEPARTAMENTO DE|NO DE PLAZAS:

PRESIDENCIA (1) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Responsable de la recepcién registro, seguimiento y archivo de la correspondencia
enviada por el INE a la Consejera(o) Presidente, asi como de la elaboracion, compilacion,
revision y correccién de todos los documentos que se requieran para el desarrollo de las
funciones de Presidencia.

| FUNCIONES |

e Llevar el registro, seguimiento y archivo de la correspondencia del INE dirigida a la/el
Consejera/o Presidente.

o Llevar los expedientes de la correspondencia INE, asi como recabar los acuses.

e Informar a la coordinadora para que a su vez informe a la/el Consejera/o Presidente
los asuntos de la correspondencia del INE y tramitarla o turnarla conforme a sus
instrucciones.

e Elaborar los documentos y proyectos que le solicite la (el) Consejera(o) Presidente.

e Elaborar informes que solicite la(el) Consejera(o) Presidente.

¢ llevar a cabo el envio y recepcién de la informacion que le sea requerida;

e Participar en la elaboraciéon o revision de informes sobre el Programa Operativo Anual,
el presupuesto y demds documentos que le indique la/el Consejera/o Presidénte.

e Apoyar en la atencién de personas, llamadas telefénicas, revision y tu
informaciéon y atencién a la correspondencia en ausencia de la Coordinadord.
del(la) Asistente de Presidencia.

e Las demds que le asigne la (el) Consejera(o) Presidente.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado.

Area/Disciplina Ciencias Sociales, Administracién, Derecho, Actuaria,
Ciencias Politicas, Administracion Publica, o dreas
afines

Experiencia 1 ano En materia electoral

Conocimientos Leyes y reglamenios federdles, elaboracidn de
informes, en procesos administrativos, office.

Habilidades Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, trabajo
en equipo, frabajo bajo presidn, Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad
Actitud de Servicio.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

-y SUBDIRECCION DE ENLACE
Denominacion INSTITUCIONAL
Cédigo o Clave IMPEPAC-PRES-006

SUBDIRECTOR (A) DEENLACE[NO DE PLAZAS:

INSTITUCIONAL () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Realizar las acciones necesarias para coadyuvar con la Consejera Presidenta, en el
cumplimiento adecuado de su funcion de representaciéon legal y administrativa del
IMPEPAC, ante los medios de comunicacion, las diversas autoridades y la ciudadania.

| FUNCIONES |

¢ Redaccidén de boletines semanales.

e Redaccion de Informe Mensual de Actividades.

e Redaccidn, disefo y produccion de Informes.

e Guiones para radio y television.

o Grabacion de audios y video informativos.

¢ Edicién de audio y video.

e Edicidn y disefio de la imagen visual.

o Campanas de Imagen

e Conduccidon de eventos especiales.

¢ Levantamiento de imdgenes de eventos.

¢ Monitoreo de medios de comunicacion.

» Relaciones PUblicas con medios de comunicacion.

e Subirinformacién a pdgina oficial del IMPEPAC.

e Atencidn a peticiones de difusidon de la ciudadania en generail.

o Cobertura de eventos especiales.

e Atender las peticiones informativas de los medios de comunicacién en relaciéon con
las actividades de la Presidenta.

e Agenda de entrevistas con medios de comunicacion,

o Sintesis de medios regionales de informacidén con relevancia para el IMPEPAC.
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e Conocer en coordinaciéon con la secretaria particular y logistica la Agenda de la

Presidenta.
PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura

Area/Disciplina Comunicacioén o dreas a fines.

Experiencia 1 afio en comunicacién social, medios electrénicos o
impresos.

Conocimientos Office, Ambiente Web, Audio y Video

Habilidades Relaciones interpersonales, Negociacién, trabajo bajo
presion, trabajo en equipo, redaccién y andlisis de medios.

Actitudes Proactividad, Asertividad, empatia
Actitud de Servicio
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SUBDIRECCION DE ENLACE
INSTITUCIONAL
Denominacion JEFE DE DEPARTAMENTO
Cédigo o Clave IMPEPAC-PRES-007

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

OBJETIVO

Auxiliar a la Subdireccidon de Enlace Institucional, para el cumplimiento adecuado de la
Presidenta en su funcidn de representacion legal y administrativa del IMPEPAC, ante los
medios de comunicacidn, las diversas autoridades vy la ciudadania.

| FUNCIONES

= Apoyar en la redaccion de boletines semanales.

¢ Apoyar en la redacciéon de Informe Mensual de Actividades.

« Apoyar en la redaccion, disefio y produccidon de Informes.

e Apoyar en los guiones para radio y television.

= Apoyar en la grabacién de audios y video informativos.

e Apoyar en la edicion de audio y video.

e Apoyar en la edicion y diseio de la imagen visual.

e Apoyaren las campanas de Imagen

e Apoyar en la conduccidon de eventos especiales.

e Apoyar en el levantamiento de imégenes de eventos.

e Apoyar en el monitoreo de medios de comunicacion.

e Apoyar en las relaciones PUblicas con medios de comunicacion.

e  Apoyar en subir informacidon a pdgina oficial del IMPEPAC. ‘

e Apoyar en la atencién a peticiones de difusion de la ciudadania en general.

o  Apoyar en la cobertura de eventos especiales.

e Apoyar en atender las peticiones informativas de los medios de comunlccu':lon en
relacion con las actividades de la Presidenta.

e Apoyar en la agenda de entrevistas con medios de comunicacion.
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e Apoyar en la sintesis de medios regionales de informacién con relevancia para el

IMPEPAC.
PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura

Area/Disciplina Comunicacion o dreas a fines.

Experiencia 1 Ano comunicacién social, medios electrénicos o
IMmpresos.

Conocimientos Office, Ambiente Web, Audio vy Video

Habilidades Relaciones interpersonales, trabajo bajo presion,
frabajo en equipo, redaccidén y andlisis de medios.

Actitudes Proactividad, Asertividad, empatia
Actitud de Servicio
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

Denominacion SUBDIRECCION DE ENLACE
CON EL INE
Cédigo o Clave IMPEPAC-PRES-008

SUBDIRECTOR (A) DE|INO DE PLAZAS:

ENLACE CON EL INE ) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Supervisard y serd el responsable de la recepciéon registro, seguimiento y archivo de la
correspondencia enviada por el INE a la Consejera(o) Presidente, asi como de la
elaboracién, compilacion, revision y correccion de todos los documentos que se requieran
para el desarrollo de las funciones de Presidencia.

I FUNCIONES ]

e Supervisar el registro, seguimiento y archivo de la correspondencia del INE dirigida a
la/el Consejera/o Presidente.

o Supervisar los expedientes de la correspondencia INE, asi como recabar |os acuses.

o Informar a la coordinadora para que a su vez informe a la/el Consejera/o Presidente
los asuntos de la correspondencia del INE y tramitarla o turnarla conforme a sus
instrucciones.

e FElaborar los documentos y proyectos que le solicite la (el) Consejera(o) Presidente.

e FElaborar informes que solicite la(el) Consejera(o) Presidente.

e Supervisar el envio y recepcion de la informacidn que le sea requerida;

e Participar enla elaboracion o revision de informes sobre el Programa Operativo Anual,
el presupuesto y demds documentos que le indique la/el Consejera/o Presidente.

e Apoyar en la atencién de personas, llamadas telefénicas, revision y tur
informaciéon y atencién a la correspondencia en ausencia de la Coordinador
del(la) Asistente de Presidencia.

» Las demds que le asigne la (el) Consejera(o) Presidente.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Licenciatura
Titulado.

Area/Disciplina

Ciencias Sociales, Administracion, Derecho, Actuariq,
Ciencias Politicas, Administracién PuUblica, o dreas
afines

Experiencia

1 ano
En materia electoral

Conocimientos

Leyes y reglamentos federales, elaboracién de
informes, en procesos administrativos, office.

Habilidades Capacidad de andilisis, capacidad de sintesis, frabajo
en equipo, trabajo bajo presidn, Manejo de equipos.
Actitudes Asertividad, proactividad

Actitud de Servicio.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

Denominacién ASISTENTE DE PRESIDENCIA
Cébdigo o Clave IMPEPAC-PRES-009

NO DE PLAZAS:

(1] CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | ASISTENTE DE PRESIDENCIA

OBJETIVO

Asistir a la Presidencia en todas las actividades que le competen directamente.

| FUNCIONES |

¢ Elaborar la parte que corresponde a la Presidencia en los anteproyectos del Programa
Operativo Anual y Presupuesto de Egresos del IMPEPAC.

e Mantener ordenada de manera clara y actualizada la agenda de la Presidencia y
preparar lo necesario para la realizacidon de las reuniones y citas respectivas.

e Atender a todas aqguellas personas que se presenten a promover algin asunto
inherente a la Oficina de Presidencia en ausencia del Coordinador(a)

¢ Elaborar el informe de gastos de representacion de la Presidencia.

e Recibir y, en su caso atender, a las personas que concurran a la oficina de la
Presidencia, en ausencia del Coordinador(al)

e Recibir y dar seguimiento a los documentos que la Presidencia deba atender
personalmente.

e Mantener informada a la Presidencia de los asuntos que se estdn tratando con los
servidores publicos, de los OPLES.

e Asegurar que la oficina y el personal de Presidencia cuenten con las condicione
Sptimas en cuanto a las instalaciones, equipo e insumos necesarios para realizar s
funciones.

¢ Integrarel archivo de asuntos atendidos por la Presidencia para control y seguimiento.

» Elaborar las tarjetas informativas y documentos que le solicite la Presidencia. ™. A

e Apoyar la coordinaciéon de reuniones o eventos que promueva la Presidencia con las
diversas dreas del IMPEPAC.

o Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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e Las demdas que le asigne la Presidencia.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura

Escolaridad

Titulado
< i Administracion, Sociologia, Derecho, Economia,
Area/Disciplina ! 1 . ”, .

Contaduria, Ciencias Politicas o equivalentes
Experiencia 1 ano

Normativa  Electoral, Normativa en materia de
Transparencia, Normativa en materia de Participacion
Ciudadana, Administracidon Publica, Sistemas Electorales y
de Partidos, Sociologia Politica.

Liderazgo, Planeacidn y seguimiento de objetivos,
Organizacion del trabajo, Gestidn del tiempo.

Iniciativa, toma de decisiones, Compromiso,
responsabilidad, Etica y valores

Conocimientos

Habilidades

Actitudes
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

Denominacién ASISTENTE “A”
Cédigo o Clave IMPEPAC-PRES-010

NO DE PLAZAS:

) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | ASISTENTE “A”

OBJETIVO

Recibir, sistematizar y mantener actualizados los documentos, informes y toda la
correspondencia que se recibe en el drea de Presidencia, mantener informada a la
Presidencia de la correspondencia que llega y canalizarla conforme a sus instrucciones.

I FUNCIONES ]

e Atender solicitudes de informacién y solicitud de servicios de la/el Consejera(o)
Presidente.

e Preparar todo lo relacionado con la participacion de la Presidencia en las sesiones del
Consejo Estatal Electoral y en las demds reuniones en que participe.

e Brindar informacién a la Presidencia en las juntas y reuniones.

o Hacer un registro de todos los acuerdos del Consejo Estatal y dar seguimiento hasta
su total cumplimiento.

« Formular propuestas de solucion y atencién a los asuntos que son competencia de la
Presidencia.

e Asesorary elaborar los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite la/el
Consejera/o Presidente.

¢ Integrar los informes de actividades de la Presidencia.

« Asesorar a la Presidencia durante las sesiones del Consejo Estatal Electoral y de las /
Comisiones Permanentes y Temporales del IMPEPAC, y dar seguimiento a los asuntos  //
tratados informar a la Presidencia del estado que guardan hasta su conclusion.

e Analizar, emitir opinidon y hacer observaciones a los informes, asuntos y documentos
que presentan ante el Consejo Estatal las Comisiones Permanentes y Tempordi&s el

IMPEPAC.

/4
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e Hacer un andltisis a fondo del contenido de todos aquellos documentos, acuerdos,
informes, convenios y demds documentos que tengan que ser firmados por la
Presidencia.

e Acordar con la Coordinacién de Presidencia las acciones necesarias para atender
de manera oportuna y precisa las peticiones de la (el) Consejera(o) Presidente.

e Las demds que le instruya ta Presidencia.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura con el 75% de los créditos aprobados.
Derecho, Ciencias Sociales, Humanidades, Administracion
PUblica, afines.

Area/Disciplina

Experiencia 1 afo
Manejo de paquetes de cdémputo y equipo de oficina en
Conocimientos general, manejo de archivo.

Redaccidn vy ortografia
s Relaciones interpersonales, Capacidad de andlisis, trabajo
Hablilidades . . . ) . )

bajo presidn, trabajo en equipo, redaccién y ortografia.
Actitudes Disposicion, discrecion, actitud de servicio
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|' P & t"‘? ,.,|'| PRESIDENCIA DEL CONSEJO
1LF “d ESTATAL ELECTORAL
o srinacion SUBDIRECCION D,E MEDIOS
| DE COMUNICACION
Cédigo o Clave IMPEPAC-PRES-011
SUBDIRECTOR (A) DEMEDIOS|[NO DE PLAZAS: ‘.
CARGO/PUESTO DE COMUNICACION () CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Mantener informada a la ciudadania sobre las actividades del IMPEPAC, a efecto de que
conozca directamente por el érgano electoral de las actividades y funciones esenciales
que se realizan para fortalecer el sistema de partidos politicos y la cultura politico-
democrdtica en el Estado de Morelos, asi como mantener informados a las y los
ciudadanos sobre sus derechos y obligaciones en materia electoral y de participacion
ciudadana.

| FUNCIONES |

e Proyectar y proponer la politica editorial del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacién Ciudadana (IMPEPAC) a consideracion de la Presidencia
del IMPEPAC, asi como de la Comisidn Editorial correspondiente;

¢ Coadyuvar en el Desarrollo de las politicas de comunicacion social y de relaciones
pUblicas que determine la Presidencia del IMPEPAC;

¢ Organizar las estrategias de difusion necesarias para contribuir a la formacion de una
cultura civico-electoral;

e Desarrollar las funciones como enlace entre el Instituto Morelense y los sectores /”
pUblico privado y social con relacion a las politicas de comunicacion social;

e Mantener informados a los representantes de los medios de comunicacion sobre las %
actividades y sesiones del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana. |

e Coordinary dictar los parédmetros para la elaboracion de la sintesis informativa de Ias
noticias mads relevantes que afectan al IMPEPAC. i

e Informar de las noticias mds relevantes del IMPEPAC

e Proponer la politica Editorial de la revista Politico-Democrdatica del IMPEPAC
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e Organizar la elaboracion de la revista Politico-Democratica del IMPEPAC.
e Las demds que le asigne el Presidente del Consejo General.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Titulado
Area/Disciplina Ciencias de la Comunicacién o Periodismo o Ciencias
Sociales o Ciencias Politicas o Humanidades, afines.
Experiencia 1 afo o haber participado en algun proceso electoral en el
drea de comunicaciéon social.
Conocimientos En materia de Comunicacidon Social.
Habilidades Relaciones interpersonales, trabajo bajo presién, trabajo en
equipo, redaccidn y ortografia.
Actitudes Proactividad, Asertividad
Actitud de Servicio N
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SUBDIRECCION DE

COMUNICACION SOCIAL
DERCHIRGH JEFE DEPARTAMENTO DE
SINTESIS
Cédigo o Clave IMPEPAC-PRES-012
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO |NO DE PLAZAS: -
CARGO/PUESTO DE SINTESIS (1) CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Auxiliar a la Subdireccién de Enlace Institucional, para el cumplimiento adecuado de la
Presidenta en su funcién de representaciéon legal y administrativa del IMPEPAC, ante los
medios de comunicacioén, las diversas autoridades y la ciudadania.

FUNCIONES

e Apoyar en la redaccién de boletines semanales.

e Apoyar en la redaccion de Informe Mensual de Actividades.

e Apoyar en la redaccién, disefio y produccion de Informes.

e Apoyar en los guiones para radio y television.

e Apoyar en la grabacion de audios y video informativos.

e Apoyar en la edicion de audio y video.

e Apoyar en la edicidn y diseio de la imagen visual.

e Apoyar en las campanas de Imagen

e Apoyar en la conduccidn de eventos especiales.

e Apoyar en el levantamiento de imdgenes de eventos.

e Apoyar en el monitoreo de medios de comunicacion.

e Apoyar en las relaciones PUblicas con medios de comunicacion.

e Apoyar en subir informacion a pdgina oficial del IMPEPAC.

e Apoyar en la atencién a peticiones de difusién de la ciudadania en gerteral.

s Apoyar en la cobertura de eventos especiales.

e Apoyar en atender las peticiones informativas de los medios de comunicacién.en
relacién con las actividades de la Presidenta.

e Apoyar en la agenda de entrevistas con medios de comunicacion.
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e Apoyar en la sintesis de medio

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Area/Disciplina Comunicacién o dreas a fines.
Experiencia 1 ARo de experiencia, en comunicacion social, medios
electrénicos o impresos.
Conocimientos Office, Ambiente Web, Audio y Video
Habilidades Relaciones interpersonales, trabajo bajo presidn,
trabajo en equipo, redaccion y andlisis de medios.
Actitudes Proactividad, Asertividad, empatia
Actitud de Servicio
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CONSEJO ESTATAL
ELECTORAL DEL IMPEPAC

Denominacion CONSEJERA(O) ESTATAL
ELECTORAL
Cédigo o Clave IMPEPAC-CE-013

NO DE PLAZAS:

(6] CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | CONSEJERA (O) ELECTORAL

OBJETIVO

Ejercer sus facultades y vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales
en materia electoral, conforme a los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad y objetividad que rigen al Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacién Ciudadana, asi como desempefiar las comisiones que le encomiende el
Consejo Estatal.

| FUNCIONES

De acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 81, sus facultades son las siguientes:

e Agsistir con voz y voto a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Estatal.

e Solicitar se convoque a sesidn extraordinaria del Consejo Estatal Electoral; el Consejero
Presidente atenderd la peticion y, por conducto del Secretario Ejecutivo, cuando asi
corresponda se convocard en un plazo no mayor de veinticuatro horas.

¢ Formar parte de las comisiones que integre el Consejo Estatal.

e Vigilar y supervisar el buen funcionamiento del Instituto Morelense, conforme a su
Reglamento Interior.

e Desempenar las funciones que le encomiende el Consejo Estatal.

e Cumpliry velar por el cumplimiento de los fines y acuerdos del Instituto Morelense.

¢ Signar, una vez aprobadas y sin dilacién alguna, en la misma sesién de su aprobacion,

s actas o acuerdos de las sesiones ordinarias o extraordinarias del Consejo Estatal y
de las comisiones ejecutivas en las que participen, y
Las demds que sefialen la normativa, el Codigo de Instituciones v Procedimientos
“Electorales y el Reglamento Interior del Instituto Morelense.

>
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PERFIL

De acuerdo a las convocatorias emitidas por el INE , y de acuerdo por el Reglamento del

Instituto Nacional Electoral para la designacidn y remocion de las y los Consejeros

Presidentes y las y los Consejeros Electorales de los Organismos PUblicos Locales
Electorales.

l.-Tener ciudadania mexicana y estar en pleno goce de sus derechos civiles y
politicos;
ll.-Tener inscripcién en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para
votar vigente;
lIl.-Tener mds de 30 anos cumplidos al dia de la designacion;
IV.- Poseer al dia de la designacién, con antigledad minima de cinco anos, fitulo
profesional de nivel licenciatura;
V.- Gozar de buena reputacién y no haber tenido condena por delito alguno, salvo
que hubiese
sido de cardcter no intencional o imprudencial;
VI.- Ser persona originaria de la entidad federativa correspondiente o contar con una
residencia efectiva de por lo menos cinco ailos anteriores a su designacién, salvo el
caso de ausencia por servicio publico, educativo o de investigacidn por un tiempo,
menor de seis meses;
VIl.- No haber tenido registro a una candidatura ni haber desempefiado cargo
alguno de eleccidn popular en los cuatro afos anteriores a la designacion.
VIIl.- No desempenar ni haber desempefado cargo de direccién nacional, estatal o
municipal en algun partido politico en los cuatro anos anteriores a la designacion.
IX.- No tener inhabilitacion para ejercer cargos publicos en cualquier institucion
publica federal o local;
X.- No haberse desempefiado durante los cuatro afios previos a la designacion como
titular de secretaria o dependencia del gabineta legal o ampliado tanto del gobierno
de la Federacion como de las entidades federativas, ni cargo en una Subsecretaria u
oficialia mayor en la
de cualguier nivel de gobierno. No tener cargo de Jefatura de Gobierno de la
Ciudad de México, ni Gubernatura , ni Secretaria de Gobierno o su equivalente a
nivel local.No tener cargo de Presidencia Municipal, Sindicatura, Regiduria o
titularidad de dependencia de los Ayuntamientos;y
Xl. -No haber sido persona designada por parte del Consejo General del Instituto
Nacional Electoral, en la Presidencia o Consejeria Electoral del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana o de cualquier otra entidad
federativa. |
Xll.- No haber sido persona condenada o sancionada mediante resolucion firme por- |
la comisidn intencional de delitos contra la vida y la intfegridad coporal; contra la
libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo psicosexual; por violencia famil
violencia familiar equiparada o doméstica, violacidn a la intimidad sexual;por

L
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violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus
modalidades y tipos.
Xll.- No ser persona inscrita o tener registro vigente como persona deudora
alimentaria morosa, salvo que acredite estar al corriente del pago o que cancele en
su totalidad la deuda ante las instancias que asi correspondan.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura o mds

Grado de avance Titulado /con cédula de antigledad de 5 afos
Area/Disciplina e Politico-electoral

Ciencias Sociales

Participacion Ciudadana
Econdmico-administrativo

Ciencias Fisico-Matemdaticas y de las Ingenierias.
Ciencias Biologicas, Quimicas y de la Salud.
Humanidades

Informdtica

indole de politico-economico-electoral Ciudadana

Experiencia 5 anos en actividades o funciones relacionadas con :
e No aplica

Conocimientos

e Tedricos o experiencia prdctica comprobada en
materia  politico-electoral o de participacion
ciudadana.

¢ Normativa en materia electoral.

e Normativa en materia de participacién ciudadana.

Normativa en derechos humanos

Habilidades liderazgo

Compromiso y responsabilidad
Planeacion y organizacion
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Capacidad de andlisis
Toma de desiciones

Etica y valores

Disposicion

Asertividad

Proactividad
Comunicacion

Atenciéon

Empatia

% Actitudes

/.
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CONSEJERO ESTATAL
ELECTORAL
Denominacién ASESORES “B"
Cédigo o Clave IMPEPAC-CEE-014

NO DE PLAZAS:

(12) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | ASESORES "B

OBJETIVO

Coordinar y dar seguimiento a las acciones que se desprenden del frabajo realizado por el
Consejero Estatal Electoral.

| FUNCIONES |

e Coordinar la agenda del Consejero Electoral;

e Elaborary supervisar los oficios que se requieran;

e Gestionar la atencién de las personas que se presenten a solicitar algun asunto
inherente a la Oficina del Consejero Electoral;

¢ Supervisar y dar seguimiento al turno de los documentos a las dreas correspondientes;

e Gestionar y atender las llamadas de la Oficina del Consejero Electoral;

e Coordinar con el Asistente “A” la revision, clasificacién y turno de la informacion
recibida por los diferentes medios;

e Coordinar la atencidon y seguimiento de la correspondencia de la Oficina del
Consejero Electoral;

¢ Coordinar y dar seguimiento a la atencion de las comisiones que le encomiende el
Consejero Electoral;

e Coadyuvar directamente con el Consejero Electoral, dentro de la esfera de
competencia del Instituto Morelense, en el ejercicio de sus funciones;

e Analizar y formular observaciones respecto de dictdmenes, opiniones o informes que /
le sean solicitados por el Consejero Electoral; .

e Participar en la elaboracién y seguimiento de proyectos para fortalecer el frabajo del
Instituto Morelense, de acuerdo con el Codigo Estatal Electoral;

e Elaborary presentar los informes que le solicite el Consejero Electorat; y

e Las demds funciones que le encomiende el Consejero Electoral.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura y/o conocimiento en materia electoral
Area/DiscipIinq Derecho, Ciencias Sociales, Humanidades, Administracion
Publica, afines.
Experiencia 2 afo
Conocimientos Manejo de paquetes de codmputo y equipo de oficina en

general, manejo de archivo.

Redaccidén y ortografia

Habilidades Relaciones interpersonales, Capacidad de coordinaciéon y
organizacién; capacidad de andlisis, trabajo bajo presion,
trabajo en equipo, redaccion y ortografia.

Actitudes Disposicion, discrecion, actitud de servicio
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CONSEJERO ESTATAL
ELECTORAL
Denominacién ASISTENTE “A"
Codigo o Clave IMPEPAC-CEE-015

NO DE PLAZAS:

(12) CATEGORIA; CONFIANZA

CARGO/PUESTO | ASISTENTE “A”

OBJETIVO

Coordinar y dar seguimiento a las acciones que se desprenden del frabajo realizado por el
Consejero Estatal Electoral. '

| FUNCIONES |

e Apoyar con la coordinar la agenda del Consejero Electoral;

o Elaborar los oficios que se requieran;

e Apoyar en la atencién de las personas que se presentan a solicitar algun asunto
inherente en la Oficina del Consejero Electoral;

e Turnar los documentos, cuando asi se requiera, a las areas correspondientes;

e Atender los lamadas de la Oficina del Consejero Electoral;

e Apoyar al Asistente "A" en la revision y turno de la informacion recibida por los
diferentes medios;

e Apoyar en la atencién de la correspondencia;

e Coadyuvar en la atencién de las comisiones que el Consejero Electoral le
encomiende;

e Auxiliar al Consejero Electoral dentro de la esfera de competencia del Instituto
Morelense, en el ejercicio de sus funciones;

¢ Apoyar en el andlisis de dictdmenes, opiniones o informes que les sean solicitados por
el Consejero Electoral; . /

e Coadyuvar con el Consejero Electoral en los proyectos para fortalecer el trabajo del
Instituto Morelense de acuerdo al Codigo Estatal Electoral;

e Presentar los informes que le solicite el Consejero Electoral; y

e Las demds que le asigne el Consejero Electoral.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura y/o conocimiento en materia electoral

Area/Disciplina Derecho, Ciencias Sociales, Humanidades, Administracion
Publica, afines.

Experiencia 1 afo

Conocimientos Manejo de paqguetes de codmputo y equipo de oficina en

general, manejo de archivo.

Redaccidn y ortografia

Habilidades Relaciones interpersonales, Capacidad de coordinaciéon y
organizacion; capacidad de andlisis, trabajo bajo presion,
trabajo en equipo, redacciéon y ortografia.

Actitudes Disposicidon, discrecién, actitud de servicio
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL

Denominacion TITULAR ORGANO INTERNO
DE CONTROL
Cédigo o Clave IMPEPAC-OIC-016
TITULAR ORGANO INTERNO|NO DE PLAZAS: e
CARGO/PUESTO | 5 CanTROL () CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Prevenir, investigar, substanciar y calificar actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidad administrativa de servidores pUblicos electorales del Instituto y particulares
vinculados con faltas administrativas; y, en su caso, sancionar aquellas conductas no
graves; asi como vigilar el cumplimiento de la adecuada aplicaciéon de los recursos del
Instituto mediante auditorias y revisiones segin de Programa Anual de Auditoria.

| FUNCIONES |

Autorizar la investigacion, substanciacion y calificacion de las faltas administrativas;

asi como las resoluciones en caso de faltas administrativas no graves.

e Autorizar e instruir la implementacion de mecanismos internos que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion.

Coordinar la revision del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos, segun corresponda en el dmbito de su competencia.

Coordinar la elaboracion de manuales de organizacion y procedimientos.

Coordinar las auditorias, revisiones, fiscalizacion de los recursos que ejerzan las dreas
del Instituto, mediante normas, métodos y sistemas establecidos en las disposiciones

. legales aplicables.

~ & Coordinar la integracion del Programa Anual de Auditoria del Organo Interno de

ituto, conforme al Programa Anual de Auditoria.
oordinar la aplicacidn de acciones administrativas y legales que deriven de los
resultados de las auditorias.
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e Instruir la ejecucién de acciones tendientes a verificar el cumplimiento, por parte de
las dreas administrativas, de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia
de planeacion, presupuesto, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos.

e Supervisar la revision de las operaciones, informes contables y estados financieros
estén basados en los registros contables que lleve el drea correspondiente.

« Supervisar, permanentemente, el ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto.

e Delegar la accién de examinar la asignacién y correcta utilizacion de los recursos
financieros, humanos y materiales.

e Supervisar que, mediante las distintas revisiones, se idenfifique el cumplimiento de
objetivos y metas fijados en los programas presupuestales a cargo del Instituto, con el
propdsito de recomendar las medidas pertinentes.

e Vigilar que las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios y obra publica, se
ajusten a los procedimientos normativos y a los montos autorizados.

e Vigilar la inscripcion y actualizacion de la informacion correspondiente a los servidores
publicos declarantes en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de
intereses y de presentacion de la constancia de declaracion fiscal.

e Autorizar el establecimiento de mecanismos para coadyuvar en la presentacion de
la Declaracién de Situacién Patrimonial y Declaracion de Intereses por parte de los
servidores del Instituto.

e Ordenar la realizacién de una verificacidon aleatoria de las declaraciones
patrimoniales que obren en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de
intereses y constancia de presentacion de declaracidn fiscal, asi como de la
evolucién del patrimonio de los servidores publicos electorales y de no existir ninguna
anomalia o inconsistencia, expedir la certificacion correspondiente.

e Elaborar y proponer al Consejo Estatal Electoral el Cédigo de Etica.

« Facultar el acto de testificar a través del personal del Organo Interno de Control los
actos de entrega y recepcion.

e Instruir la investigacion de la presunta responsabilidad de faltas administrativas de
oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas, calificar las faltas
administrativas y de ser el caso instruir la realizacion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

e Instruir a la Subdireccion de Investigacion el reunir informacién de hechos para
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que deban investigarse
como presuntas faltas administrativas.

e Ordenar la remision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en caso

de faltas administrativas graves al Tribunal de Justicia Administrativa. .
¢ Instruir la substanciacion de los procedimientos de responsabilidad odmlms’rrohvo y
resolver en caso de faltas no graves. s Ve

e Solicitar la certificaciéon de los actos y resoluciones emitidos por el Organo Interno de
Conftrol, cuando asi se requiera.
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e Instruir la imposicidn y ejecucion de sanciones administrativas por faltas administrativas
no graves de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Morelos.

e |Instruir las acciones necesarias para el cumplimiento de registro de la informacién
concerniente a los Sistemas de las Plataformas Digitales de los Sistemas Nacional y
Estatal Anticorrupcidn.

e Participar en el Comité de Transparencia del Instituto, de conformidad con la
normatividad establecida.

e Supervisar la actualizacion de la informacién publica, correspondiente a las
obligaciones de transparencia, en el dmbito de su competencia.

e Proponer al Consejo Estatal Electoral la estructura administrativa del Organo Interno
de Control.

e Desarrollar las demds funciones y atribuciones que le confiere el Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos y la normatividad
aplicable, asi como aquellas que le encomiende el Consejo Estatal Electoral.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad LICENCIATURA g

Area/Disciplina Contabilidad gubernamental, auditoria administrativa, fiscal
y laboral.

Experiencia Investigaciones de auditorias, revisiones conciliaciones
bancarias denuncias y demandas.

Conocimientos Office, ambiente web, Derecho penal, administrativo fiscal

y laboral, Planeacion estratégica. Contabilidad y auditoria
Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

Habilidades Auditorias y revisiones, elaboracién de informes de presunta
responsabilidad derivados de auditorias para su resolucion,
elaboracién de denuncias y demandas. Planeacion
estratégica, solucién de Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presién, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicién empatia.
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ORGANO INTERNO DE
CONTROL
Denominacion SUBDIRECCION RESOLUTORA
Cédigo o Clave IMPEPAC-OIC-017

NO DE PLAZAS:

(1) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO [ SUBDIRECTOR RESOLUTORA

OBJETIVO

En los casos de los procedimientos por faltas administrativas no graves, la Autoridad
Resolutora conforme a la normatividad aplicable (Ley General de Responsabilidades
Administrativa y Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos),
deberd sancionar aquellas conductas no graves; asi como vigilar su cumplimiento. La
autoridad resolutora en ejercicio de sus funciones deberd resolver con los principios de
legalidad, imparcialidad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los
derechos humanos

| FUNCIONES |

e Obtener informacion para la elaboracién de los proyectos de resolucion de los
procedimientos administrativos sancionadores de quejas y oficiosos en materia
administrativa;

e Redlizar los proyectos de resoluciéon respecto de las irregularidades encontradas en la
revision de los distintos informes que presenten los sujetos obligados y/o quejas,

e Recopilar y sistematizar los criterios para la atencidn de las consultas realizadas por los
sujetos obligados;

e Redlizar proyectos de diligencias y requerimientos de informacién a los sujetos
obligados en materia administrativa, a efecto de esclarecer los hechos investigados;

¢ Dictar la resolucién respecto al procedimiento administrativo que corresponden al
drea.

¢ Notificar al presunto responsable respecto a la resolucidon emitida por la o el Titular del
Organo Interno de Control del Instituto Morelense \ /

e Fjecutar la sanciéon de la resolucion emitida. R .
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¢ Silaresolucion se deriva un delito grave, que se encuentre previsto dentro del Codigo
Penal Federal, los autos deberdn serdn turnados a la Fiscalia General del Estado de
Morelos;

e Apoyar al Titular del Organo Interno de Control a levantar en caso de ser necesario
Actas Administrativas dentro del Instituto Morelense

o Auxiliar en las entregas recepcion que hayan redlizado las y los servidores publicos
obligados para cumplir con la ley de la materia; y

e Cumplir con otras disposiciones que la o el Titular del Organo Interno de Controla
signe.

o Articulo 36.- El titular de la Jefatura de Apoyo Técnico, tendrd a su cargo las siguientes
actividades:

¢ Vdlidar la informacién de las obligaciones de transparencia gue tiene conforme al
dmbito de su competencia, fanto en la seccidon correspondiente del Portal
Transparencia de internet del Instituto Nacional Electoral, como en la Plataforma
Nacional de Transparencia, de conformidad con la normativa aplicable;

e Apoyar en la prdctica de los inventarios fisicos de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Instituto Morelense;

e En coordinacién con la Subdireccion de Auditoria validar la informacién materia de
transparencia para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos;

o Testado de los datos personales de las Declaraciones de Situacién Patrimonial;

e Conversion a version publica las Declaraciones de Situacién Patrimonial;

e Subir en tiempo y forma las versiones publicas de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial al portal web Repositorio tfransparencia Morelos;

e Cumplir con las obligaciones comunes de transparencia que dictamina la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos; y

e Ofras que le sean encomendadas poOr el (la) titular del Organo interno de Control.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad LICENCIATURA

Area/Disciplina Derecho administrativo, civil y penal

Experiencia 1 afio en litigio en denuncias, demandas laborales, juicios
administrativos v fiscales.

Conocimientos Office, ambiente web, Derecho penal, administrativo fiscal

y laboral, Planeacién estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Conocimiento de informes de presunta responsabilidad
administrativa, derivados de auditorias para su resolucion, y
quejas presentadas ante el Organo Interno de Confrol, por
presuntas faltas administrativas de los servidores publicos
adscritos  al Impepac y particulares  relacionados.
Planeacién estratégica, solucion de Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabagjo
bajo presidn, frabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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TITULAR ORGANQ INTERNO
DE CONTROL
y " SUBDIRECCION DE
Denominacion AUDITORIA
Cédigo o Clave IMPEPAC-0OIC-018

NO DE PLAZAS:

1] CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | SUBDIRECTOR DE AUDITORIA

OBJETIVO

Ejecutar actividades de fiscalizacidn y confrol preventivo para contribuir al aseguramiento
de que los servidores publicos, adscritos a las dreas del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana, se apeguen a las disposiciones juridicas vy
administrativas que regulan sus actividades, asi como llevar a cabo auditorias y revisiones
con apego al Programa Anual de Auditoria.

| FUNCIONES |

e Integrar el Programa Anual de Auditoria Interna para aprobacion del Titular del
Organo Interno de Control y posterior envio a la Presidencia del IMPEPAC

e Revisar y valorar, a través de las auditorias y acciones de control preventivo, el
cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas del Instituto, en
concordancia con el ejercicio del presupuesto de egresos, con el propdsito de
fortalecer el sistema de control interno del Instituto e informar de los resultados al Titular
del Organo Interno de Control.

e Supervisar que, a traves de auditorias de tipo contable, operacional y de resultados,
asi como de acciones de control preventivo, se confirme que los érganos den
cumplimiento a las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de
planeacién, presupuesto, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos,

/:7 supervisando el ejercicio de los recursos asignados.
/ Intervenir en la evaluacion del sistema de control interno establecido en las unidades

' administrativas que infegran el Instituto, para asegurar que contribuyen al

limiento de los programas, objetivos y metas y a la proteccidon del patrimonio
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e Desarrollar y supervisar la ejecuciéon de acciones que favorezcan el apego al marco
de actuacién de los servidores publicos, y que prevengan e inhiban conductas
contrarias a las establecidas en las disposiciones juridicas y administrativas.

e Informar al Titular del Organo Interno de Control de las deficiencias o desviaciones
que detecte con motivo del gjercicio de sus atribuciones para que se determinen las
medidas administrativas conducentes.

e Proponer al Titular del Organo Interno de Control acciones para establecer el criterio
que en situaciones especificas deberdn observar los servidores publicos electorales en
el desempeno de sus empleos, cargos © comisiones.

e Andlizar y evaluar anualmente el resultado de las acciones especificas de los sistemas
de procedimientos y control preventivo propuestos por el Organo Interno de Control
a las dreas del Instituto.

o Confirmar que se redlice el seguimiento correspondiente, respecto a medidas
necesarias para el fortalecimiento institucional en su desempeno y confrol interno.

e Llevar a cabo las acciones necesarias para el cumplimiento de registro de la
informacidén concerniente al Sistema de los servidores publicos que intervengan en
procedimientos de contrataciones publicas del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Derivado de los resultados de actividades, informar al Titular del Grgano Interno de
Control para que, en su caso, se inicie la investigacion que corresponda.

¢ Elaborar, en coordinacién con el titular de Organo Interno de Control, el Programa
Anual de Actividades en el dmbito de su competencia.

e Coadyuvar en la elaboracién y actualizacion del Cédigo de Etica.

e Remitir la informacién y documentacién requerida el fitular del Organo Interno de
Control para dar contestacion a las solicitudes en materia de acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales en el dmbito de su competencia.

o Generar los reportes necesarios para integrar los distintos informes que
institucionalmente se requieran.

o Controlar el archivo generado en el cumplimiento de sus atribuciones.

e Desarrollar las demds funciones que le encomiende su superior jerdrquico, en el
ambito de su competencia
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad LICENCIATURA

Area/Disciplina Contabilidad, Econdmico Administrativa,

Experiencia 1 Ano Contabiidad gubernamental, auditoria vy
administracion

Conocimientos Office, ambiente web, Planeacion estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacidn estratégica,
comunicacion

Habilidades Elaboracion de informes resultados de auditoria,
planeacién estratégica, solucion de Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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SUBDIRECCION DE
AUDITORIA
e S JEFE DE DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA
Cédigo o Clave IMPEPAC-OIC-019

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO |[NO DE PLAZAS:

DE AUDITORIA (1) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coordinar la ejecucion del Programa Anual de Auditoria asi como las acciones de control
preventivo, para constatar que las actividades de los servidores publicos se realicen de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables, tales como la ejecucién de
actividades relativas para asegurar el cumplimiento de obligaciones en materia de
transparencia, de situacion patrimonial y declaracion de intereses, asi como implementar
los mecanismos necesarios para salvaguardar la integridad institucional.

I FUNCIONES |

e Participar en la conformaciéon del Programa Anual de Auditoria en el dmbito de su
competencia.

e Coordinar la realizacidon de revisiones respecto de las conductas de los servidores
publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en el
dmbito de su competencia.

e FEjecutar, los programas especificos de auditoria previamente autorizados por el Titular
del Organo Interno de Control y el titular de la subdireccién de Auditoria.

¢ Elaborar e integrar los expedientes de auditoria de conformidad con las normas de la
materia.

¢ Darseguimiento a las observaciones y recomendaciones planteadas como resultado
de las auditorias practicadas.

« Identificar los controles susceptibles de implantacion o perfeccionamienfo, como
resulfado de las acciones en materia de conirol para contribuir con el mejor
desempeno del Instituto. e o

e Constatar la existencia y funcionamiento adecuado de sistemas de control en la
protecciéon de los recursos patrimoniales del Instituto.

v
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e Verificar que se hayan implementado los mecanismos internos que prevengan actos
u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Proponer a su superior jerdrquico las adecuaciones que considere necesarias para la
actualizacidn o modificacién de las normas relativas a la actuacion de los servidores
publicos.

e Proponer y, en su caso, asegurar la implementacion de los mecanismos internos que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Atender los actos de entrega y recepcion encomendados por el Titular del Organo
Interno de Control.

e Promover y difundir el cddigo de ética de los servidores publicos electorales, y
coadyuvar en el cumplimiento del marco de actuaciéon y de dicho codigo.

¢ Proponer a su superior jerarquico las adecuaciones que considere necesarias para la
actualizacién o modificacién de las normas relativas a la actuacion de los servidores
publicos electorales.

e Elaborar, en coordinacidn con su superior jerdrquico, el Programa Anual de
Actividades en el dmbito de su competencia.

e Remitir la informacién y documentacion requerida por su superior jerdrquico para dar
contestaciéon a las solicitudes en materia de acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales en el dmbito de su competencia.

e Generar [os reportes necesarios para integrar los distintos informes que
institucionalmente se requieran.

o Controlar el archivo generado en el cumplimiento de sus atribuciones.

e Desarrollar las demds funciones que le encomiende su superior jerdrquico, en el
dmbito de su competencia.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

LICENCIATURA

Area/Disciplina

Contabilidad gubernamental, auditoria administrativa, fiscal
y laboral.

Experiencia

1 Afo de experiencia, Investigaciones de auditorias,
revisiones conciliaciones bancarias denuncias y demandas.

Conocimientos

Office, ambiente web, Derecho penal, administrativo fiscal y
laboral, Planeacién estrategica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

Habilidades Elaboracién  de informes de presunta responsabilidad
derivados de auditorias para su resolucién, elaboracion de
denuncias y demandas. Planeacién estratégica, solucion de
Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo bajo
presién, trabagjo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicidon empatia.
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TITULAR ORGANO INTERNO
DE CONTROL

SUBDIRECCION

IMPEPAC-OIC-020

CARGO/PUESTO | SUBDIRECTOR (A)

NO DE PLAZAS:
(1)

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia las investigaciones de las denuncias
que se presenten ante el Organo Interno de Control, a efecto de determinar la existencia
o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefale como faltas administrativas y en su
caso, calificarlas como graves o no graves en los términos y formalidades establecidas en
la normativa aplicable, asi como coordinar las acciones de investigacion de la presunta
responsabilidad de faltas administrativas de oficio, por denuncia o derivado de las
auditorias practicadas, calificar las faltas administrativas y, de ser el caso, realizar el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

FUNCIONES

o Conocer de las denuncias que se promuevan en contra de los servidores puUblicos
que integran el Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana y de particulares en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Morelos,
e Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetardn a lo previsto en
la Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
» Solicitar, durante la investigacion, informacion o documentacién a cualquier
persona fisica o moral con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la
A comision de presuntas faltas administrativas.
/ * Hacer uso de las medidas de apremio que se establecen en la Ley de
' . ponsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos, para el debido
mplimiento de sus determinaciones.
eterminar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos sefiale como falta
administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave.
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e Emitir, en su caso, Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa turndndolo en
su caso d la Subdireccidn de Sustanciacion.

e Emitir el acuerdo de conclusion y archivo del expediente, para el caso de que ho se
encontrasen elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccién y la
presunta responsabilidad del infractor.

e Solicitar gue se decreten aquellas medidas cautelares previstas por de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos, en aquellos casos en
que asi proceda.

e Acordar con la Titular del Organo Interno de Control, la formulaciéon de denuncias
ante el Ministerio Publico, en su caso, cuando el sujeto de la verificaciéon de la
evolucién de su patrimonio no justifique la procedencia licita del incremento
notoriamente desproporcionado de éste, representado por sus bienes, o de aquéllos
sobre los que se conduzca como duefio, durante el tiempo de su empleo, cargo o
comisién. Cuando asi suceda, serd coadyuvante del mismo en el procedimiento
penal respectivo,

e Acordar con la Titular del Organo Interno de Control, la accidn de presentar
denuncias por hechos que las leyes sefalen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcion.

e Supervisar la inscripcion y actualizacién de la informacién correspondiente a los
servidores pUblicos electorales declarantes en el sistema de evolucidn patrimonial,
de declaraciéon de intereses y de presentacion de la constancia de declaracion
fiscal.

e Establecer mecanismos para coadyuvar en la presentacion de la Declaracion de
Situacién Patrimonial y Declaracién de Intereses por parte de los servidores publicos
del Instituto.

e Acordar con el Titular del Organo Interno de Control las solicitudes de la informacion
o documentacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos a cualquier
persona fisica o juridica colectiva.

e Ordenar la prdctica de visitas de verificacién, acciones encubiertas y/o de usuario
simulado con apego a la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado
de Morelos, previa autorizacién del Titular del Organo Interno de Control.

e Emplear las medidas de apremio contempladas en la ley de la materia para el
cumplimiento de sus determinaciones, previa autorizacion del Titular del Organo
Interno de Control.

e Redabrir la investigacion en caso de que se haya emitido un acuerdo de conclusion o
archivo y se hubieren presentado nuevos indicios de pruebas y no hubiere prescrito
la facultad para sancionar.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad LICENCIATURA

Area/Disciplina Derecho penal, administrativo y fiscal.

Experiencia 1 Aho de experiencia, Investigacion de auditoria, denuncias

y demandas.
Conocimientos Office, ambiente web, Derecho penal, administrativo fiscal

y laboral, Planeacién estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

Habilidades Elaboracidén de informes de presunta responsabilidad
derivados de auditorias, elaboracién de denuncias vy
demandas. Planeacidén estratégica, solucion de Problemas.
Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presiodn, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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SUBDIRECCIQN DE
INVESTIGACION
DAt o JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION
Cdbdigo o Clave IMPEPAC-OIC-021

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO |[NO DE PLAZAS:

DE INVESTIGACION (1) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coordinar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia las investigaciones de las denuncias
que se presenten ante este Organo Interno de Control, a efecto de determinar la existencia
o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefale como faltas administrativas y en su
caso, cdlificarlas como graves o no graves en los términos y formalidades establecidas en
la normativa aplicable, asi como las que se deriven de las auditorias realizadas.

| FUNCIONES |

* Implementar las investigaciones que instruya su superior, asi como las que se llevan a
cabo respecto de las faltas administrativas cometidas por servidores publicos del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participaciéon Ciudadana o por
particulares, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Morelos.

e Verificar que las denuncias que se promuevan en conira de los servidores publicos
que integran el Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana
y de particulares en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Morelos, sean efectivamente investigadas para determinar la presunta
responsabilidad por Faltas administrativas, informando a su superior o que
corresponda.

e Validar y proponer los proyectos de acuerdos de admisiéon o de conclusidon respecto
de las denuncias que se promuevan en confra de los servidores publicos gque integran
el Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Civdadana y de
particulares en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Morelos, las cuales podrdn ser andnimas, de oficio o derivado de las™
auditorias practicadas, tomando en consideracion que dichas denuncias deberdn
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contener los datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad
administrativa por la comisién de Faltas administrativas.

e Proponer, coordinar y redlizar la practica de visitas de verificacién, las cuales se
sujetardn a lo previsto en la Ley Procedimiento Administrativo para el Estado de
Morelos.

e Proponer durante las investigaciones gque realice, los proyectos de las solicitudes de
informacién o documentacion a cualquier drea del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana, a las personas fisicas o morales, publicas o
privadas, con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision de
presuntas Faltas administrativas.

e Proponer el uso de las medidas de apremio establecidas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos, para el debido
cumplimiento de las determinaciones que se emitan, sometiendo a su superior dicha
propuesta.

¢ Advertir la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos sefiale como falta
administrativa y, en su caso, proponer su cdlificacién como grave o no grave.,

o Formular y proponer el acuerdo de conclusion y archivo del expediente, cuando no
se encuentren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccién y la
presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente
la investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la
facultad para sancionar.

e Proponer las solicitudes para que la autoridad substanciadora instruya el incidente
respecto de las medidas cautelares previstas por la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Morelos, en aquellos casos en que asi proceda.

e Proponer los proyectos de solicitudes que se realicen a la Subdireccidn de Auditoria
del propio Organo Interno de Control, a efecto de que remitan los datos o constancias
respecto de los informes de presuntos hechos iregulares que hayan enviado y que se
requieran para el efecto de la investigacion en contra de algin servidor publico del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana o particular.

e Proponer los proyectos de las solicitudes que se redlicen a la Subdireccién de
Auditoria, respecto del andlisis de la situacion socio-econdmica y los antecedentes
laborales de los servidores publicos, cuando de su evolucion patrimonial se desprenda

;7-"” un incremento que no sea justificable, de acuerdo a la verificacion realizada.
//. Validar y proponer a su superior jerdrquico los proyectos de denuncias para su
presentacién ante el Ministerio Publico, cuando el sujeto a la verificacion de la
evolucidn de su patrimonio no justifigue la procedencia licita del incremento
notoriamente desproporcionado de éste, representado por sus bienes, o de aquéllos
4 sobre los que se conduzca como duefio, durante el fiempo de su empleo, cargo o
Tr._comisién.
=<Of

56de 456 YN




Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesos Electorilos
y Particlpacién Cludadana

e Validary proponer los proyectos de denuncias por hechos que las leyes sehalen como
delitos, para su presentacidn ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion.

¢ Verificar que la informacién que se capture en el Sistema de Atencidn de
Procedimientos Administrativos del Organo Interno de Control, que se cree para el
registro y seguimiento de denuncias, procedimientos administrativos de
responsabilidad, de inconformidades, de conciliaciones y de sancion a licitantes,
proveedores o contratistas, se encuentre actualizada.

e Verificar que los proyectos de certificacidn cumplan con los requerimientos legales
correspondientes.

e Verificar que en las diligencias de su competencia se observen las formalidades
establecidas en las leyes, reglamentos y normativa aplicables; vigilando que los
expedientes de los asuntos a su cargo se integren de manera ordenada vy
cronoldgica, con las constancias y actuaciones respectivas debidamente foliadas.

e Realizar las acciones tendientes a inscribir y actualizar la informacién correspondiente
de los servidores publicos electorales declarantes en el sistema de evolucion
patrimonial, de declaracién de intereses y de presentacion de la constancia de
declaracién fiscal.

« Disefar mecanismos para difundir la obligacién de presentar las declaraciones de
situaciéon patrimonial de los servidores publicos electorales, y brindar orientacidn y
asesoria a los servidores publicos del Instituto que lo soliciten, respecto de la
presentaciéon de dicha Declaracion.

¢ Recibir la declaracién de situacidn patrimonial y de intereses y, en su caso, la
constancia de presentacion de declaracién fiscal para analizar y evaluar la evolucién
patrimonial de los servidores publicos del Instituto, para de no existir ninguna anomalia
expedir la certificacién correspondiente y, en caso contrario, informar a su superior
jerdrquico y a la Subdireccidn de Investigacion para dar inicio la investigacion que
corresponda.

¢ Revisar el cumplimiento de la presentacion de la declaracidn de situacion patrimonial,
declaracién de intereses y constancia de la presentacién de la declaracién fiscal.

e Informar a su superior jerdrquico del incumplimiento en la presentacion de
declaracién de situacion patrimonial y de intereses y constancia de la presentacion
de la declaracion fiscal.

o Solicitar la aclaracién de la declaracion de situacion patrimonial del servidor publico
declarante cuando ésta refleje un incremento en su patrimonio que no sea explicable
o justificable, en virtud de su remuneracion como servidor publico; de no justificarse, 7
integrar el expediente correspondiente e informar a su superior jerdrquico para que
solicite a la Subdireccién de Investigacién el inicio de la investigacion y, en su caso, la.,
denuncia correspondiente ante el Ministerio PUblico.
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e Redlizar las acciones necesarias tendientes a registrar la informacion correspondiente
al sistema de evolucion patrimonial y de intereses y constancia de presentacién de la
declaracion fiscal de las plataformas digitales de los Sistemas Nacional y Estatal
Anticorrupcion.

e Supervisar que se readlicen con oportunidad, exhaustividad y eficiencia Ia
investigacién, la integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del
expediente en su conjunto.

¢ Iniciar la investigaciéon de presunta responsabilidad de faltas administrativas de oficio,
por denuncia o derivado de las auditorias practicadas en atencién a la instruccion
del titular de la Subdireccidn de Investigacion.

¢« Tomar las medidas necesarias para proteger y mantener el carécter confidencial de
la identidad de las personas que denuncien de manera andnima las presuntas
infracciones.

¢ Informar al Subdirector de Investigaciéon cuando se requiera el uso de las medidas de
apremio o medidas cautelares.

e Analizar los hechos e informacién recabada solicitada a cualquier persona fisica o
juridica colectiva, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la Ley sefale como falta administrativa y, en su caso, proponer su
calificacidn como grave o no grave para visto bueno de su superior jerdrquico.

e Elaborar los acuerdos de conclusidn y archivo en expedientes en los que no se hayan
encontrado elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion vy
acreditar la presunta responsabilidad del infractor en atencién a la instruccion del
titular de la Subdireccion de Investigacion.

e Realizar las notificaciones que fueren necesarias en términos de ley.

o Elaborar el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en los casos y términos
que marca la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Morelos y
Municipios y acordar el envio a la Subdireccién de Sustanciacion.

e Auxiliar en la formulacion de denuncias ante el Ministerio PUblico por actos u omisiones
que puedan constituir delitos y ser coadyuvante del mismo en el procedimiento penall
respectivo.

¢ Remitir la informacién y documentacién requerida por su superior jerdrquico para dar

contestacion a las solicitudes en materia de acceso a la informacién publica y

proteccion de datos personales en el dmbito de su competencia.

Remitir la informacion y documentacién requerida por su superior jerdrquico para

registrar lo que corresponda al dmbito de su competencia en la Plataforma Digital

Estatal del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos.

Generar los reportes necesarios para integrar los distintos informes que

institucionalmente se requieran.

Controlar el archivo generado en el cumplimiento de sus atfribuciones.
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e Desarrollar las demds funciones que le encomiende su superior jerdrquico, en el
dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad LICENCIATURA
Area/Disciplina Contabilidad gubernamental, auditoria administrativa, fiscal
y laboral. Derecho.
Experiencia 1 Afo de experiencia, Investigaciones de auditorias,
revisiones conciliaciones bancarias denuncias y demandas.
Conocimientos Office, ambiente web, Derecho penal, administrativo fiscal

y laboral, Planeacion estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

Habilidades Elaboracién  de informes de presunta responsabilidad
derivados de auditorias para su resolucion, elaboracion de
denuncias y demandas. Planeacion estratégica, solucion
de Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presion, trabagjo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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TITULAR ORGANO INTERNO

DE CONTROL
Bl SUBDIRECCION DE
SUBSTANCIACION
Cédigo o Clave IMPEPAC-OIC-022
SUBDIRECTOR (A) DE NO DE PLAZAS: -
CARGO/PUESTO | ¢ nern 515 SN () CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Fortalecer y optimizar la atencion, trdmite y resolucidn de los procedimientos que se
insfruyan en contra de particulares o servidores pUblicos del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana, de conformidad con lo previsto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos y demds disposiciones legales
aplicables.

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa que deriven de la
investigacion realizada por la Subdireccion de Investigacion, y proyectar sus resoluciones
cuando se trate de faltas no graves.

| FUNCIONES ]

e Admitir, desechar o tener por no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, que le haga llegar la Subdireccion de Investigacion.

e Coordinar la substanciacion del procedimiento de responsabilidades administrativas
desde la admisién del Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusiéon de la audiencia inicial, en contra de particulares o de los servidores
publicos del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participaciéon Ciudadana,

que infrinjan las obligaciones previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas
'7/ para el Estado de Morelos, la Ley Procedimiento Administrativo para el estado de
Morelos, y las demds leyes que resulten aplicables.
Decretar o negar el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad
administgativa, asi como admitir o rechazar la intervencion del tercero interesado en
el proggdimiento de responsabilidad administrativa que corresponda.

” e
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e Tramitar el recurso de reclamacion que se interponga en contra de las resoluciones
gue admitan, desechen o tengan por no presentado el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, la contestacion o alguna prueba, las que decreten o
nieguen el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa antes
del cierre de instruccion, y aquéllas que admitan o rechacen la intervencion del
tercero interesado.

 Substanciar para resolucion del Titular del Organo Interno de Control, el recurso de
revocacion que se interponga en contra de las resoluciones que se dicten en términos
de Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

e Hacer uso de los medidas de apremio que se establecen en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos, para el debido
cumplimiento de sus determinaciones.

e Hacer del conocimiento de la Subdireccion de Investigacion, aquelios casos en que
se presuma la existencia de un ilicito penal en el desempefo de las funciones de los
servidores puUblicos del Instituto, para se promueva la denuncia correspondiente.

e Substanciar el Incidente que corresponda a la solicitud de la Subdireccion de
Investigacién, para gue se decreten aquellas medidas cautelares de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos, en aquellos casos en
que asi proceda y someter la resolucion del mismo, al Titular del Organo Interno de
Control.

e Abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa previsto en
la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos o de imponer
sanciones administrativas a un servidor publico, segun sea el caso, cuando de las
investigaciones practicadas o derivado de la valoracién de las pruebas aportadas en
el procedimiento referido, se advierta que no existe dano ni perjuicio al patrimonio
del Insfituto.

o Las demds que le asigne el Titular del Organo Interno de Control o que, por las
funciones encomendadas, resulten de otras leyes o reglamentos.

e Verificar que se observen los principios de legalidad, presuncién de inocencia,
imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a
los derechos humanos en los procedimientos de responsabilidad administrativa.

e Instruir el inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa, una vez que se
admita el informe de presunta responsabilidad administrativa.

e Proponer al Titular del Organo Interno de Confrol abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico, en los supuestos previstos por la Ley de
Responsabilidades del Estado de Morelos y Municipios. g

e Habilitar dias y horas inhdbiles para la prdctica de aquellas diligencids que lo
requieran, previa autorizacién del Titular del Organo Interno de Control.
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¢ Hacer uso de los medios de apremio y medidas cautelares que dispone la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos para el cumplimiento de
sus determinaciones, previa autorizacién del Titular del Organo Interno de Control.

o Verificar el andilisis y valoracion de las pruebas que obren en los expedientes.

+ Recibir las declaraciones de testigos y peritos y presidir los actos de prueba.

¢ Ordenar la realizacién de diligencias para mejor proveer.

e Interrogar libremente a los testigos para esclarecer la verdad de los hechos.

e Solicitar a las partes que aporten los instrumentos tecnoldgicos que permitan la
apreciacién de los documentos que ofrezcan la prueba.

o Solicitar la colaboraciéon de la Fiscalia General de Justicia del Estado de Morelos o de
cualquier ofra institucion publica o educativa para determinar la autenticidad de los
documentos cuestionados por las partes, en coordinaciéon con el Titular del OGrgano
Interno de Control.

» Solicitar la colaboracién de la Fiscalia General o de otra institucion pulblica o
educativa para la asignacion de perito tercero en la ciencia, arte, técnica, industria,
oficio o profesion adscritos a tales instituciones, para el esclarecimiento de los hechos,
en coordinacién con el Titular del Organo Interno de Control.

e Tramitar de manera incidental las medidas cautelares, la suspensidon de las medidas
cavtelares, la objecion de las pruebas, la tacha de testigos, la traduccidén de
documentos en idioma extranjero.

e Autorizar la acumulacion de los procedimientos administrativos cuando sea
procedente.

¢ Instruir las nofificaciones que deriven del procedimiento de responsabilidad
administrativa.

¢ Prevenir ala Subdireccion de Investigacion para que subsane los elementos que debe
contener el informe de presunta responsabilidad administrativa, en caso contrario,
tenerlo por no presentado.

o Proponer al Titular del Organo Interno de Control la improcedencia y el sobreseimiento
del procedimiento de responsabilidad administrativa.

e Desarrollar las audiencias dentro del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Morelos.

s Someter a consideracion del Titular del Organo Interno de Control la autorizacién de
las actuaciones.

~ Citar a las partes que deban concurrir al procedimiento de responsabilidad
/ administrativa previo a la celebracién de la audiencia.
r al Titular del Grgano Interno de Control la resolucion del procedimiento de
sabilidad administrativa.

e Propo
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¢ Dar seguimiento a las sentencias pronunciadas por los Tribunales Jurisdiccionales asi
como las dictadas por éste Organo Interno de Control en ejercicio de sus funciones,
asi como a la cadena impugnativa correspondiente.,

e Conocer los incidentes que deriven del procedimiento de responsabilidad
administrativa y proponer al Titular del Organo Interno de Control la resolucion del
mismo.

e Orientar y asesorar, dentro del dmbito de sus funciones, en materia de
responsabilidades administrativas a los servidores publicos del Instituto.

e Proponer y, en su caso, ejecutar acciones que favorezcan el apego al marco de
actuacioén de los servidores publicos, y que prevengan e inhiban conductas contrarias
a las establecidas en las disposiciones juridicas y administrativas.

e Proponer a su superior jerdrquico las adecuaciones que considere necesarias para la
actualizacién o modificacion de las normas relativas a la actuacion de los servidores
publicos.

e FElaoborar en coordinacién con su superior jerdrquico, el Programa Anual de
Actividades en el dmbito de su competencia.

e Remitir la informacion y documentacién requerida por su superior jerdrquico para dar
contestacion a las solicitudes en materia de acceso a la informacidn publica y
proteccién de datos personales en el dmbito de su competencia.

e Remitir la informacién y documentacion requerida por su superior jerdrquico para
registrar lo que corresponda al dmbito de su competencia en la Plataforma Digital
Estatal del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos.

e Generar los reportes necesarios para integrar los distintos informes que
institucionalmente se requieran.

e Controlar el archivo generado en el cumplimiento de sus atribuciones.

e Desarrollar las demds funciones que le encomiende su superior jerdarquico, en el
dmbito de su competencia.
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PERFIL DEL PUESTO
Escoloridod Llicenciatura
Area/Disciplina Derecho penal, administrativo, fiscal y laboral.
Experiencia Investigaciones derivadas de auditorias, denuncias vy
demandas.

Conocimientos Office, ambiente web, Derecho penal, administrativo fiscal

y laboral, Planeacion estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicaciéon

Habilidades Elaboracion  de informes de presunta responsabilidad
derivados de auditorias para su resolucion, elaboraciéon de
denuncias y demandas. Planeacion estratégica, solucién
de Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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SUBDIRECCION DE
SUBSTANCIACION
o el Gy JEFE DE DEPARTAMENTO DE
- SUBSTANCIACION
Cédigo o Clave IMPEPAC-0OIC-023

JEFE DE DEPARTAMENTO DE|NO DE PLAZAS:

SUBSTANCIACION () CATEGORIA:*CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Fortalecer y optimizar la atencidn, trdmite y resolucion de los procedimientos que se
instruyan en contra de particulares o servidores publicos del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana, de conformidad con lo previsto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos y demdas disposiciones legales
aplicables.

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa que deriven de la
investigacién realizada por la Subdireccién de Investigacion, y proyectar sus resoluciones
cuando se trate de faltas no graves.

| FUNCIONES |

e Proponer los proyectos de admision, desechamiento o la no presentacion del Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, que se reciba de la Subdireccidén de
Investigacion, y en su caso, de inicio del procedimiento respectivo.

e Redlizar la substanciaciéon de los procedimientos de responsabilidades administrativas
en términos de lo establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Morelos.

e Redlizar la elaboracion de los proyectos en los que se decrete o niegue el
sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa, asi como los que
admitan o rechacen la intervencién del tercero interesado en el procedimiento de
responsabilidad administrativa que corresponda. /

¢ Substanciar el trédmite del recurso de reclamacion que se interponga en términos de /
lo establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas para e| Estado de
Morelos.
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¢ Verificar las acciones para tramitar el recurso de revocacién en términos de lo
establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Morelos.

o Verificar que la informacion que se capture en el Sistema de Atencidn de
Procedimientos Administrativos del Organo Interno de Control, que se cree para el
registro y seguimiento de denuncias, procedimientos administrativos de
responsabilidad, de inconformidades, de conciliaciones y de sancidén a licitantes,
proveedores o contratistas, se encuentre actualizada.

e Aprobar la propuesta dentro de la substanciacidon del procedimiento de
responsabilidades administrativas, para que se decreten las medidas de apremio
necesarias para hacer cumplir las determinaciones del Organo Interno de Control.

o Verificar la correcta substanciacion del incidente de medidas previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

e Realizar los proyectos de abstencidon de inicio del procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imposicion de sanciones en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

o Verificar que las notificaciones se practiquen conforme a las disposiciones aplicables
vigentes.

e Verificar que los datos que se asienten en los diversos documentos que se generen
con motivo de la substanciacion de los procedimientos, asi como en el gjercicio de
las atribuciones, sean fidedignos.

e Verificar que en las diligencias de su competencia se observen las formalidades
establecidas en las leyes, reglamentos y normativa aplicables; vigilando que ios
expedientes de los asuntos a su cargo se intfegren de manera ordenada vy
cronoldgica, con las constancias y actuaciones respectivas debidamente foliadas.

e En todo caso se deberdn observar los principios de legalidad, presuncidén de
inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y
respeto a los derechos humanos en los procedimientos de responsabilidad
administrativa.

o Auxiliar al titular de la Subdireccidon de Investigacion en el frdmite, desahogo de
diligencias, substanciacién y elaboracion de proyectos relativos al procedimiento de
responsabilidad administrativa.,

e Informar al Titular de la Subdireccién de Investigacion cuando sea necesario que se
habiliten dias y horas inhdbiles para la practica de aquellas diligencias que lo

_—.—_ requieran.
; ¢ Proponer al Subdireccion de Investigacién el uso de los medios de apremio y medidas
2 i cautelares que dispone la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de

Moreloggpara el cumplimiento de sus determinaciones.
iZgir v valorar las pruebas que obren en los expedientes.
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e Auxiliar en la recepcion de las declaraciones de testigos y peritos y en los actos de
prueba.

e Realizar las diligencias para mejor proveer.

¢ Interrogar libremente a los testigos para esclarecer la verdad de los hechos.

e Solicitar a las partes que aporten los instrumentos tecnoldgicos que permitan la
apreciacién de los documentos que ofrezcan la prueba.

e Informar al Titular de la Subdireccidon de Investigacidn cuando deba solicitarse la
colaboracién de la Fiscalia General de Justicia del Estado de Morelos o de cualquier
ofra institfucién publica o educativa para determinar la autenticidad de los
documentos cuestionados por las partes.

e Informar al Subdireccién de Investigacién cuando considere pertinente solicitar la
colaboracién de la Fiscalia General o de ofra institucidn publica o educativa, para la
asignacién de perito tercero en la ciencia, arte, técnica, industria, oficio o profesion
adscritos a tales instituciones para el esclarecimiento de los hechos.

e Auxiliar en la tramitacion de las medidas cautelares, la suspension de las medidas
cautelares, la objecion de las pruebas, la tacha de testigos, la fraduccion de
documentos en idioma extranjero.

e Proponer al Titular de la Subdireccidén de Investigacion la acumulacion de los
procedimientos administrativos cuando sea procedente.

e Redlizar las nofificaciones que deriven del procedimiento de responsabilidad
administrativa.

e Adbvertir los elementos de que adolece el informe de presunta responsabilidad
administrativa, e informarlo al titular de la Subdireccion de Investigacidon de su
adscripcion.

e FElaborar el proyecto de improcedencia o sobreseimiento del procedimiento de
responsabilidad administrativa previa instruccion del Titular del érgano Interno de
Control.

e Auxiliar en el desarrollo las audiencias dentro del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Morelos.

e Someter a consideracién del Titular del Organo Interno de Control las actuaciones vy,
en su caso, ejecutarlas.

e Proponer la resolucién de los procedimientos de responsabilidad administrativa.

e Dar seguimiento a las sentencias pronunciadas por los Tribunales Jurisdiccionales en
ejercicio de sus funciones, asi como a la cadena impugnativa correspondiente.

e Auxiliar en la verificacion, previo al nombramiento, designacion o contratacion, que
las personas que pretendan ingresar al servicio publico electoral no se encuentren
inhabilitadas. ;

e Orientar y asesorar, dentro del dmbito de sus funciones, en mateda de
responsabilidades administrativas a los servidores publicos del Instituto.
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* Proponery ejecutar acciones que favorezcan el apego al marco de actuacion de los
servidores publicos electorales, y que prevengan e inhiban conductas contrarias a las
establecidas en las disposiciones juridicas y administrativas.

e Proponer a su superior jerdrquico las adecuaciones que considere necesarias para la
actualizacién o modificacion de las normas relativas a la actuacion de los servidores
publicos.

e Elaborar, en coordinacion con su superior jerdrquico, el Programa Anual de
Actividades en el dmbito de su competencia.

e Remitir la informaciéon y documentacién requerida por su superior jerdrquico para dar
contestacion a las solicitudes en materia de acceso a la informacion publica y
proteccién de datos personales en el dmbito de su competencia.

e Remitir la informacién y documentacién requerida por su superior jerdrquico para
registrar lo que corresponda al dmbito de su competencia en la Plataforma Digital
Estatal del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos.

e Generar los reportes necesarios para integrar los distintos informes que
institucionalmente se requieran.

e Controlar el archivo generado en el cumplimiento de sus atribuciones.

e Desarrollar las demds funciones que le encomiende su superior jerdrquico, en el
dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad LICENCIATURA |
Area/Disciplina Contabilidad gubernamental, auditoria administrativa, fiscal
y laboral. Derecho penal, administrativo y laboral.
Experiencia 1 Ano de experiencia, Investigaciones de auditorias,
revisiones conciliaciones bancarias denuncias y demandas.
Conocimientos Office, ambiente web, Derecho penal, administrativo fiscal

y laboral, Planeacion estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacioén

Habilidades Elaboracion  de informes de presunta responsabilidad
derivados de auditorias para su resolucion, elaboracion de
denuncias y demandas. Planeacién estratégica, solucidon

77 de Problemas.
,// Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
~ bajo presidén, frabagjo en equipo.
Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.

i
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SUBDIRECCION
RESOLUTORA
DS JEFE DE DE,PARTAMENTO DE
RESOLUCION
Cédigo o Clave IMPEPAC-OIC-024
JEFE DE DEPARTAMENTO DE|NO DE PLAZAS: f
CARGO/PUESTO RESOLUCION () CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Sancionar conductas por faltas administrativas no graves a partir del procedimeinto de
responsabilidad administrativa, asi como vigilar su cumplimiento. La autoridad resolutora en
ejercicio de sus funciones deberd resolver con los principios de legalidad, imparcialidad,
congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos

| FUNCIONES |

¢ Obtener informacién para la elaboracion de los proyectos de resolucidon de los
procedimientos administrativos sancionadores de quejas y oficiosos en materia
administrativa;

e Realizar los proyectos de resolucion respecto de las irregularidades encontradas en la
revision de los distintos informes que presenten los sujetos obligados y/o quejas;

s Recopilar y sistematizar los criterios para la atencién de las consultas realizadas por los
sujetos obligados;

e Realizar proyectos de diligencias y requerimientos de informacion a los sujetos
obligados en materia administrativa, a efecto de esclarecer los hechos investigados;

e Dictar la resolucion respecto al procedimiento administrativo que corresponden all
dreq;

s Notificar al presunto responsable respecto a la resolucién emitida por la o el Titular del
Organo Interno de Control del IMPEPAC;

¢ Ejecutar la sancién de la resolucion emitida;

o Silaresolucién se deriva un delito grave, que se encuentre previsto dentro del Codigo
Penal Federal, los autos deberdn serdn turnados a la Fiscalia General del Estado de
Morelos; N
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e Apoyar al Titular del Organo Interno de Control a levantar en caso de ser necesario
Actas Administrativas dentro del IMPEPAC;

e Auxiliar en las entregas recepcion que hayan realizado las y los servidores publicos
obligados para cumplir con la ley de la materia; y

e Auxilair en las capacitaciones que el Organo Interno de Control tenga programadas
en materia de declaracion patrimonial y de intereses.

e Auxiliar a los servidores publicos que asi lo requieran, en la presentacion de la
declaracion patrimonial y de intereses.

e Cumplir con otras disposiciones que la o el Titular del Organo Interno de Control

asigne.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad LICENCIATURA
Area/Disciplina Derecho administrativo, fiscal, civil y amparo.
Experiencia 1 Aho de experiencia, Litigio en materia administrativa,
fiscal, civil y amparo.
Conocimientos Conocimiento de informes de presunta responsabilidad

administrativa, derivados de auditorias para su resolucion, y
quejas presentadas ante Organos Internos de Control, por
presuntas faltas administrativas de servidores publicos y
particulares relacionados.

Office, ambiente web, derecho administrativo, electoral,
civil y amparo; deseable derecho laboral.

Habilidades Planeaciéon estratégica, solucion de problemas, relaciones
interpersonales, comunicacién asertiva, toma de
decisiones, trabgjo bajo presién, trabagjo en equipo.
Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion, empatia.
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PRESIDENCIA DEL
CONSEJO ESTATAL
B L e ELECTORAL
Denominacién SECRETARIA EJECUTIVA
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-025

NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | SECRETARIO (A) EJECUTIVO

OBJETIVO

Coadyuvar en la coordinacion del Consejo Estatal Electoral, asi como conducir la
administracion y supervisar el desarrollo adecuado de los Organos Ejecutivos y Técnicos del
Instituto Morelense de Participacion Ciudadana y Procesos Electorales

| FUNCIONES |

e En lo general, auxiliar al Consejo Estatal y a las comisiones ejecutivas en la
conduccion, la administracién y la supervision para el desarrollo adecuado de los
organos directivos y técnicos del Instituto Morelense, teniendo el cardcter de
apoderado general para pleitos y cobranzas y actos de administracion y de dominio
en los términos del articulo 2008 del Cdédigo Civil vigente en el Estado, pudiendo
otorgar mandatos y revocarlos, informando oportunamente al Consejo Estatal;

e Para ejercer actos de dominio, el Secretario deberd contar con la autorizacién del
Consejo Estatal, la cual deberd constar en acuerdo;

e Convocar, previa determinacion del Consejero Presidente, a las sesiones ordinarias o
extraordinarias del Consejo Estatal; excepto en los casos en que el Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos sefiale momento
expreso, caso en el cudl no se requerird convocatoria;

e Actuar en las sesiones con el cardcter de Secretario, teniendo derecho de voz en
ellas; preparar el orden del dia de todas las sesiones del Consejo Estatal, declarar la

p existencia del quérum legal para sesionar, dar fe de todo lo actuado en ellas, levantar
p las actas correspondientes y suscribirlas con el Consejero Presidente;
al Consejo Estatal, al Consejero Presidente y a los Consejeros Electorales en el
io de sus atribuciones;
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e Dar cuenta al Consejo Estatal de los informes y proyectos de dictamen o resolucion
de las comisiones ejecutivas y coadyuvar el trabagjo en las mismas;

e Dar cuenta al Consejo Estatal de los informes que sobre el desarrollo de la jornada
electoral, reciba de los consejos distritales y municipales electorales;

e Recibir copias simples o certificadas de los expedientes de todas las elecciones; e
integrar los expedientes con toda la documentacion necesaria de las elecciones de
Gobernador, Diputados y miembros de los ayuntamientos electos, y presentarlos
oportunamente al Consejo Estatal;

e Difundir la estadistica electoral seccional, municipal, distrital y estatal, una vez
calificadas las elecciones;

e Presentar al Consejero Presidente y a las comisiones ejecutivas para la aprobacion del
Consejo Estatal, los proyectos de convenios que pueda celebrar con autoridades
federales, en relacion con la informacién y documentos que habria de aportar el
Registro Federal de Electores para los procesos locales, asi como también aquellos
que puedan celebrarse con instituciones académicas u organismos jurisdiccionales
para impartir cursos de formaciéon, capacitacién y actualizacion;

e FEjercer en conjuncién con las comisiones ejecutivas las facultades para el
cumplimiento de las obligaciones que al Instituto Morelense correspondan en los
convenios que en materia electoral celebre con el Instituto Nacional, con oftros
Organismos PUblicos Electorales del Pais y las demds autoridades de cualquier orden
de gobierno;

¢ Recibir de los partidos politicos y candidatos independientes las solicitudes de registro
de candidatos y someterlas para su aprobacion al pleno;

e Revisary validar, por conducto del drea juridica del Instituto, los proyectos de acuerdo
y resoluciones que en materia de candidaturas independientes dicten los Consejos
Distritales y Municipales;

e Informar, por la via de comunicacidén mds expedita, a los consejeros distritales y
municipales acerca del registro que de manera directa o supletoria se haga ante el
Consejo Estatal;

e Preparar, con la intervencién de la comisidn ejecutiva respectiva, los proyectos de
documentacidn y materiales electorales, incluidos los formatos de cada una de las
actas que se vayan a utilizar para la jornada electoral y ejecutar los acuerdos del
Consejo Estatal relativos a su impresion y distribucion, asi como los necesarios para los
procesos de participacion civdadana;

e Recabar de los consejos distritales y municipales electorales, copias de las actas de
sus sesiones y demds documentos relacionados con el proceso electoral;

e Instalar por acuerdo del Consejo Estatal, el Programa de Resultados EIeg:’roroles
Preliminares de las elecciones, que incluya los mecanismos para la difusion inmediata
de los mismos y la forma de administrar el sistema y podrd, si procediere, instalarids-en
los procesos de participacién ciudadana;
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¢ Integrar los expedientes con la documentacién necesaria a fin de que el Consejo
Estatal efectie los cdmputos y realice la declaracion de validez, asi como expedir las
constancias que, conforme a este Codigo, deba redlizar el Consejo Estatal;

e Preparar para la aprobacién del Consejo Estatal, los proyectos de calendario para las
elecciones ordinarias, exiraordinarias o procedimientos de participaciéon ciudadana,
cuando estos deban celebrarse, previa autorizacidon de las comisiones ejecutivas
correspondientes;

e Recibir y sustanciar, segin sea el caso, los recursos presentados, que sean
competencia del Consejo Estatal y, en su caso, preparar el proyecto de resolucion en
donde se impongan las sanciones cuando asi corresponda en los términos que
establece este Cddigo, debiendo informarlo al consejo en la sesidbn inmediata
siguiente;

o Sustanciar con la comisidn ejecutiva respectiva, el procedimiento de pérdida del
registro de los partidos politicos que se encuentre en los supuestos previstos en el
Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, hasta
dejarlo en estado de resolucidn, la cual serd dictada por el Consejo Estatal;

e Informar al Consejo Estatal de las resoluciones que le competa cumplimentar,
dictadas por el Tribunal Electoral u otros drganos jurisdiccionales competentes;

o Dirigir y supervisar la administracién y finanzas del Instituto Morelense, con estricto
apego a las partidas presupuestales asignadas al mismo, con la intervencion de la
comision ejecutiva que corresponda;

e Someter a la consideracion del pleno del Consejo Estatal, el anteproyecto anual de
presupuesto de egresos del Instituto Morelense, una vez autorizado por la comisidon
ejecutiva que corresponda;

e Proveer a los organos del Instituto Morelense de los elementos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones;

e Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Estatal respecto a la designacion o
remocion de los Directores Ejecutivos del Instituto Morelense; asi como vigilar, dirigir y
coordinar las funciones del personal del Instituto;

e Elaborar las propuestas del personal que se incorpore a las comisiones ejecutivas a
peticion de éstas;

o Llevar el archivo del Instituto Morelense a través del drea designada para tal efecto;

o llevar el libro de registro de partidos politicos asi como el de convenios, coaliciones,
candidaturas comunes, candidaturas independientes y los demds actos juridicos que
estos celebren enlos términos del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales

para el Estado de Morelos;
ﬁ o llevagr el registro de los representantes de los partidos politicos acreditados ante los
nismos electorales y expedir las constancias que acrediten la personeria de los
presentantes de los partidos politicos;

.
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e Expedir copias certificadas previo cotejo de todos aquellos documentos o
constancias que obren en los archivos del Instituto Morelense a los legalmente
interesados;

e Coadyuvar con las comisiones ejecutivas en la supervision del cumplimiento de los
programas y actividades del Instituto Morelense;

e Proveer lo necesario a fin de que se hagan oportunamente, las publicaciones que
ordena el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Morelos y las que disponga el Consejo Estatal;

e Auxilior a la comisibn ejecutiva que corresponda en la preparacién de la
documentaciéon relativa a las propuestas de ciudadanos para los cargos de
Consejero Presidente, Consejeros Electorales y Secretario de los Consejos Distritales y
Municipales;

e Presentar para la aprobaciéon del Consejo Estatal los programas anuales de las
Direcciones Ejecutivas y demds actividades a desarrollar por el Instituto Morelense,
una vez aprobadas por la comisidon ejecutiva respectiva;

¢ Informar a los distintos érganos y direcciones del Instituto Morelense sobre los acuerdos
adoptados por el Consejo Estatal para su conocimiento y atencién general;

e FEjercer la funcién de oficialia electoral;

e Coordinar las politicas y Programas relativos al Personal de la Rama Administrativa del
Instituto Morelense;

e Expedir los nombramientos del personal del Servicio, que haya acordado el Consejo
Estatal previamente, con base en los procedimientos establecidos en el Reglamento
Interior;

e Proponer a las comisiones ejecutivas correspondientes, los tabuladores y salarios
aplicables al personal del Instituto Morelense, para que estas a su vez, remitan dicha
propuesta para su aprobacion al Consejo Estatal;

e Proponer ala Comision de Administracion y Financiamiento, los cargos y puestos que
deberdn integrar el Catdlogo de Cargos y Puestos de la rama administrativa, y ésta a
su vez, remitir dicha propuesta al Consejo Estatal Electoral;

e Facilitar, a peticidon del érgano de enlace, el apoyo de diversas dreas del Instituto para
la implementacidn de las vias de ingreso al Servicio Profesional Electoral Nacional;

e Ser autoridad resolutora en los Procedimientos Laborales Disciplinarios, y

¢ Las demds que senale el Cédigo de Instituciones y Procedimietnos Electorales, le
asigne el Consejero Presidente o el Consejo Estatal.
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PERFIL DEL PUESTO
De acuerdo a lo Dispuesto en el Articulo 97. Cddigo de Institutciones y Procedimientos
Electorales del Estado de Morelos serdn requisitos para ocupar el cargo los siguientes:
. Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos politicos;
Il. Tener, cuando menos, treinta anos de edad al dia de su designacion;
IIll. Ser Licenciado en Derecho y poseer al dia de su designacion titulo y cédula profesional,
con una antigedad minima de cinco afos, expedidos por la autoridad legalmente
facultada para ello;
V. Tener una residencia efectiva en el Estado de seis anos anteriores al dia de su
designacién;
V. Contar con credencial para votar con fotografia;
VI. Gozar de buena reputacion;
VIl. No haber sido registrado como precandidato o candidato a ningln cargo de eleccion
popular, ni haberlo desempenado por cualquier circunstancia en los cuatro afios anteriores
a su designacion;
VIIl. No haber ejercido cargos directivos a nivel nacional, estatal, distrital o municipal, o
haber sido representante de partido politico ante cualquier érgano electoral de algin
partido politico en cuatro afos anteriores a su designacién, y
IX. No ser ministro de culto religioso alguno.
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PERFIL
Escolaridad Licenciatura o mds
Grado de avance Titulo / con cédula de 5 anos antigledad
Area/Disciplina e Politico-electoral
e Derecho
e indole de derecho electoral
Experiencia 5 anos

¢ Materia Electoral

e Politico -Social

¢ Derecho

Leyes Federales
Normatividad del sector publico
Paqueteria Office
CIPEEM

Lineamientos del INE
Liderazgo

Impacto e influencia
Negociacion

Trabajo en equipo
Trabagjo bajo presion,
Planeacidn estratégica.
Manejo de equipos
Logistica

Orientacion a resultados
Asertividad
Proactividad

Iniciativa

Disposicion
Compromiso

Empatia

Actitud de servicio

Conocimientos

Habilidades

Actitudes

e @ ¢ » © ® o |® ®# ® ® ®» o ©® o o & ° @ ° @
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SECRETARIA EJECUTIVA

Denominacion COORDINACION DE DISENO

Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-026

COORDINADOR (A} DE[NO DE PLAZAS:

DISERO (1) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Realizar y coordinar las acciones que garanticen el cumplimiento de las atribuciones del
Area de Diseno de la Secretaria Ejecutiva.

| FUNCIONES ]

« Definir y vigilar el cumplimiento de la Identidad Institucional en toda la comunicacién
de la Secretaria Ejecutiva.,

e Coordinar la creacion de material grdfico, digital y multimedia para la difusion,
presentacion e identificacion de los eventos institucionales, garantizando que los
disefos cumplan con los estandares visuales y las necesidades de comunicacidon de
la Secretaria Ejecutiva.

e Supervisar el desarrollo de carteles, constancias, gafetes, folletos, posters, portadas,
credenciales, personificadores, tripticos e invitaciones, conforme a las solicitudes de
las diversas dreas, asegurando que se cumplan los plazos y la calidad requerida.

e Supervisar y coordinar la entrega de dummies y disefios finales para la impresion
(digital y offset), y garantizar que los materiales graficos se reproduzcan
correctamente en los distintos formatos.

Z/j Supervisar y coordinar la creacién de documentacion electoral, como modelos de
: boletas, formularios para actas electorales, material informativo y otros elementos

: graficos vinculados al proceso electoral, en cumplimiento con las normativas del
Juto Nacional Electoral (INE).
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o Gestionar la entrega de dummies y disefios finales para la impresion (digital y offset),
supervisando que los materiales gréficos se reproduzcan correctamente, de acuerdo
con los requerimientos de calidad y plazos.

e Coordinar la edicion y optimizacion de fotografias para integrarlas en la pagina web
y redes sociales, garantizando la coherencia visual y la alineacién con la imagen
institucional.

e Supervisar la modificacion y edicién de videos para campanas institucionales,
incluyendo la creacion de spots publicitarios y TV spots, asegurando que se mantenga
la calidad y consistencia del mensaje.

e Coordinar la elaboracién de presentaciones profesionales en PowerPoint, apoyando
a las dreas en la creacidon de contenidos visuales impactantes y efectivos para
presentaciones institucionales.

» Supervisar el disefio y desarrollo de infografias que faciliten la comprension de
informacién compleja, adaptadas a las necesidades comunicacionales del instituto.

e Coordinar la elaboracién de manuales, libros diddcticos y otros materiales editoriales,
asegurando que los disefios sean funcionales y atractivos para la ciudadania.

e Proveer apoyo y asesoria en la creacién de materiales grdficos y multimedia a las
demds dreas de la institucion, asegurando que los requerimientos y tiempos de
entrega se cumplan adecuadamente.

« Supervisar el flujo de trabajo del equipo de disefio, distribuyendo las tareas y velando
por el cumplimiento de plazos y la calidad en cada fase del proceso.

e Gestionar y coordinar la implementacién de campafas visuales integrales, que
incluyan el disefio gréfico, la produccidn de contenido digital y multimedia, y su
distribucioén en los canales adecuados.

e Realizar otras tareas relacionadas con la coordinacién del drea de disefio que asigne
el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura —Titulo

Area/Disciplina Disefio Grdéfico

Experiencia Experiencia minima de 2 afos en puesto similar.
Conocimientos « Dominio avanzado de herramientas de disefio como

Adobe Creative Suite (Photoshop, lllustrator, InDesign,
After Effects, Premiere Pro, etc.) y de Corel Draw. .

e Buen manejo de Paqgueteria Office (Word, Power Peint
y Excel) ‘
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e Manejo de disefio digital, impresion y procesos graficos
(tanto digitales como offset).

 Conocimientos en edicién de video y audio,
optimizacién de formatos para diferentes plataformas
(redes sociales, web, etc.).

e Manejo de fotografia digital, edicion y retoque.

Habilidades e Creatividad

e Liderazgo

¢ Trabagjo bajo presidon

o Trabagjo en equipo

e Redaccién

o Ortografia

e Orientado a resultados

o Capacidad de andlisis y toma de decisiones.

Actitudes s Proactividad

o Asertividad

e Actitud de servicio
e Responsabilidad.
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COORDINACION DE
DISENO
Denominacion SUBDIRECCION DE DISENO
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-027

SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS:

DISERO () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Apoyar en la creacion, desarrollo y edicidn de materiales graficos y multimedia que
respalden las campanas y proyectos institucionales, garantizando que estos cumplan con
los lineamientos establecidos.

| FUNCIONES: |

e Supervisar y ejecutar la edicién avanzada de video institucional: Coordinar la post-
produccién de spots publicitarios y videos informativos, integrando técnicas de
correccidn de color, edicidon no lineal y narrativa audiovisual para fortalecer las
campanas institucionales.

e Desarrollar motion graphics, disefar, crear y supervisar la elaboracion de
stforyboards y animaciones vectoriales de alta fidelidad, asegurando que los efectos
visuales, plecas y transiciones cumplan con los estdndares de calidad
profesional.Redlizar la edicién y mezcla de audio para los videos y producciones
multimedia, asegurando la calidad sonora en cada pieza.

« Supervisar la captura, limpieza y mezcla de audio para todas las piezas multimedia,
garantizando una sonorizacién profesional que acompane la calidad visual de los
proyectos,

e Supervisar el tratamiento de fotografia y video destinado a redes sociales y pagina
web, garantizando gque los archivos cuenten con el formato, peso y resolUeion
adecuados para una navegacion éptima. \
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o Dirigir el proceso de andlisis y disefio de infografias que faciliten la comprension de
procesos institucionales, asegurando que la estética apoye directamente a la
claridad informativa.

e Asistir a la Coordinacion en el disefio visual de presentaciones ejecutivas,
asegurando gue el contenido técnico se presente de forma dindmica y profesional
para foros institucionales.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura — Titulo
Area/Disciplina Disefio Grdéfico
Experiencia Experiencia minima de 1 afio en puesto similar.
Conocimientos ¢ Conocimiento avanzado en el uso de software como

Adobe Creative Suite (Photoshop, lllustrator, Premiere,
After Effects, InDesign, etc.) y otras herramientas de
edicién de audio, video y animacion.

¢ Buen manejo de Paqueteria Office (Word, Power Point y
Excel)

o Conocimientos bdsicos de WordPress

e Conocimientos bdsicos modelaje en 3d:
Cinema 4D

Habilidades Creatividad,

Capacidad de andlisis
Capacidad de sintesis

Trabagjo en equipo

Trabagjo bajo presiéon

Manejo de programas de disefio
Atencidn al detalle.

Actitudes Proactividad
Asertividad
Actitud de servicio

Responsabilidad.
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SUBDIRECCION DE DISENO

BT JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Wik DISENO
Caodigo o Clave IMPEPAC-SE-028
cARGO/PUESTO | 2EFE (A) DE DEPARTAMENTOINO DE PLAZAS:f ~ \ e 5 oRIA: CONFIANZA
DE DISERO ()
OBJETIVO

Ejecutar las actividades operativas del drea de disefio, asegurando la creacion de
materiales grdficos y multimedia de alta calidad para apoyar las necesidades de la
institucion.

FUNCIONES |

o Elaborar de forma directa carteles, folletos, tripticos e invitaciones, aplicando criterios
estéticos y de disefio editorial que respondan a las necesidades especificas de las
dareas administrativas.

e Crear grdficos vectoriales e ilustraciones que sirvan de apoyo visual para proyectos
institucionales, asegurando la originalidad y el respeto a los lineamientos de marca
del organismo.

e Aplicar técnicas de edicion fotogrdfica para mejorar la calidad de las imdgenes
institucionales, asegurando su correcta integracion en materiales impresos y digitales
sin pérdida de calidad.

o Colaborar en la creaciéon de infografias que simplifiquen la visualizacidn de datos e
informacién compleja, trabajando en estrecha colaboracion con los equipos de las
dareas gque lo soliciten.

¢ Administrar el inventario de peticiones de las diversas dreas, asignando prioridades
bajo la supervision de la Coordinacion y asegurando que cada tarea se ejecute
dentro de los plazos establecidos. .

e Desarrollar los archivos para lonas, manuales e informes y papeleria institucional, 4
verificando que la composicion grdfica sea funcional para su uso en ofichas y
espacios publicos :
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e Brindar apoyo en tareas de disefio grdfico y desarrollo de materiales gréficos para
proyectos adicionales, siguiendo las directrices y plazos establecidos, asegurando que
se cumplan los requerimientos y estdndares de calidad.

e Redlizar ofras tareas relacionadas con el drea de diseiico que le asigne el jefe
inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura —Titulo
Area/Disciplina Disefio Grafico
Experiencia Experiencia minima de 1 afio en puesto similar.
Conocimientos e Conocimiento préctico y avanzado en el uso de

herramientas como Adobe Creative Suite (Photoshop,
llustrator, InDesign, etc.), y otros programas de diseio vy
edicién de contenido multimedia.

e Capacidad para mejorar y modificar imdagenes mediante
técnicas de retoque, correccidn de color, vy ajuste de
detalles visuales, alinedndose con los estdndares de la
institucion.

e Buen manejo de Paqueteria Office (Word, Power Point y
Excel).

Creatividad

Capacidad de andlisis
Capacidad de sintesis

Trabajo en equipo

trabajo bajo presidon

Manejo de programas de disefio
Atencién al detalle.

Habilidades

Dindmico, Proactivo, sentido de urgencia, organizado
Trabajo bajo presiéon.

Actitud positiva a la retrodlimentacion.

Cooperacion

Dedicacioén

Iniciativa

Confianza

Compromiso

Disposicion

Actitudes
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SECRETARIA EJECUTIVA

aidn ] SECRETARIA DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-029
SECRETARIA(O) DEL _
CARGO/PUESTO | SECRETARIO  EJECUTIVO H()) DE PLAZAS| - ATEGORIA: CONFIANZA
(JEFE DE DEPARTAMENTO)
OBJETIVO

Disefiar y producir materiales grdficos para la difusion de eventos institucionales.

Sistematizar y confrolar la documentacion y asuntos que reciben la Secretaria Ejecutiva, asi
como la organizacién y actualizacién de su archivo.

| FUNCIONES |

e FElaborar la base de datos acorde a las necesidades de la Secretaria Ejecutiva, que
permita identificar eficientemente la documentacion recibida, el turno, el estatus de
la atencién del mismo y su ubicacion final.

e Recepcién de documentos, que permita identificar claramente: fecha, con formato
de dia, mes y afio, hombre y firma de quien recibe, detallando claramente Ia
documentacion, anexos o medio magnético referido en el oficio, al cual se deberd
asignar un niumero de control.

e Registrar el documento en la base de datos de la Secretaria asi como sus anexos,
digitalizar, fotocopiar o reproducir la informacion.

« Solicitar instrucciones para el turno del documento al drea que corresponda.

¢ Recabar el acuse correspondiente del drea de este organismo que deberd atender
lo conducente respecto al documento turnado y anotarlo en la base de datos.

» Verificar periddicamente la base de datos, a efecto de llevar un adecuado control

del estado de la documentacion recibida y solicitar el documento mediante el cual

se atendié el asunto hasta su total cumplimiento y archivo correspondiente. Coordinar

la preparacion y distribucion de la documentacion en medio o

Realizar el control y seguimiento de la documentacidn y correspondencia.
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e Preparar la informacion requerida para las reuniones de trabajo del Secretario
Ejecutivo.

e Organizar los servicios de archivo y correspondencia.

» Custodiar la documentacién generada en la oficina del Secretario Ejecutivo.

e Organizar el archivo de la Secretaria Ejecutiva de acuerdo con los criterios
instiftucionales para su debida trasferencia.

e Elaborar la correspondencia dirigida a la Coordinacion del Secretariado y/o la
Secretaria Ejecutiva del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana;

¢ Las demds que le asigne el jefe inmediaot superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura trunca, carrera técnica
/\rea/DiscipIina Administracion Publica. Secretariado.
Experiencia 1 ano
Conocimientos Office, Ambiente Web, elaboracion de informes.
Habilidades Relaciones interpersonales, capacidad de andlisis, trabajo

en equipo, capacidad de sintesis, redaccidn y ortografia.
Actitudes Asertividad, Empatia, Proactividad, Disponibilidad
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SECRETARIA EJECUTIVA

0 COORDINACION DEL
Denominacién SECRETARIADO
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-030
COORDINADOR (A} DEL|NO DE PLAZAS: e
CARGO/PUESTO [ ¢t mprrapiAD0 (1) CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Coordinar en el cumplimiento oportuno de las actividades que desarrolla la Secretaria
Ejecutiva y fortalecer la coordinacién con las dreas operativas del Instituto Morelense de
Procesos Electoraesl y Participacion Ciudadana.

| FUNCIONES

e Preparary certificar la documentaciéon que le solicite el Secretario Ejecutivo.

e Elaborar los informes que le solicite el Secretario Ejecutivo.

e Apoyar al Secretario Ejecutivo en las gestiones para la publicacion en el periddico
oficial “Tierra y Libertad” de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo.

¢ Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva sobre las funciones inherentes de esta.

e Supervisar se dé respuesta oportuna a la correspondencia dirigida a la Secretaria
Ejecutiva del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana;

e Atender las respuestas de informacion que requiera Secretario Ejecutivo, de otros
Organismos Publicos Locales;

e Elaborar los oficios que le instruya el Secretario Ejecutivo;

e Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado

Area/Disciplina Derecho, Actuaria, Administracion Pudblica, Ciencias
Politicas, Administracién PUblica.

Experiencia 2 ARos

Conocimientos Office, ambiente web, elaboracién de informes, leyes y
normatividad

Habilidades Liderazgo, frabajo bajo presidén, trabgjo en equipo,

redaccion y ortografia

Orientado a resultados, capacidad de andlisis, toma de
decisiones

Proactividad, Asertividad, Actitud de Servicio

Actitudes
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SECRETARIA EJECUTIVA

Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-031
CARGO/PUESTO | COORDINADOR  (A) - DENO DE PLAZAS:| ~ s 16 ORIA: CONFIANZA

PROYECTOS (1)

OBJETIVO

Presentar y preparar los documentos o proyectos de las actividades propias € inherentes al
Consejo Estatal Electoral del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana, asi como coadyuvar en las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva

I FUNCIONES |

e Coordinar la logistica en la realizacién de las sesiones del Consejo, asi como de los
eventos que celebre dentro de las instalaciones del Instituto y fuera del mismo.

e Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos
y resoluciones aprobados en las sesiones del Consejo.

e Coordinar la distribucion de la documentacion para las sesiones del Consejo Estatal
Electoral en medio digital y electrénico.

e Elaborar a peticién del Secretario Ejecutivo, los proyectos de orden del dia para las
sesiones del Consejo Estatal Electoral.

e Preparary cerfificar la documentacion que le solicite el Secretario Ejecutivo.

¢ Elaborar los informes que le solicite el Secretario Ejecutivo.

« Apoyar al Secretario Ejecutivo para convocar a los integrantes del Consejo Estatal
Electoral a sesiones del Méximo Organo de Direccion de este Instituto.

e Remitir a la Unidad Técnica de Servicios de Informdtica los acuerdos y resoluciones
aprobados por el Consejo para su publicaciéon en la pdgina oficial del IMPEPAC.

e Elaborar los guiones para las sesiones del Consejo Estatal Electoral.

e Concentrar los acuerdos y resoluciones emitidos por el Consejo para ser firmados por

los integrantes del Consejo.

Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura.

Area/Disciplina Administracién, Derecho Actuaria, Ciencias Politicas,
Administracién Publica

Experiencia 2 anos
Materia Electoral

Conocimientos Leyes y reglamentos federales, ley general del sistema de

medios de impugnacién en materia electoral.

CIPEEM, elaboracion de informes, office, ambiente web.
Habilidades Capacidad de andiisis, capacidad de sintesis, trabajo en
equipo, frabajo bajo presion.

Manejo de equipos.

Actitudes Disposicidn asertividad, proactividad

Actitud de Servicio
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COORDINACION DEL
SECRETARIO
i SUBDIRECCION DE
Denominacion PROYECTOS
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-032

SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS:

PROYECTOS (1) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Preparar los documentos o proyectos del Consejo Estatal Electoral del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, asi como dar atencion
a la correspondencia dirigida a la Secretaria Ejecutiva.

| FUNCIONES |

e Llevar a cabo los trabajos de preparacion de los documentos que como proyecto
deban realizarse y analizarse en el pleno del Consejo Estatal Electoral;

e Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones inherentes de la Secretaria Ejecutiva.

e Apoyar en elaborar las respuesta a la correspondencia dirigida a la Secretaria
Ejecutiva del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana;

¢ Coadyuvar en la certificaciéon de la documentacién que le sea requeridos a la
Secretaria Ejecutiva;

¢ Recabar informacién que requiera el Secretario Ejecutivo;

¢ Efectuar la elaboracion de reportes que solicite el Secretario Ejecutivo;

e Las demds que le asigne sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura.
Ared/Disciplina Administracién, Derecho Actuaria, Ciencias Politicas,
Administracién PUblica
Experiencia 1 ano
Materia Electoral
Conocimientos Leyes y reglamentos federales, Ley General del Sistema de

Medios de Impugnacidon en Materia Electoral.

CIPEEM, elaboracidon de informes, office, ambiente web.
Habilidades Capacidad de andilisis, capacidad de sintesis, trabajo en
equipo, trabajo bajo presion.

Manejo de equipos.

Actitudes Disposicion asertividad, proactividad

Actitud de Servicio
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SUBDIRECCION DE

PROYECTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacion INTEGRACION DE
DOCUMENTOS
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-033

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO _
CARGO/PUESTO|DE ~ INTEGRACION  DE '(\ﬁ) DE PLAZAS:| ~ A TEGORIA: CONFIANZA
DOCUMENTOS

OBJETIVO

Control adecuado vy funcional de los archivos y turno de correspondencia interna del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.

| FUNCIONES |

o Turnar de la correspondencia interna del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacién Ciudadana.

o Llevar el control adecuado y funcional de los archivos, de los documentos que se
generan en la Secretaria Ejecutiva.

e Coadyuvar en la elaboracion de los Programas Operativos y en el programa anual de
actividades.

e Ser el enlace de transparencia de la Secretaria Ejecutiva.

e Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o Licenciatura trunca con aprobacién del 60%
de créditos.

Area/Disciplina Administracion, Derecho Actuario, Ciencias Politicas,
Administracién PUblica

Experiencia 1 afo En Materia Electoral y en actividades administrativas
en el sector publico a nivel mandos medios.

Conocimientos Leyes y Reglamentos Federales. CIPEEM, elaboracion de
Informes, office, ambiente web.

Habilidades Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, trabajo en
equipo, frabajo bajo presidn, Manejo de equipos.

Actitudes Disposicidn asertividad, proactividad Actitud de Servicio
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COORDINACION DEL
SECRETARIO
: SUBDIRECCION DE
Denominacion PROGRAMAS
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-034

SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS:

PROGRAMAS (1) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Llevar el control adecuado de las actas y acuerdos que se toman en las sesiones del
Consejo Estatal Electoral.

| FUNCIONES |

e Llevar el control adecuado y funcional de los archivos, de los documentos que se
generan en la Secretaria Ejecutiva, asi como actas de sesion, acuerdos, informes,
registro de candidatos;

e Preparar y revisar la documentacion que se entrega a los integrantes del Consejo
Estatal Electoral para las sesiones ordinarias y extraordinarias;

e Redlizar la entrega de convocatorias para las sesiones a los miembros del Consejo
Estatal Electoral, previa indicacion del Coordinador de Proyectos y/o el Secretario
Ejecutivo;

e Control y seguimiento de los acuerdos tomados en las sesiones del Consejo Estatal
Electoral;

e Coadyuvar en la elaboracién de los Programas Operativo Anual y Programa Anual
de Actividades.

e Recabar las firmas de los integrantes del Consejo Estatal Electoral de las actas y
acuerdos.

e Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Grado de Avance Titulado
Area/Disciplina Ciencias Sociales, Derecho, Afines a Derecho
Experiencia 1 afo
Conocimientos Conocimientos tedricos o experiencia prdactica en manejo
de documentos.
Habilidades Capacidad de sintesis, redaccién y ortografia.
Actitudes Compromiso, responsabilidad, asertividad, empatia,
proactividad, disponibilidad.
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SUBDIRECCION DE
PROGRAMAS
My s JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién PROGRAMAS
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-035

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO |NO DE PLAZAS:

DE PROGRAMAS () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Dar seguimiento a las actas y acuerdos que se toman en las sesiones del Consejo Estatal
Electoral y auxiliar a las actividades de la Coordinacién de Proyectos

I FUNCIONES |

e Elaborar los proyectos de informes del Consejo Estatal Electoral;

e Coadyuvar en la elaboracién de los érdenes del dia;

e Apoyar a recabar la informacion para convocar a sesiones del Consejo Estatal
Electoral;

e Coadyuvar en la certificacidon de documentos solicitados a la Secretaria Ejecutiva;

e Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Bachillerato Secretarial, Carrera tfruca

Area/Disciplina Ciencias de la Comunicacién,

Experiencia 1 afo

Conocimientos Conocimientos tedricos o experiencia practica en manejo
de documentos.

Habilidades Capacidad de sintesis, redaccién y ortografia.

Actitudes Compromiso, responsabilidad, asertividad, empatia,
proactividad, disponibilidad.
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COORDINACION DEL
SECRETARIADO
Denominacién SUBDIRECCION
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-036

NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | SUBDIRECTOR (A)

OBJETIVO

Desarrollar la integracion de lo relativo a las versiones Estenogréficas de las sesiones del
Consejo Estatal, de las Sesiones de las comisiones y de las reuniones de trabajo del Comité
de Adquisiciones, asi como resguardar el acervo histérico de las versiones electronicas de
las actas y de los acuerdos del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana .

FUNCIONES

e Desarrollar y transcribir las versiones estenogrdficas de las sesiones, comisiones,
reuniones de frabajo del Comité de Adqguisiciones y eventos especiales del Instituto
Morelense;

e Control y seguimiento de las comisiones , sesiones , reuniones y comité en
concentrado

e Apoyar a las diferentes dreas en la busqueda en el acervo histérico del Instituto
Morelense de las versiones estenogrdficas en medio electrénico.

e Actudlizar el concentrado de los acuerdos y sesiones de Consejo Estatal Electoral.

e Asesorar a las dreas en el uso de herramientas ofimdaticas.

e Llevar el control de la documentacidon correspondiente al Departamento de
Estenografia.

e Lasdemds que le asigne el jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Licenciatura

Area/Disciplina

Carrera técnica de Estendgrafo Parlamentario y/o técnico
en computacion, secretariado.

Experiencia

1 afo

Conocimientos

Conocimiento en paqueteria paqueteria office (Word,
Excel, Power Point, Adobe Acrobat);Nitro o similares

Habilidades Rapidez en captura trabagjo en equipo, redaccion vy
ortografia
Redaccién y ortografia.

Actitudes Discrecion
Disposicion
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COORDINACION DEL
SECRETARIADO

e e JEFE DE DEP;,ARTAMENTO DE
‘ ESTENOGRAFIA
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-037

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO [NO DE PLAZAS:

DE ESTENOGRAFIA (2) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Apoyar a la integracion de lo relativo a las versiones Estenogrdficas de las sesiones del
Consejo Estatal, de las Sesiones de las comisiones y de las reuniones de trabajo del Comité
de Adquisiciones, asi como resguardar el acervo histérico de las versiones electrénicas de
los actas y de los acuerdos del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana .

| FUNCIONES ]

e Transcribir las versiones estenogrdficas de las sesiones, comisiones, reuniones de
trabajo del Comité de Adquisiciones y eventos especiales del Instituto Morelense;

e Apoyar a las diferentes dreas en la busqueda en el acervo histérico del Instituto
Morelense de las versiones estenogrdficas en medio electrdnico.

e Las demds que le asigne el jefe inmediaot superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Carrera Técnica

Area/Disciplina

Carrera técnica de Estendgrafo Parlamentario y/o técnico
en computacion, secretariado.

Experiencia

1 afno

Conocimientos

Conocimiento en paqueteria office (Word, Excel, Power
Point, Adobe Acrobat);Nitro

Habilidades Rapidez en captura trabajo en equipo, redaccion y
ortografia
Redacciodn y ortografia.

Actitudes Discrecion
Disposicidon

-
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COORDINACION DEL
SECRETARIADO
. =l COORDINADOR (A)
Denominacion ELECTORAL
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-038
COORDINADOR (A)INO DE PLAZAS: "
CARGO/PUESTO ELECTORAL () CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Llevar a cabo todas y cada una de las actividades habilitados por el Consejo Estatal
Electoral a través de la Secretaria Ejecutiva en los que se necesiten dotar de fe publica, de
conformidad a la legislaciéon electoral vigente.

| FUNCIONES |

e Coordinar la redlizaciéon de la totalidad de las Inspecciones y/o certificaciones de los
actos y hechos que pudieran afectar la equidad en las actividades Electorales.

e Coordinar la recoleccidon de elementos probatorios dentro de los procedimientos
instruidos o tramitados y sustanciados por la Secretaria Ejecutiva del Instituto
Morelense de Procesos electorales participacion Ciudadana.

o Coadyuvar con la certificacion de los actos, hechos o documentos relacionados con
las atribuciones propias del Instituto Morelense de acuerdo con lo establecido en la
normatividad aplicable.

e Coordinar la readlizacidon de las diligencias, asi como las notificaciones,
correspondientes al funcionamiento del Consejo Estatal Electoral, Comisiones,
Permanentes y Temporales, de conformidad a sus actividades y atribuciones para lo
cual se necesita la investidura de fe publica.

: e Coordinar e impartir cursos de profesionalizacion de los servidores publicos los cuales
? formen parte de la Oficialia Electoral.
) e Coadyuvar en la comunicaciéon y colaboracion del IMPEPAC vy el Instituto Nacional
' .JElectoral en relacion a los asuntos de oficialia electoral de ambos érganos electorales
| Coadyuvar en la realizacion de convenios con Instituciones PuUblicas y Privadas en
| torno a la Oficialia Electoral.
' o Lasdemds que le asigne el jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura.

Area/Disciplina

Derecho

Experiencia

2 ahos. En Materia Electoral

Conocimientos

Leyes y reglamentos federales, ley general del sistema de
medios de impugnacién en materia electoral.
CIPEEM, elaboraciéon de informes, office, ambiente web.

Habilidades Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, frabajo en
equipo. trabajo bagjo presidén, Manejo de equipos.
Actitudes Disposicion asertividad, proactividad, Actitud de Servicio.
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COORDINACION DEL
SECRETARIADO

DAL AR SUBDIRECCION DE OFICILIA
ELECTORAL
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-03¢9

SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS:

OFICIALIA ELECTORAL () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Llevar a cabo todas y cada una de las actividades habilitados por el Consejo Estatal
Electoral a través de la Secretaria Ejecutiva en los que se necesiten dotar de fe pUblica, de
conformidad a la legislacion electoral vigente.

| FUNCIONES |

o Realizar la totalidad de las Inspecciones y/o certificaciones de los actos y hechos que
pudieran afectar la equidad en las actividades Electorales.

e Recabar elementos probatorios dentro de los procedimientos instruidos o tframitados
y sustanciados por la Secretaria Ejecutiva del Instituto Morelense de Procesos
electorales participacion Ciudadana.

o Certificacion de los actos, hechos o documentos relacionados con las atribuciones
propias del Instituto Morelense de acuerdo con lo establecido en la hormatividad
aplicable.

e Realizar las diligencias, asi como las notificaciones, correspondientes al
funcionamiento del Consejo Estatal Electoral, Comisiones, Permanentes y Temporales,
de conformidad a sus actividades y atribuciones para lo cual se hecesita la investidura
de fe publica.

¢ Imparticion de cursos de profesionalizacion de los servidores publicos los cuales

formen parte de la Oficialia Electoral.

"Comunicacion y Colaboracion del IMPEPAC vy el Instituto Nacional Electoral en

re_tg_cién d los asuntos de oficialia electoral de ambos érganos electorales

Realizar .convenios con Instituciones Publicas y Privadas en torno a la Oficialia

Electoral.
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¢ Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Licenciatura.

Area/Disciplina

Derecho

Experiencia

1 Aflo En Materia Electoral

Conocimientos

Levyes y reglamentos federales, ley general del sistema de
medios de impugnacién en materia electoral.

CIPEEM, elaboracion de informes, office, ambiente web.

Habilidades Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, trabajo en
equipo, trabajo bajo presion, Manejo de equipos.
Actitudes Disposicion asertividad, proactividad, Actitud de Servicio.
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SUBDIRECCION DE OFICILIA
ELECTORAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NOTIFICACIONES

Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-040

Denominacion

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO |[NO DE PLAZAS:

DE NOTIFICACIONES () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Lievar a cabo las notificaciones con relaciéon a la documentacion de los Acuerdos tomados
por el Consejo Estatal y la dirigida al Instituto Electoral Morelense, que consiste en la
correspondencia general, asi como apoyar para la realizacién de las convocatorias a las
sesiones del Consejo Estatal Electoral.

| FUNCIONES |

¢ Llevar a cabo de conformidad a la legislacion electoral vigente, las notificaciones de
los acuerdos emitidos por el Consejo Estatal electoral.

e FElaboracion de cedulas de notificacion, personal, por estrados y oficios de
conformidad a la legislacion electoral para efecto de notificar las resoluciones del
Consejo Estatal Electoral.

e Anexar a los acuerdos del Consejo Estatal Electoral las constancias de las
notificaciones efectuadas de conformidad a ia Legislacion Electoral.

o Coadyuvar con el seguimiento de los Acuerdos del Consejo Estatal Electoral para
efecto de nofificarlos en tiempo y forma de conformidad a la Legislacién Electoral
Vigente.

e Llevar a cabo los las nofificaciones que sean solicitadas al Instituto Morelense de
procesos Electorales y Participacion Ciudadana, en apoyo a los Organos

Administrativos y/o Jurisdiccionales Estatales o de la Federacion.
/ e sApoyar a la Secretaria Ejecutiva para efecto de notificar las Convocatorias de las
/ Sesiones del Consejo Estatal Electoral y/o de las Comisiones Ejecutivas del Instituto

ngelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.
e Apoyar a la Secretaria Ejecutiva para verificar que los Acuerdos del Consejo Estatal
Electoral s€an publicados a la brevedad posible en la pdgina del Instituto Morelense
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de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, para efectos de que surtan sus
efectos de notificaciéon a la ciudadania.

e Mantener actualizadas las notificaciones fijadas en los Estrados fisicos y Electrénicos
con respecto a los acuerdos del Consejo Estatal Electoral.
e Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o Licenciatura tfrunca con aprobacion del 60%
de créditos.

Area/Disciplina Administracion, Derecho Actuaria, Ciencias Politicas,
Administracién Publica

Experiencia 1 Afo En Materia Electoral y en actividades administrativas
en el sector publico a nivel mandos medios.

Conocimientos Leyes y Reglamentos Federales. CIPEEM, elaboracidon de
Informes, office, ambiente web.

Habilidades Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, trabajo en
equipo, trabajo bajo presidon, Manejo de equipos.

Acftitudes Disposicion asertividad, proactividad Actitud de Servicio
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SUBDIRECCION DE OFICILIA
ELECTORAL

' o e JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacion INSPECCIONES

Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-041

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO|NO DE PLAZAS:

DE INSPECCIONES () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Llevar a cabo de conformidad a la legislacion electoral vigente y a las atribuciones de la
Oficialia Electoral, las inspecciones solicitadas al Instituto Morelense de Procesos Electorales
y Participaciéon Ciudadana

| FUNCIONES |

e Llevar las inspecciones solicitadas.
e Revisar si las solicitudes planteadas de conformidad a la Oficialia Electoral cumpien
con los requisitos de procedencia de conformidad con el Reglamento de la Oficialia

Electoral.

e Elaboracion de actas Circunstanciadas, fe de hechos e Inspecciones Oculares para

efecto constatar y documentar actos o hechos dentro de su dmbito de actuacién y

como parte de su deber de vigilar el Proceso Electoral. de conformidad a la

legislacion electoral para efecto de dar fe del Consejo Estatal Electoral, mediante
solicitud al Instituto Morelense de Procesos electorales y Participacion Ciudadana.
¢ Elaboraciéon de actas Circunstanciadas, fe de hechos e Inspecciones Oculares para
efecto constatar y documentar actos o hechos dentro de su dmbito de actuacion
para constatar dentro y fuera del Proceso Electoral, actos y hechos que pudieran
<7 afectar la equidad en la contienda electoral; mediante solicitud al Instituto Morelense
' de Procesos electorales y Participacion Ciudadana.

Elaboracién de actas Circunstanciadas, fe de hechos e Inspecciones Oculares para
efecto constatar y documentar actos o hechos dentro de su dmbito de actuacion
para evitar, a fravés de su certificaciéon, que se pierdan o alteren los indicios o
elementos relacionados con actos o hechos que constituyan presuntas infracciones

«
-
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a la legislacion electoral; mediante solicitud al Instituto Morelense de Procesos
electorales y Participacién Ciudadana.

» Elaboracion de actas Circunstanciadas, fe de hechos e Inspecciones Oculares para
efecto constatar y documentar actos o hechos dentro de su dmbito de actuacion
para recabar, en su caso, elementos probatorios dentro de los procedimientos
instruidos, tframitados y sustanciados por la Secretaria Ejecutiva; mediante solicitud al
Instituto Morelense de Procesos electorales y Participacion Ciudadana.

¢ Elaboracion de actas Circunstanciadas, fe de hechos e Inspecciones Oculares para
efecto constatar y documentar actos o hechos dentro de su dmbito de actuacion
para certificar cualquier otro acto, hecho o documento relacionado con las
atribuciones propias del Instituto Morelense, mediante solicitud al Instituto Morelense
de Procesos electorales y Participacion Ciudadana.

e Elaoboracion de un registro de las peticiones recibidas en la Secretaria Ejecutiva, asi
como de las actas y diligencias que se lleven a cabo en el ejercicio de la funcidén de
oficialia electoral.

e Apoyar a la Secretaria Ejecutiva para efecto de realizar un expediente por cada
actuacién (actas Circunstanciadas, fe de hechos e Inspecciones Oculares).

¢ Las demds que le asigne su superior inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura

Area/Disciplina Administracién, Ciencias Politicas, archivonomia

Experiencia 1 afo En Materia Electoral y en Administracion de Archivos

Conocimientos Office, archivo, ambiente web, equipo de oficing,
archivonomia

Habilidades Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, trabajo en
equipo, trabajo bajo presidbn, Manejo de equipos.

Actitudes Disposicién asertividad, proactividad, Actitud de Servicio.

109 de 456




—

Catalogo de Cargos y Puestos impepac

de la Rama Administrativa :\al;lllm MurnEllm‘rl:n |
¥ Participacion Cludadana
COORDINACION DEL
SECRETARIO
R SUBDIRECCION DE
ARCHIVOS
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-042
SUBDIRECTOR(A) DE|NO DE PLAZAS: il
CARGO/PUESTO ARCHIVO (1) CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Dar cumplimiento a la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, de la
informacién y documentacion a través de la implementacion de un sistema de control
archivistico y la capacitacién permanente del personal responsable del manejo de 1os
expedientes que conforman el archivo del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participaciéon Ciudadana.

| FUNCIONES |

« Redlizar la adecuada recepcion y clasificacion de la documentacién oficial recibida
en el Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.
» Elaborar los instrumentos de consulta y control archivistico.
» Contribuir a la integracion del acervo histérico del Instituto Morelense;
« Apoyar a las diferentes dreas en la bUsqueda en el acervo histérico del Instituto
Morelense
« Coordinar los procedimientos para supervisar la adecuada recepcion y clasificacion
de la documentacion oficial recibida en la Secretaria Ejecutiva.
« Coordinar los procedimientos para resguardar en los archiveros la documentacion
b 7 oficial recibida en la Secretaria Ejecutiva.
- « Coordinar la recepcion, registro y archivo de acreditaciones ante el Consejo Estatal
v Electoral,
' oordinar la recepcién, registro y archivo de documentacion enviada por los partidos
oliticos;
Coordinar los procedimientos para supervisar el adecuado control, clasificaciéon y
*-resguardo de archiveros con documentacion de la Secretaria Ejecutiva.
-
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o Llevar el control adecuado y funcional de los archivos, de los documentos que se
generan en la Secretaria Ejecutiva (actas de sesidn, acuerdos de sesion, registro de
candidatos) y demds documentacion;

o Preparar y revisar la documentacion que se entrega a los miembros del Consejo
Estatal Electoral para las sesiones ordinarias y extraordinarias;

« Las demds actividades que le asigne el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Administracion, sistemas web, disefo, Céiencias politicas,
Archivonomia , Derecho

Area/Disciplina

Experiencia 1 afo En materia Electoral y Administracion Publica
Office, ambiente web, Planeacién estratégica.
Conocimientos Relaciones interpersonales, planeacion  estratégica,

comunicacion
Orden, control, orientacion a resultados, planeacién

Habilidades estratégica, solucién de
Problemas, Relaciones interpersonales.
Actitudes Asertividad, proactividad Disposicidén empatia.
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SUBDIRECCION DE
ARCHIVOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién CLASIFICACION Y
DIGITALIZACION
Cédigo o Clave X IMPEPAC-SE-043
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO _
CARGO/PUESTO[DE  CLASFICACION  ¥[(1 P PHAYAY: cATEGORIA: CONFIANZA
DIGITALIZACION
OBJETIVO

Coordinar y asesorar en la Clasificacion, digitalizacion, recepcion, organizacion, seleccién,
descripcion y transferencia de la documentacién de trdmite concluido generada por las
Unidades Administrativas del Instiftuto Morelense de Procesos electorales y Participacion
Ciudadana, para su conservacion y resguardo

| FUNCIONES |

e Clasificar, digitalizar, concentrar, organizar y expedientar la documentaciéon de
trédmite concluido y el archivo histérico del Instituto;

e Atender las solicitudes de consulta de la documentacidn que obra en el Archivo
General, a solicitud de las unidades administrativas del Instituto;

e Proporcionar asesoria técnica en materia de organizacién y transferencia de
documentos a las unidades administrativas del Instituto;

e Concentrar, organizar y expedientar el archivo de la Secretaria Ejecutiva;

e Depurar la documentacién de trdmite concluido que legalmente proceda;

e Desarrollar las demds funciones que le encomiende el Titular de la Secretaria Ejecutiva.
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PERFIL DEL PUESTO
i Licenciatura o Licenciatura trunca con aprobacion del 60%
Escolaridad .
de créditos.
Area/Disciplina Administracion, sistemas web, disefio, Céiencias politicas.
Experiencia 1 Aio En materia Electoral y Administracion Publica
Office, ambiente web, Planeacidn estratégica.
Conocimientos Relaciones interpersonales, planeacion  estratégica,
comunicacion
Orden, control, orientacién a resultados, planeacion
Habilidades estratégica, solucién de
Problemas, Relaciones interpersonales.
Actitudes Asertividad, proactividad Disposicion empatia.
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SUBDIRECCION DE OFICIALIA

ELECTORAL
CE k JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacion OFICILIA ELECTORAL
Cdédigo o Clave IMPEPAC-SE-044

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO |NO DE PLAZAS:

DE OFICIALIA ELECTORAL | (1) SATECORATGONTENG

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coadyuvar en actos de fe publica en materia electoral.

| FUNCIONES

e Elaborar las actividades relacionadas a la Oficialia Electoral.

o Darseguimiento a los actos y hechos en materia electoral.

e Elaborar la certificacion de actos o hechos que constituyan presuntas infracciones a
la Legislacion Electoral.

¢ Recopilar elementos probatorios dentro de los procedimientos instruidos por la
Secretaria Ejecutiva, la Coordinacion de lo Contencioso Electoral o de los Consejos
Municipales y Distritales.

o Dar seguimiento a cualquier otro acto, hecho o documento relacionado con las
atribuciones propias del Instituto Morelense.

o Verificar, revisar y andlizar las sentencias emitidas por la Sala Especializada del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

« Desarrollar las demds funciones que le encomiende el Titular del Area en el dmbito de

su competencia.

Vigilar el resguardo de los documentos del drea, con el fin de asegurar su preservacion

y confidencialidad.

Revisar la depuracion de la informaciéon contenida en los expedientes y bases de

datos, con el fin de mantenerla actualizada.

Las demds que le asigne el jefe inmediaot superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o Licenciatura frunca con aprobacion del 60%
de créditos.

Area/Disciplina Derecho, Actuaria.

Experiencia 1 Ao En Materia Electoral y en Administracion de Archivos

Conocimientos Office, archivo, ambiente web, equipo de oficing,
archivonomia

Habilidades Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, frabajo en
equipo, trabajo bajo presidn, Manejo de equipos.

Actitudes Disposicidn asertividad, proactividad, Actitud de Servicio.
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COORDINACION DEL
SECRETARIADO
SUBDIRECCION DE
g FORTALECIMIENTO Y
Denominacion COORDINACION
INSTITUCIONAL
Cdédigo o Clave IMPEPAC-SE-045
SUBDIRECTOR(A) DE
FORTALECIMIENTO Y|NO DE PLAZAS: -
CARGO/PUESTO e T () CATEGORIA: CONFIANZA
INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Planear, desarrollar y organizar programas institucionales especificos de acciones del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, asi como con
organismos publicos y privados, incluyendo representaciones de cardcter politico

Coadyuvar bagjo la coordinacion del Secretario Ejecutivo el apoyo necesario para la
realizacién de las acciones que propicien una adecuada conduccidén, administracion, y
supervision de los drganos directivos y técnicos del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y de Participacion Civdadana.

| FUNCIONES |

e Establecer los lineamientos, criterios y modelos de planeacion estratégica que
permitan al Instituto elevar sus indicadores de fortalecimiento institucional.

o Elaborar del Programa Integral de Fortalecimiento Institucional.

o Desarrollar los lineamientos y la metodologia para la operacién del Programa Integral
de Fortalecimiento Institucional.

e Recopilar informacion y datos de las Areas del Instituto Morelense, necesarios para el
// desarrollo de proyectos que coadyuven en la mejora continua de las actividades de
Pl la Secretaria Ejecutiva;

o Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el gjercicio de las actividades encaminadas

\ a la conduccion, administracion y supervision para el desarrollo apropiado de los

\ érganos directivos y técnicos;
o-Desarrollar propuestas de nuevos modelos de gestion y optimizacion de los recursos
humanos, canalizédndolas a las instancias procedentes;
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¢ Coadyuvar en la atencién de las solicitudes formuladas por los Consejeros Estatales
Electorales, representantes de Partidos Politicos y Titulares de las dreas del Instituto
Morelense en los asuntos relacionados con el dmbito de su competencia y conforme
a las instrucciones giradas por el Secretario Ejecutivo;

e Desarrollar propuestas de nuevos modelos de gestidon y optimizacidn del personal
humano, canalizdndolas a las instancias procedenftes;

e Verificar el cumplimiento del programa Integral de Fortalecimiento Institucional, y la
evaluacion y cumplimiento de cada uno de los proyectos inmiscuidos en el POA.

e Las demds funciones que le sean encomendadas por el Secretario Ejecutivo en el
dmbito de su competencia.

e Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado

Area/Disciplina Administracion, Derecho Actuaria, Ciencias Politicas,
Administracién PUblica, Recursos humanos.

Experiencia 1 ano
En materia electoral.

Conocimientos En procesos administrativos

Habilidades Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, trabajo en

equipo, trabajo bajo presion.
Manejo de equipos.
Actitudes Asertividad, proactividad
Actitud de Servicio
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SUBDIRECCION DE
FORTALECIMIENTO Y
COORDINACION
INSTITUCIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
FORTALECIMIENTO Y
COORDINACION
INSTITUCIONAL

Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-046

Denoeminacion

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE FORTALECIMIENTOY [ NO DE PLAZAS:
COORDINACION (1)

INSTITUCIONAL

CARGO/PUESTO CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Elaborary proponer la implementacién de planes y programas estratégicos operativos, que
orienten las actividades institucionales hacia el dptimo funcionamiento del IMPEPAC.

l FUNCIONES |

¢ Coadyuvar en la integracion de los informes trimestral y anual del Consejo Estatal del
Programa Integral de Fortalecimiento Institucional,
e Coadyuvar en la integracion de la documentacion del programa Integral de
Fortalecimiento Institucional.
e Recopilar con las dreas la documentacion de las actividades de proyeccion
institucional
e Coordinar y controlar la integracién, en medios informaticos, de la documentacion
correspondiente al Programa Institucional.
e Establecer el programa Institucional bajo la direccién del Secretario Ejecutivo.
¢ Implementar propuestas de nuevos modelos de gestion y optimizaciéon del personal
; humano del Instituto Morelense.
' e Las demds funciones que le sean encomendadas por el Secretario Ejecutivo en el
. dmbito de su competencia.
Las glemds que le asigne su jefe inmediato superior
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PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura o Licenciatura trunca con aprobacién del 60%
de créditos.
Administracién, Derecho Actuaria, Ciencias Politicas,
Administracién Publica.
1 Aho En materia Electoral, Organizacional y proyectos
Institucionales.
Conocimientos En procesos Administrativos

" Capacidad de andilisis, capacidad de sintesis, trabajo en
Habilidades ! . ) 2 . ;

equipo. frabajo bajo presidn. Manegjo de equipos.

Asertividad, proactividad
Actitud de Servicio

Escolaridad

Area/Disciplina

Experiencia

Actitudes

47
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SUBDIRECCION DE
FORTALECIMIENTO Y
COORDINACION
INSTITUCIONAL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
=i INTEGRACION DE
Denominacion DOCUMENTOS DEL
PROYECTO INSTITUCIONAL
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-047

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

INTEGRACION DE|NO DE PLAZAS: P
CARGO/PUESTO DOCUMENTOS DEL| (1) CATEGORIA: CONFIANZA
PROYECTO INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Apoyar en los procesos de integracion de informacion para el Programa Integral de
Fortalecimiento Institucionall

| FUNCIONES |

e Proyectar los informes trimestral y anual del Consejo Estatal del Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional.

e Apoyar en la integracidn de la documentacidon del programa Integral de
Fortalecimiento Institucional.

¢ Intervenir en las actividades de proyeccion institucional.

e Supervisar la integracidén, en medios informdticos, de la documentacion
correspondiente al Programa Institucional.

e Proyectar el programa Institucional bajo la direccidn de la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva.

e Colaborar en la implementacién de los modelos de gestidn y optimizacion del

7 personal humano del Instituto Morelense.
g e *Las demds funciones que le sean encomendadas por la persona titular de la

Secretaria Ejecutiva.,
* pas demds que le asigne su jefe inmediato superior.

.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o Licenciatura trunca con aprobacién del 60%
de créditos.

Area/Disciplina Administracion, Derecho Actuaria, Ciencias Politicas,
Administracién Publica.

Experiencia 1 Ao En materia Electoral, Organizacional y proyectos
Institucionales.

Conocimientos En procesos Administrativos

Habilidades Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, trabagjo en
equipo, trabajo bajo presidn. Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad

Actitud de Servicio

-

S
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COORDINACION DEL
SECRETARIADO
Ry - p JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién ARCHIVO
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-048
JEFE (A) DEL , o
CARGO/PUESTO | DEPARTAMENTO DE '(“]()) R laa ngTIEF?&RzIﬁ\\'
ARCHIVO
OBJETIVO

Dar cumplimiento a la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, de la
informaciéon y documentacién a tfravés de la implementacion de un sistema de control
archivistico y la capacitacion permanente del personal responsable del manejo de los
expedientes que conforman el archivo del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participaciéon Ciudadana.

| FUNCIONES |

e Redilizar la adecuada recepcidn y clasificacion de la documentacion oficial recibida
en el Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

e Elaborar los instrumentos de consulta y control archivistico.

o Contribuir a la integracién del acervo histérico del Instituto Morelense;

e Apoyar a las diferentes dreas en la busqueda en el acervo histdérico del Instituto
Morelense

e Coordinar los procedimientos para supervisar la adecuada recepcion y clasificacion
de la documentacion oficial recibida en la Secretaria Ejecutiva.

e Coordinar los procedimientos para resguardar en los archiveros la documentacion

oficial recibida en la Secretaria Ejecutiva.
/' o Coordinar la recepcion, registro y archivo de acreditaciones ante el Consejo Estatal
Electoral,

e Coordinarlarecepcion, registro y archivo de documentacién enviada por los partidos

peliticos;
e Coordigdr los procedimientos para supervisar el adecuado control, clasificaciéon y
o de archiveros con documentacién de la Secretaria Ejecutiva.
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e Llevar el control adecuado y funcional de los archivos, de los documentos que se
generan en la Secretaria Ejecutiva (actas de sesion, acuerdos de sesion, registro de
candidatos) y demds documentacion;

e Preparar y revisar la documentaciéon que se entrega a los miembros del Consejo
Estatal Electoral para las sesiones ordinarias y extraordinarias;

e Las demds quwe le sean asignados por el jefe inmediaot superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o Licenciatura trunca con aprobaciéon del 60%
de créditos
Area/Disciplina Biblioteconomia y archivonomia. Ciencias politicas,

Administracion

Experiencia 1 afo
Actividades  de  clasificacion  y  resguardo  de
documentacion publica y confidencial.

Conocimientos Leyes y normatividad federal, elaboracidon de informes,
office, ambiente web
Habilidades Rapidez en captura frabajo en equipo, Capacidad de

andlisis y sintesis, trabajo bajo presion
Redacciédn y ortografia.

Actitudes Disposicion asertividad, proactividad
Actitud de Servicio
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COORDINACION DEL
SECRETARIADO
_ JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién LOGISTICA DE LA
] SECRETARIA EJECUTIVA
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-04¢9
JEFE (A) DEL )
CARGO/PUESTO [ DEPARTAMENTO DE ("ﬁ) DIENE YA CATEGORIA: CONFIANZA
LOGISTICA
OBJETIVO

Organizar todos los asuntos que sean competencia de la Secretaria Ejecutiva y las
actividades inherentes al Secretario Ejecutivo.

I FUNCIONES ]

¢ Revisar el Orden del Dia para las sesiones del Consejo Estatal Electoral;
e Coadyuvar en la elaboracion de los guiones para las sesiones Consejo Estatal
Electoral;
e Coadyuvar en la preparacién de los documentos para las sesiones del Consejo Estatal
Electoral;
e Revisar los documentos que sean turnados para firma del Secretario Ejecutivo;
e Revisar las actas de sesion del Consejo Estatal Electoral;
e Llevar el control de las actas y acuerdos de sesidon tomados por el Consejo Estatal
Electoral;
e Apoyar en el seguimiento de los acuerdos tomados por el Secretario Ejecutivo con los
partidos politicos y con las Direcciones Ejecutivas;
___* Colaborar directamente en las acciones que redliza la Coordinacién Juridica;
7" « o Efectuar el control y suministro de materiales para el desarrollo de las actividades de
la Secretaria Ejecutiva.
* Lasde 315 que le sea asignadas por el jefe inmedioat superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Area/Disciplina Administracién, Derecho, Ciencias Politicas.
Experiencia 1 afo
Labores de Logistica.
Conocimientos Office, ambiente web, administracion, equipo de audio vy
video
Habilidades Planeacion, trabajo en equipo, Capacidad de andlisis y
sintesis, trabajo bajo presion
Manejo de equipos.
Actitudes Disposicién asertividad, proactividad
Actitud de Servicio
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COORDINACION DEL
SECRETARIADO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién LA COORDINACION DEL
SECRETARIADO
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-050

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO !
CARGO/PUESTO | DE LA COORDINACION DEL| NS DE PLAZAS:

(1] CATEGORIA: CONFIANZA
SECRETARIADO

OBJETIVO

Auxiliar al Coordinador del Secretariado en el cumplimiento de las funciones de Ia
Secretaria Ejecutiva.

| FUNCIONES |

o Coadyuvar en la elaboracion de la respuesta de la correspondencia dirigida a la
Secretaria Ejecutiva.

e Coadyuvar en la elaboracion de las respuestas dirigida al Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

e Elaborar proyectos de oficios solicitados por el Secretario Ejecutivo y el Coordinador
del Secretariado.

o Las demds que le sea asignadas por el jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura

Titulado
Area/Disciplina Administracion, ciencias politicas. Abogado.
Experiencia 1 afo

Administracion de recursos humanos, relaciones laborales,
desarrollo organizacional.

Conocimientos Office, ambiente web, Planeacién estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

Habilidades Impacto e influencia, liderazgo, orientaciéon a resultados,
planeacién estratégica, solucion de

Problemas, Relaciones interpersonales.

Actitudes Asertividad, proactividad Disposicion empatia.
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UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA
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SECRETARIA EJECUTIVA

COORDINACIO’N DE LA
Denominacion UNIDAD TECNICA DE

TRANSPARENCIA
Cédigo o Clave IMPEPAC-UT-051

COORDINADOR (A) DE LA ,
CARGO/PUESTO|UNIDAD ~ TECNICA  DE ﬁ? DE PLAZAS:| ~ ATEGORIA: CONFIANZA
TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las obligaciones comunes y especificas en materia de
transparencia y protecciéon de datos personales del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacién Ciudadana.

| FUNCIONES |

¢ Disefiary aplicar un modelo de capacitacion alos funcionarios del Instituto Morelense
de Procesos Electorales y Participaciéon Ciudadana en materia de transparencia

e Supervisar que las dreas responsables de la informacidn del Instituto Morelense
publiquen la informacién de obligaciones comunes y especificas estipuladas en los
articulos 51 y 55, fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica del Estado de Morelos dentro del plazo establecido en el articulo 47 de la ley
mencionada.

o Tramitar ante las dreas responsables |, las solicitudes de informacion presentadas al
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, verificando
que la respuesta se adecUe a lo requerido conforme a los pardmetros y plazos
establecidos en la normatividad correspondiente.

e Elaborar el Programa de Trabajo Anual en materia de Transparencia del Instituto
Morelense.

e Crear politicas internas para la gestion y tratamiento de los datos personales, que
tomen en cuenta el contexto en el que ocurren los fratamientos y el ciclo de vida de
los datos personales, es decir, su obtencidn, uso y posterior supresion;

« Definir, junto con los titulares de las dreas obligadas, las funciones y obligaciones dgl
personal involucrado en el fratamiento de datos personales;
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e Elaborar, junto con los titulares de las dreas obligadas, un inventario de datos
personales y de los sistemas de tratamiento;

* Realizar un andlisis de riesgo de los datos personales, considerando las amenazas y
vulnerabilidades existentes para los datos personales y los recursos involucrados en su
tratamiento, como pueden ser, de manera enunciativa mds no limitativa, hardware,
software, personal del responsable, entre ofros;

e Redlizar un andlisis de brecha, comparando las medidas de seguridad existentes
contra las faltantes en la organizacion del responsable;

e Elaborar un plan de frabajo para la implementacion de las medidas de seguridad
faltantes, asi como las medidas para el cumplimiento cofidiano de las politicas de
gestion y tratamiento de los datos personaies;

e Monitorear y revisar de manera periddica las medidas de seguridad implementadas,
asi como las amenazas y vulneraciones a las que estdn sujetos los datos personales,

e Disefiar y aplicar diferentes niveles de capacitacién del personal bajo su mando,
dependiendo de sus roles y responsabilidades respecto del tratamiento de los datos
personales.

e llevar a cabo la funcidon de la Secretaria Técnica de la Comisidn Ejecutiva
Permanente de Transparencia.

¢ Elaboracion de informes para las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Transparencia y de la Comision Ejecutiva Permanente de Transparencia.

¢ Fungir como enlace con el Instituto Morelense de Informacién PUblica y Estadistica o
en su momento con la autoridad u drgano que designe las Leyes Locales
homologadas a la nueva Ley en materia de Transparencia, Acceso a la Informacidn
PUblica y Proteccién de Datos Personales.

e Implementar campanas de sensibilizacion en transparencia y proteccién de datos
personales.

¢ Elaborar la propuesta del Informe Anual de la Comisidn Ejecutiva Permanente de
Transparencia.

o Elaborar la propuesta del Informe Anual del Comité de Transparencia, para ser
remitido al Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica, dentro de 1os
primeros diez dias hdbiles de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 del
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pdblica o en su
caso a la autoridad u érgano que designe las leyes locales homologados a la nueva

/ Ley en materia de Transparencia , Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccidon de
2 Datos Personales.

* e Lgs demds que emanen del comité de Transparencia y de la Comision Ejecutiva
rmanente de Transparencia ambos del Instituto Morelense de Procesos Electorales
y Partjcipacion Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Ciencias de la Comunicacidon, Ciencias Politicas,
Administracion, Derecho-

Area/Disciplina

Experiencia 2 anos
Conocimientos tedricos,juridicos o/y experiencia practica
Conocimientos comprobada en materia de acceso a la informacion,

transparencia y proteccion de datos personales.
Liderazgo, iniciativa, toma de decisiones, planeacion vy
seguimiento de objetivos, resolucidn de problemas,

Habilidades \ : . o ;
relaciones interpersonales, capacidad de andlisis, frabajo
en equipo, capacidad de sintesis, redaccion y ortografia.

Actitudes Compromiso, responsabilidad, asertividad, empatia,

proactividad, disponibilidad.
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SECRETARIA EJECUTIVA

s SUBDIRECCION UNIDAD
Denominacion TECNICA DE TRANSPARENCIA
Cédigo o Clave IMPEPAC-UT-052
CARGO/PUESTO [SUBDIRECTOR (A} DEINO DE PLAZAS:| ~ s1e50RIA: CONFIANZA

TRANSPARENCIA (1)

OBJETIVO

Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento de las obligaciones comunes y especificas
en materia de tfransparencia y proteccion de datos personales del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

| FUNCIONES |

e Apoyar en el diseno y aplicacion un modelo de capacitacién a los funcionarios del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana en materia de
transparencia.

e Coadyuvar en la supervision referente a que las dreas responsables de la informacién
del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, publiquen
la informacion concerniente a las obligaciones comunes y especificas estipuladas en
los articulos 51 y 55, fraccién | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica del Estado de Morelos dentro del plazo establecido en el articulo 47 de la ley
mencionada.

e Apoyar en el trdmite ante las dreas responsables de la informacidn, las solicitudes de

informacion presentadas al Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion

Ciudadana, verificando que la respuesta se adecUe a lo requerido conforme a los

pardmetros y plazos establecidos en la normatividad correspondiente.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual en materia de

Transparencia del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion

Civudadana.

Apoyar en la creacién de politicas internas para la gestion y tratamiento de los datos

personales, que tomen en cuenta el contexto en el que ocurren los tratamientos vy el

~.ciclo de vida de los datos personales, es decir, su obtencidn, uso y posterior supresion;
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e Coadyuvar en la redlizacidn de un andlisis de riesgo de los datos personales,
considerando las amenazas y vulnerabilidades existentes para los datos personales y
los recursos involucrados en su tfratamiento, como pueden ser, de manera enunciativa
mds no limitativa, hardware, software, personal del responsable, entre otros;

« Coadyuvar en la elaboracién de un plan de trabagjo para la implementacién de las
medidas de seguridad faltantes, asi como las medidas para el cumplimiento cofidiano
de las politicas de gestion y tratamiento de los datos personales;

* Apoyar en el monitoreo y revision de manera periddica de las medidas de seguridad
implementadas, asi como las amenazas y vulneraciones a las que estdn sujetos los
datos personales,

e Apoyar en la elaboracion de los documentos que se integren a las sesiones ordinarias
y extraordinarias del Comité de Transparencia y de la Comisién Ejecutiva Permanente
de Transparencia.

e Implementar campanas de sensibilizacidn en transparencia y proteccidén de datos
personales.

¢ Coadyuvar en la propuesta del Informe Anual de la Comisidn Ejecutiva Permanente
de Transparencia.

* Coadyuvar en la elaboracion de la propuesta del Informe Anual del Comité de
Transparencia, para ser remitido al Instituto Morelense de Informacién Publica vy
Estadistica, dentro de los primeros diez dias hdbiles de acuerdo a lo establecido en el
articulo 14 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica o en su caso a la autoridad u drgano que designe las leyes locales
homologadas a la nueva Ley en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién
PUblica y Proteccidén de Datos Personales.

* Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Ciencias de Ila Comunicacion, Ciencias Politicas,
Administracién, Derecho-

Area/Disciplina

Experiencia 1 ano
Conocimientos tedricos,juridicos o/y experiencia prdctica
Conocimientos comprobada en materia de acceso a la informacién,

transparencia y proteccidn de datos personales.
Liderazgo, iniciativa, toma de decisiones, planeacion vy
seguimiento de objetivos, resolucion de problemas,

Habilidades . - . S .
relaciones interpersonales, capacidad de andilisis, trabagjo
en equipo, capacidad de sintesis, redacciéon y ortografia.

Actitudes Compromiso, responsabilidad, asertfividad, empatia,

proactividad, disponibilidad.
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SUBDIRECCION UNIDAD
TECNICA DE
TRANSPARENCIA
Denominacién JEFE DE DEPARTAMENTO
Codigo o Clave IMPEPAC-UT-053

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO |
CARGO/PUESTO | DE LA UNIDAD TECNICA DE|NO PE PLAZAS:

) CATEGORIA: CONFIANZA
TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Coadyuvar, en las actividades de la Subdireccidon de la Unidad de Transparencia.

| FUNCIONES |

e Requisitar formatos con la informacién de obligaciones comunes y especificas
estipuladas en los articulos 51 y 55 fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Morelos, correspondientes a la Unidad de
Transparencia..

e Generar de hipervinculos en el Repositorio del Instituto Morelense de Informacion
PUblica y Estadistica, para el correcto requisitado de formatos especificos de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

¢ Publicar de informacion de obligaciones comunes y especificos en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

e FElaborar manuales y folletos para la campaia de sensibilizacion de transparencia y
de proteccion de datos personales.

o Elaborar de érdenes del dia y guiones para el Comité de Transparencia y la Comision
Ejecutiva Permanente de Transparencia.

e Apoyo logistico en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Transparencia y de la Comisidon Ejecutiva Permanente de Transparencia.

e Llevar el seguimiento a las solicitudes de informacién que se presenten al Instituto
Morelense.

¢ Elaborar estadisticos sobre el trédmite a las solicitudes de informacioén presentadas ante
el Instituto Morelense.

e Pfindar atencidn en el Mdédulo de Transparencia del Instituto cuando se requiera por
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e Actuadlizar permanentemente el micrositio de informacién socialmente Util con la
informacién adicional a la sefalada en las obligaciones de transparencia, la cual sea
de interés para el ciudadano y necesaria para contribuir a la rendicidn de cuentas.

e Todas las demds que le solicite la Subdireccion de Transparencia.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura trunca
Ciencias de la Comunicacion, Administracion, Ciencias
Politicas o afines
Experiencia 1 AR
Manejo de sistemas informdticos, experiencia empirica en
materia de transparencia y proteccién de datos personales.
Resolucion de problemas, relaciones interpersonales,
capacidad de andlisis, trabajo en equipo.
Compromiso, responsabilidad, asertividad, empatia,
proactividad, disponibilidad.

Area/Disciplina

Conocimientos

Habilidades

Actitudes
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SECRETARIA EJECUTIVA

SUBDIRECCION DE
Denominacion PLANEACION Y
SEGUIMIENTO
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-054

SUBDIRECTOR(A) DE ,
CARGO/PUESTO | PLANEACION Y H? DE PLAZAS:| ~ ATEGORIA: CONFIANZA
SEGUIMIENTO
OBJETVO

Proporcionar al Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana bajo
la Coordinacion del Secretario Ejecutivo, los elementos que permitan regular, planear y
evaluar los proyectos institucionales desarrollados por las direcciones ejecutivas,
formulando metodologias y mecanismos para la adecuada implementacion y evaluacion
de las acciones institucionales, encaminadas a la eficiencia y eficacia del funcionamiento
de una institucidn confiable que cumpla con los principios electorales.

Elaborar informes generados en Ia Direccidn Ejecutiva de Administracidon y Financiamiento
y llevar control de gestién de Consejos Distritales y Municipales Electorales.

| FUNCIONES |

o Establecer lineas de accidn, programacién y evaluacion con las dreas responsables
a efecto de lograr una transformacion institucional consolidada y reconocida;

e Elaborar informes a efecto de evaluar cudlitativa y cuantitativamente los programas
institucionales, que permitan contar con un panorama institucional;

o Programar reuniones mensuales a efecto de calendarizar las actividades
institucionales, promoviendo la cultura organizacional de las dreas;

e Auxiliar al Secretario Ejecutivo para establecer un programa de capacitaciéon
encaminado a eficientar las funciones administrativas del personal a través de un
sistema integral de planeacién.

+ Contar con instrumentos que permitan planificar las acciones institucionales a corto,
metliano y largo plazo, para alcanzar organizadamente los objetivos institucionales;

o alizar los canales de comunicacion y orientaciéon ciudadana de acercamiento e
nfoymacién constante,
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¢ Coadyuvar con el drea correspondiente del Instituto Morelense en el disefio e
implementaciéon de propuestas y metodologias aplicadas a la formulaciéon del
anteproyecto de presupuesto y programas institucionales.

¢ Proponer programas institucionales para lograr un acercamiento social y consiente
para fomentar una mayor participaciéon e interés de la ciudadania en el dmbito
electoral.

e Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura

Titulado
Area/Disciplina Administracion, administracién Publica, Ciencias Politicas
Experiencia 1 ano

Planeacion estratégica, tres anos en administracion de
proyectos, Administracion publica

Conocimientos Planeacion estratégica, rediseno  de Procesos,
administracion de proyectos, leyes y normas aplicables al
sector pUblico, manejo de herramientas informdaticas

Habilidades Trabajo en equipo, manejo de situaciones de conflicto,
tolerancia a la frustracion.
Actitudes Proactividad, disposiciéon y adaptabilidad, asertividad,

Creatividad, disciplina, autoaprendizaje, constancia,
iniciativa, actitud de servicio
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SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y
SEGUIMIENTO
e o JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién PLANEACION Y METODOS
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-055
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO .
CARGO/PUESTO|DE  PLANEACION Y (N]? DE PLAZAS:| ~ ATEGORIA: CONFIANZA
METODOS
OBJETIVO

Dar seguimiento a Ia ejecucidon de los programa de planeacion de las Direcciones
Ejecutivas y areas administrativas para establecer las bitdcoras de seguimiento necesarias
para el desarrollo de programas del Instituto Morelense de Procesos Electorales vy
Participacion Ciudadana.

| FUNCIONES |

e Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Actividades de las Direcciones
Ejecutivas y dreas administrativas, proponer indicadores para su evaluacion;

o Proponer y participar en el desarrollo de los sistemas informdticos necesarios para la
administracién de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales
del Instituto Morelense;

e Administrar el sistema de gestion de la informacién y preparar los informes que deba
rendir la Presidencia del IMPEPAC

e Redalizar las gestiones para la implementacion de métodos para la evaluacion del
programa operativo anual del Instituto Morelense;

e Desarrollar las demds funciones que le encomiende el en el dmbito de su
competencia.

138 de 456




T s

Catalogo de Cargos y Puestos impepac

de la Rama Administrativa st Moo
y Partlcipaclén Cludadana
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura o carrera trunca con el 60% de aprobacion en
creditos.
Area/Disciplina Administracién, administraciéon Publica, Ciencias Politicas
Experiencia 1 ano
Planeacién estratégica, tres afos en administracion de
proyectos
Administracion publica
Conocimientos Planeacion estratégica, redisefo de procesos,
administraciéon de proyectos, leyes y normas aplicables al
sector publico, manejo de herramientas informdaticas
Habilidades Trabajo en equipo, Administracion de personal, trabajo bajo
presion, capacidad de negociaciéon, toma de decisiones,
Actitudes Disposiciéon y adaptabilidad, asertividad, Creatividad,
actitud de servicio.
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SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y
SEGUIMIENTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-056
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CARGO/PUESTO | SEGUIMIENTO y H? DE PLAZAS:| ~ ATEGORIA: CONFIANZA
EVALUACION
OBJETIVO

Elaboracion de programas de evaluacidon y dar seguimiento a los mismos, asi como verificar
el avance programdtico de los proyectos establecidos en el Programa Operativo por las
Direcciones Ejecutivas Anual de Actividades y el Programa Institucional.

| FUNCIONES |

e Apoyar en la programacién de las actividades a realizar para el desarrollo del
Programa Institucional;

* En base alos resultados obtenidos del andlisis y descripcion de puestos, apoyar en la
elaboracion del catdlogo de cargos y puestos del Instituto Morelense

e Apoyar en la recopilacion de informacidén para conocer las carencias en cuanto a
conocimientos, actitudes y aptitudes del personal del Instituto Morelense, con el fin de
disefar e implantar programas tendientes a contrarrestarlas, satisfaciendo
necesidades, tanto generales como individuales;

o Conftribuir a determinar las lineas de accidon a seguir durante los procesos de
reclutamiento y seleccion del personal de la Rama Administrativa, conforme a la
normativa respectiva;

/"’ e Apoyar en el diagndstico de necesidades del Instituto Morelense:
7 e Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura, Carrera Trunca con la aprobacion del 60% de
créditos.
Area/Disciplina Administracién, Economia, finanzas

Econdmico Administrativas

Experiencia 1 afo

Analista de recursos humanos, evaluacion del desemperio,
o sistemas de incentivos

Conocimientos Office, ambiente web, elaboraciéon de informes, leyes y
normatividad federal

Proceso Electoral

Habilidades Liderazgo, trabagjo bajo presidn, frabajo en equipo,
redaccién y ortografia

Orientado a resultados, capacidad de andlisis, foma de
decisiones

Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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SECRETARIA EJECUTIVA

Denominacion: DIRECCION JURIDICA
Cédigo o Clave: IMPEPAC-DJ-057
CARGO/PUESTO | DIRECTOR(A) JURIDICO '(“]()) DE PLAZAS:] - ATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Representar al Instituto Morelense ante las instancias legales, asi como coordinar, ejecutar
y evaluar las acciones legales en las que sea parte la autoridad administrativa electoral
local, e instruir y asesorar a las dreas del mismo, dentro del marco juridico establecido.

| FUNCIONES |

« Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en el ejercicio de la representacion legal del
Instituto Morelense.

e Asesorar a las distintas dreas del IMPEPAC, respecto de la aplicacion de la
normatividad electoral vigente, asi como en las demds ramas del Derecho.

 Establecer, dirigir, planear, coordinar y evaluar las actividades necesarias para el
despacho de los asuntos de su competencia, entre las Coordinaciones que tenga
adscritas, en los términos aplicables;

« Brindar y dirigir la asesoria que en las distintas ramas del derecho, le sean requeridas
por las éreas del Instituto Morelense.

o Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en la organizaciéon, desarrolio, vigilancia y andiisis
integral de los asuntos de cardcter juridico, que se presenten en las diversas areas del
Instituto Morelense.

« Ejercer larepresentacion legal del Instituto Morelense en las audiencias y actuaciones
derivadas de los procedimientos en los que el Instituto sea parte, asi como supervisar
su tramitacién, previo otorgamiento del poder correspondiente mediante instrumento
notarial por parte de la Secretaria Ejecutiva.

« Dirigir la elaboracion de proyectos de acuerdo, resoluciones, confratos, convenlos
autorizaciones y permisos, propuestos por la Secretaria Ejecutiva en los que re\sgl’re
involucrado el Instituto Morelense.
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e Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la sustanciacidon del Procedimiento
Sancionador Electoral.

* Integrar el Comité para el Control de Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Morelense.

 Dirigir las actividades que realicen las personas titulares de las Coordinaciones que
tenga adscritas, asi como el personal operativo y de apoyo que las integren.

» Presentar e informar a la Secretaria Ejecutiva, los resultados obtenidos en todos los
trdmites jurisdiccionales del Instituto Morelense.

« Informar a la Secretaria Ejecutiva el seguimiento de la liberacién por parte de los
Consejeros Electorales, de los acuerdos aprobados en el Consejo Estatal Electorall.

e Instruir a las personas titulares de las Coordinaciones que tenga adscritas, para el
desempefno de actividades que sean competencia de la Direccién Juridica,
indepedientemente de la naturaleza de estas.

e Brindar la orientacién y capacitacién a las distintas dreas del IMPEPAC que asi lo
soliciten, para la prevencion de conflictos de cardcter juridico bajo la perspectiva de
sU marco de actuacion

e Fungir como Secretario Técnico de las Comisiones Ejecutivas, cuando la normativa asi
lo exija.

» Dirigir la asesoria a las distintas Comisiones Ejecutivas del Instituto Morelense que asi lo
soliciten, en el esclarecimiento de sus atribuciones y facultades para la emisidon de los
proyectos de acuerdo que sean de su competencia.

e Someter a consideracién de la Secretaria Ejecutiva todos los asuntos de su
competencia.

 Participar y asistir técnicamente a la Secretaria Ejecutiva, en las reuniones de trabagjo
y actividades tendentes a la creacién, reforma o modificacién del marco juridico
interno del Instituto Morelense.

e Las demds que le asigne el Secretario (a) Ejecutivo (a).
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura en Derecho
Titulado
Area/Disciplina Derecho
Experiencia 3 afios en Materia Electoral y demds ramas relacionadas

con el derecho, asi como en actividades administrativas
en el sector publico.

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente
web, equipo de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacion  estratégica,
comunicacion.

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, frabajo en
equipo, frabajo bajo presion, planeacién estratégica.
Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad, iniciativa y disposicion.
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DIRECCION JURIDICA

Denominacion: COORDINACION DE
: JUICIOS LABORALES
Cédigo o Clave: IMPEPAC-DJ-058

COORDINADOR  (A) DE|INO DE PLAZAS:

ASUNTOS LABORALES (1) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Asesorar y apoyar en las actividades de la persona Titular de la Direccidn Juridica de la
Secretaria Ejecutiva, en la coordinacién, ejecucién y evaluaciéon de las acciones legales
en materia de derecho del trabajo, en las que sea parte la autoridad administrativa
electoral local, coadyuvar en el asesoramiento laboral a las dreas del Instituto, dentro del
marco juridico establecido.

Funciones |

e Coadyuvar en la asesoria en materia Iaboral que brinda la persona Titular de la
Direccion Juridica de la Secretaria Ejecutiva, a las distintas dreas del Instituto
Morelense, respecto a la aplicacién de la normatividad en vigor.

* Andlisis de diferentes, leyes, reglamentos, lineamientos, manuales e instructivos en
materia laboral, que requiera el Instituto para el cumplimiento de sus fines y
actividades.

» Coadyuvar en el andlisis integral que redlice la persona Titular de la Direccidén Juridica
de la Secretaria Ejecutiva, respecto las actividades llevadas a cabo por las dreas del
Instituto Morelense cuando estas asi lo soliciten, en apego a las leyes laborales
aplicables.

» Coordinar la elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas, dictdmenes,
contratos, convenios, oficios, tarjetas informativas y andlisis juridicos, en materia de
dergcho del trabagjo, que sean solicitados al Director Juridico de la Secretaria
EjgLutiva, por parte de las distintas dreas del Instituto Morelense.
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e Coordinar la elaboracion de proyectos de contestaciones de demandas en materia
laboral, apegando la defensa del Instituto Morelense en las leyes vigentes y aplicables
en el estado de Morelos.

s Coadyuvar en el desarrollo de actividades que encabezard la persona Titular de la
Direccién Juridica de la Secretaria Ejecutiva, en la framitacion procesal de juicios en
materia laboral, seguido antes Autoridades Jurisdiccionales o del trabagjo, en la
defensa de los derechos patronales del Instituto Morelense.

e Elaborar los proyectos de convenios conforme a los cuales se estime conveniente,
para los intereses del Instituto Morelense, terminar los juicios o conflictos laborales en
los que este sea parte.

e Coordinar la asesoria que le sea solicitada a la persona Titular de la Direccién Juridica
de la Secretaria Ejecutiva, respecto el cumplimiento por parte del Instituto Morelense,
de sus obligaciones con los trabajadores en materia laboral y de pensiones,
visualizando y procurando el disfrute de sus derechos como parte patronal.

e Elaborar los proyectos de las acciones juridicas procedentes, que le sean
encomendadas por la persona Titular de la Direccion Juridica de la Secretaria
Ejecutiva, en el supuesto de considerar violacién alos derechos patronales del Instituto
Morelense, en la expedicidn, publicacién e inicio de vigencia de decretos de pension.

e Coordinar la orientacién y capacitacion a las dreas del Instituto Morelense, que brinde
la persona Titular de la Direccidn Juridica de la Secretaria Ejecutiva, respecto al marco
de actuacién ante situaciones que involucren los derechos laborales.

e Brindar el apoyo que sea solicitado por la persona Titular de la Direccion Juridica de
la Secretaria Ejecutiva, por las dreas administrativas del Instituto Morelense, en la
elaboracién y levantamiento de Actas de constancia de hechos y actas
administrativas, segun sea el caso.

e Acordar con la persona Titular de la Direccion Juridica de la Secretaria Ejecutiva,
todos los asuntos de su competencia.

e Coadyuvar en el apoyo que brindard la persona Titular de la Direccién Juridica de la
Secretaria Ejecutiva, a las dreas del Instituto Morelense que lo hayan solicitado,
respecto de las acciones tendientes a la prevencion de conflictos laborales.

o Asistir a la persona Titular de la Direccién Juridica de la Secretaria Ejecutiva, en las
Comisiones que este le requiera y las que sean de la competencia de su coordinacion.

e Lasdemds que le asigne la persona Titular de la Direccion Juridica u otras disposiciones
normativas.
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Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura

Titulado
Area de disciplina | Licenciatura en derecho.
Experiencia 2 anos

Materia Electoral, laboral o en actividades administrativas en
el sector publico

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en
equipo, trabajo bajo presion.

Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion

-
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COORDINACION DE
JUICIOS LABORALES

SUBDIRECCIO'N,DE
SUBSTANCIACION

IMPEPAC-DJ-059

Denominacion

Cédigo_o Clave

SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS:

SUBSTANCIACION () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Asesorar respecto a la aplicacion de la normatividad electoral vigente y brindar apoyo en
las actividades propias de la Direccién Juridica de la Secretaria Ejecutiva.

| FUNCIONES ]

e Asesorar en la sustanciacion de los juicios laborales en los que el Instituto sea parte,
desde su inicio hasta su conclusién, conforme a la normatividad aplicable.

e Elaborar los proyectos de contestacion de demandas, promociones, recursos y demas
escritos procesales necesarios para la defensa juridica del Instituto en materia laboral.

« Integrar, revisar y mantener actualizados los expedientes laborales jurisdiccionales y
administrativos, verificando su correcta conformacién.

¢ Dar seguimiento procesal a los asuntos laborales ante autoridades jurisdiccionales y
administrativas, vigilando el cumplimiento de plazos, requerimientos y actuaciones.

e Elaborar proyectos de actas adminisirativas, actas de hechos y documentos
relacionados con procedimientos laborales internos del Instituto.

e Asesorar en la sustanciacién los procedimientos internos de cardcter laboral que le
sean instruidos, verificando el debido proceso y la adecuada integracién del
expediente.

e Elaborar proyectos de convenios o instrumentos juridicos para la atencion o
conclusiéon de conflictos laborales, conforme a las instrucciones del, superior
jerdrquico.

e Mantener control y registro actuadlizado de los asuntos laborales en  framite,
informando periédicamente a la Coordinacién de Juicios Laborales sobre su estado
procesal,
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e Proporcionar apoyo técnico-juridico al Coordinador de Juicios Laborales en la
preparaciéon de estrategias de defensa y atencion de conflictos laborales.

¢ Acordar con la persona titular de la Coordinacion de Juicios Laborales los asuntos de
su competencia y cumplir ias instrucciones que se le encomienden en el dmbito de
sus atribuciones.

e Las demads que le sean encomendadas por la persona titular de la Direccién Juridica
o de la Coordinacién de Juicios Laborales, en el dmbito de su competencia y
conforme a la normatividad aplicable.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura
Titulado
Licenciatura en Derecho preferentemente con experiencia
en materia electoral
1 ano
Experiencia Materia Electoral o en actividades administrativas en el
sector publico
Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de oficina,
Relaciones interpersonales, planeacion  estratégica,
comunicacion
Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabagjo en
Habilidades equipo, trabajo bajo presion.
Manejo de equipos.
Asertividad, proactividad
Actitudes Disposicién

Escolaridad

Area/Disciplina

Conocimientos
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COORDINACION DE LO
CONTENCIOSO

AR SINGCIOR su BDIRECCIC’)N,DE
b | SUBSTANCIACION
Cédigo o Clave IMPEPAC-DJ-0460
SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS: 2
CARGO/PUESTO [ < ioet ANGIACION (0 CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Asesorar respecto a la aplicacién de la normatividad electoral vigente y brindar apoyo en
las actividades propias de la Direccion Juridica de la Secretaria Ejecutiva.,

| FUNCIONES |

e Asesorar en la sustanciacién los procedimientos sancionadores electorales ordinarios
y especiales, desde su admisién hasta la elaboracion del proyecto correspondiente,
conforme a la normativa aplicable.

e Elaborar los proyectos de acuerdos, diligencias, requerimientos, admisiones,
prevenciones y determinaciones dentro de los procedimientos sancionadores
electorales.

e Asesorar y determinar en la sustanciacién, integracion, revision de los expedientes de
procedimientos sancionadores y medios de impugnacion en materia contencioso-
electoral, asi como mantener actualizados dichos archivos.

e Asesorar en la sustanciacion a la tramitacion de los procedimientos sancionadores y
medios de impugnacién, vigilando el cumplimiento de plazos, etapas procesales y
formalidades legales.

e Elaborar proyectos de resolucion y dictamen en los procedimientos sancionadores
que deban someterse a consideracion del superior jerdrquico y, en su caso, de la
Comisidon correspondiente.

« Apoyar en la emisién y control de notificaciones de acuerdos y resoluciones recaidas
en los expedientes, conforme a la normativa electoral aplicable.

¢ Mantener el registro, control y clasificacion de los procedimientos sancionadores
electorales y medios de impugnacién en trdmite y concluidos. 3 -

e Proporcionar apoyo técnico-juridico al Coordinador de lo Contencioso SPEN en |a
sustanciacion y andlisis de los asuntos de su competencia.
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e Elaborar informes, reportes y tarjetas informativas sobre el estado procesal de los
expedientes y el avance de los procedimientos sustanciados.

e Acordar con la persona titular de la Coordinacién de lo Contencioso SPEN los asuntos
de su competencia y ejecutar las instrucciones que se le encomienden.

e Las demds que le sean encomendadas por la persona titular de la Direccion Juridica
o de la Coordinacién de lo Contencioso SPEN, en el dmbito de su competencia y
conforme a la normatividad aplicable.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura
Titulado
Licenciatura en Derecho preferentemente con experiencia
en materia electoral
1 afo
Experiencia Materia Electoral o en actividades administrativas en el
sector publico
Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de oficina.
Relaciones interpersonales, planeacién  estratégica,
comunicacion
Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en
Habilidades equipo, frabajo bajo presién.
Manejo de equipos.
Asertividad, proactividad
Actitudes Disposicion

Escolaridad

Area/Disciplina

Conocimientos
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DIRECCION JURIDICA

2 , COORDINACION DE
Denominacion: PROYECTOS DE ACUERDO
Codigo o Clave: IMPEPAC-DJ-061
COORDINADOR (A}  DE[NO DE PLAZAS: .
CARGO/PUESTO [ 7= 2 e it CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Apoyar en las actividades de la persona Titular de la Direccién Juridica de la Secretaria
Ejecutiva, en la coordinacién, ejecucion y evaluacion de las acciones legales
encaminadas a elaborar y proponer proyectos de acuerdo y/o dictamenes a las
Comisiones Ejecutivas Permanentes y Temporales, en su caso al Pleno del Consejo Estatal
Electoral.

I Funciones |

e Estudiar, revisar y en su caso, modificar los anteproyectos de acuerdo cuya
expedicién o suscripcion, corresponda al Consejo Estatal Electoral o las Comisiones
Ejecutivas Permanente y Temporales del Instituto Morelense.

e Coadyuvar en la asesoria que brindard la persona Titular de la Direccion Juridica de
la Secretaria Ejecutiva, a las distintas Comisiones del Instituto Morelense que asi lo
soliciten, en el esclarecimiento de sus atribuciones y facultades parala emision de los
proyectos de acuerdo que sean de su competencia.

e Someter a consideracion de la persona Titular de la Direccion Juridica de la Secretaria
Ejecutiva, los proyectos de acuerdo que se proponen para aprobacion del Consejo
Estatal Electoral o las Comisiones Ejecutivas del Instituto Morelense, o en su Caso,
informar de los anteproyectos que se estimen improcedentes. .

e Estudiar, revisar e informar las problemdticas que perciba en el marco juridico y
administrativo interno del Instituto Morelense, que obstaculice el actuar de las
Comisiones Ejecutivas, y proponer las adecuaciones técnicas, juridicas vy
administrativas que estime procedentes para su reforma o modificacion.
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e Convocary coordinar reuniones de trabajo con los responsables de los anteproyectos,
asi como con el personal adscrito a las Consejerias y dreas tecnicas, cuya opinidn
deba ser considerada con la finalidad de dar resolucién a las dudas que surjan al
respecto, procurando su congruencia juridica, armonia y sistematicidad:;

e Impactar las observaciones emitidas por los Consejeros Estatales Electorales, en 10s
proyectos de acuerdo que hayan sido aprobados por el Consejo Estatal Electoral, asf
como la votacion recaida en cada uno de estos que haya sido certificada por el
Secretario Ejecutivo.

e Coordinar e informar a la persona Titular de la Direccién Juridica el seguimiento de la
liberacion por parte de los Consejeros Electorales, de los acuerdos aprobados en el
Consejo Estatal Electoral.

e Remitir los Acuerdos aprobados vy liberados a la Secretaria Ejecutiva, para su firma,
publicacién y cumplimiento respectivo.

» Elaborar y redactar los proyectos de acuerdo que serdn sometidos a consideracion
del Pleno del Consejo Estatal Electoral.

 Elaborar los proyectos de dictamen, resoluciéon, determinaciéon y acuerdos que
presente la Secretaria Ejecutiva al Consejo Estatal Electoral, para el cumplimiento de
sus fines y atribuciones legales.

» Lasdemds que le asigne la persona Titular de la Direccion Juridica u otras disposiciones

normativas.
Perfil del puesto
Escolaridad Licenciatura
Titulado
Area de disciplina | Licenciatura en derecho.
Experiencia 2 anos Desempenando actividades juridicas, preferentemente en

materia laboral, administrativa y/o electoral o en actividades
administrativas en el sector piblico.

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de oficina.

¢ Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
, comunicacion

/ Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en
equipo, trabajo bajo presidn.
. | Manejo de equipos.
Actitudes / Asertividad, proactividad
Disposicion
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COORDINACION DE
PROYECTOS DE ACUERDO

B o raton SUBDIRECCléN,DE
SUBSTANCIACION
Cédigo o Clave IMPEPAC-DJ-062
SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS: -
CARGO/PUESTO | ¢ JasTANCIACION () CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Asesorar respecto a la aplicaciéon de la normatividad electoral vigente y brindar apoyo en
las actividades propias de la Direccidn Juridica de la Secretaria Ejecutiva.

| FUNCIONES |

e Asesorar en la sustanciacion y elaboracién de los proyectos de acuerdo, dictamen,
resolucion y determinacion que deban someterse a consideracion de las Comisiones
Ejecutivas y del Consejo Estatal Electoral, conforme a la normativa aplicable y para el
cumplimiento de sus atribuciones legales.

e Revisar juridicamente los anteproyectos de acuerdo remitidos por las dreas del
Instituto, verificando su congruencia normativa, técnica y competencial.

e Infegrar los expedientes de proyectos de acuerdo, asegurando la correcta
incorporaciéon de antecedentes, considerandos, fundamento legal y anexos
correspondientes.

« Dar seguimiento al proceso de elaboracion, revision, validacion vy liberacion de los
proyectos de acuerdo, vigilando el cumplimiento de plazos y la atencién de
observaciones formuladas por las Consejerias y la Secretaria Ejecutiva.

« Elaborar los proyectos de dictamen, resolucion, determinacion y acuerdos que
presente la Secretaria Ejecutiva al Consejo Estatal Electoral.

« Elaborar los andiisis juridicos que requieran las distintas dreas del IMPEPAC.

 Elaborar las tarjetas informativas que solicite la Secretaria Ejecutiva.

 Elaborar proyectos de convenios que celebre el IMPEPAC.

¢ Elaborar proyectos de contratos que celebre el IMPEPAC. .
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Preparar proyectos de informes circunstanciados vy justificativos para la Secretaria
Ejecutiva.

Asesorar en la elaboracion de proyectos de respuesta a consultas formuladas por los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Asesorar en la elaboracion de proyectos de acuerdos de Consejos Municipales y
Distritales cuando le sea solicitado.

Proponer la redaccion de proyectos de acuerdo del Consejo Estatal Electoral y de las
Comisiones Ejecutivas del Instituto.

Llevar a cabo en la incorporaciéon e impacto de las observaciones emitidas por Ias
Consejeras y Consejeros Electorales en los proyectos de acuerdo aprobados.

Dar seguimiento a la liberacion de acuerdos por parte de las Consejeras y Consejeros
Electorales.

Andlizar reglamentos, lineamientos, manuales e instructivos que requiera el Instituto
para el cumplimiento de sus fines y actividades.

Asistir y auxiliar juridicamente a la persona Titular de la Direcciéon Juridica y a las
Coordinaciones adscritas en reuniones de frabgjo y en los asuntos que se le
encomienden.

Proporcionar apoyo técnico-juridico al Coordinador de Proyectos de Acuerdo en la
elaboracion, revision y seguimiento de los asuntos de su competencia.

Acordar con la persona titular de la Coordinacion de Proyectos de Acuerdo los
asuntos de su competencia y ejecutar las instrucciones que se le encomienden.

Las demds que le asigne la persona Titular de la Direccién Juridica o la Coordinacion
de Proyectos de Acuerdo, en el dmbito de su competencia y conforme a la
normatividad aplicable.

PERFIL DEL PUESTO

. Licenciatura
Escolaridad Titulado
'Area/Disciplina Licenciatura en Derecho.
1 afo
P Desempenando actividades juridicas, preferentemente en
Experiencia

materia laboral, administrativa y/o electoral o en
actividades administrativas en el sector publico.

-~
y Conocimientos . ; . e
P Relaciones interpersonales, planeaciéon estratégica,

Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente
web, equipo de oficina.

comunicacion

Habilidades equipo, frabajo bajo presion.

Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en

Manejo de equipos.

Actitudes

Asertividad, proactividad
Disposicion

=
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DIRECCION JURIDICA

. vz JEFE DE DEPARTAMENTO
Denominacion
co digo_o Clave IMPEPAC-DJ-063

NO DE PLAZAS:

0] CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | JEFE (A) DE DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Desempefar las actividades tendentes a la aplicacion de la normatividad electoral
vigente.

| FUNCIONES ]

e Elaborar el inventario del acervo documental de la Direccion Juridica de la Secretaria
Ejecutiva del IMPEPAC.

« Organizaciéon del acervo documental con que cuenta la Direccion Juridica de la
Secretaria Ejecutiva del IMPEPAC.

« Integrar los expedientes que se deriven de los procedimientos sancionadores, medios
de impugnacidn, juicios laborales, amparos y recursos presentados.

¢ Elaboracién de tarjetas informativas.

e Elaboraciéon de oficios y memorandums relacionados con las funciones de la
Direccién Juridica, asi como todos aquellos documentos que requiera la persona
Titular de la Direccion Juridica.

e Recorrer los Consejos Distritales y Municipales para brindar apoyo necesario.

« Dar seguimiento ante los Tribunales Electorales correspondientes, de los diferentes
procedimientos que sean interpuestos.

e Dar seguimiento ante los Tribunales Federales correspondientes, de las diferentes
controversias que sean interpuestos. k

e Realizar la revisién semanal del Peridédico Oficial Estatal y Federal, con la finalidad de
identificar publicaciones que contengan actualizaciones al marco normativosestatal
o federal aplicable.
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» Controlar el archivo y la correspondencia de la Direccién Juridica, promoviendo la
agilidad de los diversos asuntos que atiende dicha direccién.

e Presentar oportunamente a la persona Titular de la Direccion Juridica los documentos
recibidos en esa Direccién para su atencién y despacho;

e Auxiliar a los Coordinadores en las mesas de trabajo, Comisiones o Sesiones del
Consejo Estatal Electoral, en las que estos asistan a la persona titular de la Direccidon
Juridica de la Secretaria Ejecutiva, proporcionando el material e informacidn
necesaria para su desarrollo.

o Llevar el registro y seguimiento de las actividades de la Direccién Juridica.

e Las demds que le asigne la persona Titular de la Direccién Juridica.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura, pasante o licenciatura en curso
Licenciatura en Derecho preferentemente con experiencia
en materia electoral
1 afo
Experiencia Experiencia en el dmbito publico o privado en materias civil,
administrativa, laboral, electoral u otras.
Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de oficina,
Relaciones interpersonales, planeacién  estratégica,
comunicacion
Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en
Habilidades equipo, frabajo bajo presién.
Manejo de equipos.
Asertividad, proactividad
Disposicién

Area/Disciplina

Conocimientos

Actitudes
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SUBDIRECCION DE
SUBSTANCIACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacion LO CONTENCIOSO
ELECTORAL

Cédigo o Clave IMPEPAC-DJ-064

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO _
CARGO/PUESTO|DE  LO  CONTENCIOSO |NO PE PLAZAS:

() CATEGORIA: CONFIANZA
ELECTORAL

OBJETIVO

Desempefiar las actividades tendentes a la aplicacion de la normatividad electoral
vigente.

| FUNCIONES |

e Llevar a cabo las actividades respecto a la aplicaciéon de la normatividad electoral
vigente.

e Realizar proyectos de acuerdos, resoluciones, dictdmenes, contratos, convenios,
oficios, tarjetas, informativas y andlisis juridicos encomendados por la Direccién
Juridica de la Secretaria Ejecutiva.

« Las demds que le asigne el Director Juridico de la Secretaria Ejecutiva.
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PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura, pasante o licenciatura trunca

Escolaridad

Licenciatura en Derecho preferentemente con experiencia
en materia electoral

1 afo

Experiencia Materia Electoral o en actividades administrativas en el
sector publico

Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de oficina.

Relaciones interpersonales,  planeacion  estratégica,
comunicacion

Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en
Habilidades equipo, tfrabgjo bajo presion.

Manejo de equipos.

Asertividad, proactividad

Disposicion

Area/Disciplina

Conocimientos

Actitudes

\~
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DIRECCION JURIDICA

i COORDINACION DE MEDIOS
Denominacion DE IMPUGNACION
Cédigo o Clave IMPEPAC-DJ-065
COORDINADOR  (A) DE|NO DE PLAZAS: .
CARGO/PUESTON oo e IMPUGNACION (1] CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Coordinar, ejecutar y evaluar las acciones legales en las que sea parte la autoridad
administrativa electoral local dentro de las actividades relacionadas con Medios de
Impugnacion gue se inicien, dar seguimiento a los mismos.

[ FUNCIONES |

e Andlisis de los diferentes reglamentos, lineamientos, manuales e instructivos que
requiera el Instituto para el cumplimiento de sus fines y actividades.

e Elaborar los proyectos de dictamen, resoluciéon, determinacion y acuerdos que
presente la Secretaria Ejecutiva al Consejo Estatal Electoral, para el cumplimiento de
sus fines y atribuciones legales.

e Elaborar los andlisis juridicos que requieran las distintas dreas del IMPEPAC.

e Elaborar las tarjetas informativas que solicite la Secretaria Ejecutiva.

¢ Elaborar proyectos de convenios que celebra el IMPEPAC.

¢ Elaborar proyectos de contratos que celebre el IMPEPAC.

e Lllevar a cabo diligencias en el desarrollo del Procedimiento de Medios de
Impugnacion.

e Preparar proyectos de informes circunstanciados vy justificativos para la Secretaria ~
Ejecutiva. 7/

e Seguimiento a las controversias en las que el IMPEPAC sea parte, ante cualquier
autoridad administrativa o jurisdiccional.

e Apoyo en la elaboracién de proyectos de respuesta a consultas que sollcn‘en a los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

e Apoyo en la elaboracién de proyectos de acuerdos de Consejos Mumcupoles y

Distritales.
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* Apoyar en la framitacion de medios de impugnacion interpuestos por los partidos
politicos en contra de los actos de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

 Trasladarse a los Consejos Distritales y Municipales para brindar apoyo necesario.

¢ Las demas que le asigne el Director (a) Juridico (a).

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura
Titulado
Licenciatura en Derecho preferentemente con
experiencia en materia electoral
2 anos
Experiencia Materia Electoral o en actividades administrativas en el
sector publico
Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente
web, equipo de oficina.
Relaciones interpersonales, planeacion  estratégica,
comunicacioén
Liderazgo. impacto e influencia, negociacién, trabajo en
Habilidades equipo, frabajo bajo presion.
Manejo de equipos.
Asertividad, proactividad
Disposicion

Escolaridad

Area/Disciplina

Conocimientos

Actitudes
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COORDINADOR DE MEDIOS
DE IMPUGNACION

s o SUBDIRECCION DE
Fatelihzigien SUBSTANCIACION
Cédigo o Clave IMPEPAC-DJ-066
SUBDIRECTOR  (A)  DE|NO DE PLAZAS: -
CARGO/PUESTO [\ ner ik S ACION ) CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Asesorar respecto a la aplicacion de la normatividad electoral vigente y brindar apoyo en
las actividades propias de la Direccion Juridica de la Secretaria Ejecutiva.

| FUNCIONES |

e Asesorar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones y
determinaciones relacionados con los medios de impugnacion en los que el Instituto
sea parte, conforme a la normativa aplicable.

e Integrar, revisar y mantener actualizados los expedientes de medios de impugnacion,
verificando la correcta incorporacién de actuaciones, pruebas, informes y anexos
correspondientes.

« Elaborar los proyectos de informes circunstanciados, informes justificados y demas
promociones que deban remitirse a las autoridades jurisdiccionales electorales.

« Dar seguimiento procesal a los medios de impugnacion inferpuestos por o en contra
del Instituto, vigilando el cumplimiento de plazos, requerimientos y formalidades
legales.

e Asesorar en la sustanciacion de los medios de impugnacion interpuestos en contra de
actos de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

e Redlizar el andlisis juridico de reglamentos, lineamientos, manuales e instructivos que
incidan en la sustanciacién y atencion de medios de impugnacion.

e Elaborar los andlisis juridicos, tarjetas informativas y proyectos de respuesta que le sean
requeridos por la Secretaria Ejecutiva o la Direccidn Juridica respecto de los medios
de impugnacion en trémite. hoa

—
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» Apoyar en la elaboracién de proyectos de acuerdos, dictdmenes y determinaciones
gue deban someterse a consideracién del Consejo Estatal Electoral o de la Secretaria
Ejecutiva relacionados con la materia de impugnacion.

* Mantener el control y registro actualizado de los medios de impugnacion en tramite y
concluidos, informando peribdicamente a la Coordinacidn de Medios de
Impugnacidn sobre su estado procesal.

e Apoyar en la atencion de requerimientos formulados por autoridades jurisdiccionales
o administrativas en relacién con los medios de impugnacion.

* Proporcionar apoyo técnico-juridico al Coordinador de Medios de Impugnacién en la
elaboracion, revision y seguimiento de los asuntos de su competencia.

* Asistir a reuniones de trabajo que le sean encomendadas por la persona Titular de Ia
Direccion Juridica o por la Coordinacion de Medios de Impugnacion, asi como brindar
apoyo juridico a los Consejos Distritales y Municipales cuando le sea instruido.

* Acordar con la persona titular de la Coordinacion de Medios de Impugnacion los
asuntos de su competencia y ejecutar las instrucciones que se le encomienden.

» Las demds que le sean encomendadas por la persona Titular de la Direccién Juridica
o de la Coordinacion de Medios de Impugnacién, en el dmbito de su competencia y
conforme a la normatividad aplicable.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura
Titulado
Licenciatura en Derecho preferentemente con experiencia
en materia electoral
1 afo
Experiencia Materia Electoral o en actividades administrativas en el
sector publico _
Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de oficina.
Relaciones  inferpersonales,  planeacion  estratégica,
comunicacioén
/V Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, trabajo en
Habilidades equipo, trabajo bajo presidn.
Manejo de equipos.
Asertividad, proactividad
Actitudes / Disposicion

Escolaridad

Area/Disciplina

Conocimientos

»
-
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SUBDIRECCION DE
SUSTANCIACION
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién LO CONTENCIOSO
ELECTORAL
Cédigo o Clave IMPEPAC-DJ-067

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO .
CARGO/PUESTO|DE  LO  CONTENCIOSO | O DE PLAZAS:

1] CATEGORIA: CONFIANZA
ELECTORAL

OBJETIVO

Desempefiar las actividades tendentes a la aplicacién de la normatividad electoral
vigente.

l FUNCIONES ]

« Llevar a cabo las actividades respecto a la aplicaciéon de la normatividad electoral
vigente.

o Realizar proyectos de acuerdos, resoluciones, dictdmenes, contratos, convenios,
oficios, tarjetas, informativas y andlisis juridicos encomendados por la Direccién
Juridica de la Secretaria Ejecutiva.

o Las demds que le asigne el Director Juridico de la Secretaria Ejecutiva.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura, pasante o licenciatura trunca
Licenciatura en Derecho preferentemente con experiencia
en materia electoral

1 ano

Experiencia Materia Electoral o en actividades administrativas en el sector
publico 7

Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,

equipo de oficina. /

Relaciones  interpersonales,  planeacion  estratégica,

comunicacion

Liderazgo, impacto e influencia, negocidcion, trabagjo en

Area/Disciplina

Conocimientos

Habilidades equipo, trabajo bajo presion.
Manejo de equipos.
Actitudes Asertividad, proactividad Disposicion - 2

il
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Cddigo o Clave

: ey

impepac

Instituto Morelense
de Procesos Electorales
y Participaclén Cludadana

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE LA UNIDAD
TECNICA DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

IMPEPAC-UTSPEN-068

CARGO/PUESTO | bR oFESIONAL ELECTORAL | (1)

DIRECTOR(A) DEL SERVICIO|NO DE PLAZAS: CATEGORIA:

CONFIANZA

OBJETIVO

Coordinar, Implementar y supervisar las estrategias, programas y acciones para el
desarrollo del Servicio Profesional Electoral dentro del Instituto Morelense, asi como, dirigir la
aplicacién, organizacién y operacién de los mecanismos de ingreso, seleccion,
capacitacién, profesionalizacién, promocién, evaluacion, cambios de adscripcion vy
rotacién, permanencia, incentivos y disciplina de los Miembros del Servicio Profesional

Electoral.

Fungir como Organo de Enlace en los asuntos relacionados del Servicio Profesional Electoral

Nacional en el Instituto Morelense.

FUNCIONES

« Implementar, planear, organizar, operar y evaluar el Servicio, en los férminos previstos
en la Constitucién, en la Ley, en el Estatuto y la normativa que para su efecto apruebe

el Instituto Nacional Electoral.

e Implementar los procedimientos que deriven de los mecanismos de Incorporacién,
Ingreso y Seleccién de los aspirantes a miembros del Servicio Profesional Electoral

Nacional.

e Implementar los mecanismos de Profesionalizacion, Capacitacién, Promocion,
Incentivos, Cambios de Adscripcion, Rotacién, Evaluacion que emita el Instituto

Nacional Electoral.

o Dar seguimiento al Procedimiento Laboral Disciplinario del personal del Servicio

Profesional Electoral.

. i Ly .
e Coadyuvar en la formulacién del informe anual que la Comisidn del-&ervicio

Profesional Electoral del instituto Morelense

wa
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* Redlizar los oficios de nombramiento y de adscripcién que se elaboran en
cumplimiento a los acuerdos de incorporacién y ocupacién de vacantes que se
aprueben.

o Observar y notificar a la Comisién del Servicio Profesional Electoral los criterios,
lineamientos, oficios y/o actividades que para su efecto, dé a conocer la Direccion
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral (DESPEN)

» Presentar los informes que considere pertinentes o le sean requeridos con relacién al
Servicio.

e Planear las actividades a partir de las atribuciones como sedaladas por las
disposiciones legales aplicables;

e Fungir como Organo de Enlace en los asuntos relacionados del Servicio Profesional
Electoral Nacional en el Instituto Morelense.

e Redlizar las actividades que resulten pertinentes, conforme a los requerimientos
establecidos por el INE, para la transicidn del personal de la rama administrativa del
Instituto al Servicio Profesional Electoral Nacional:

» Desarrollar las demds funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo en el
dmbito de su competencia.

e Elaborar periédicamente el avance y desarrollo de los programas de trabajo de la
Unidad y presentar al Secretario Ejecutivo informes de las actividades realizadas:

* Apoyar con la informacion necesaria para la realizacién de la memoria de trabajo
del Instituto Morelense;

¢ Realizar las notificaciones que le solicite el INE.

» Las demds actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado
Area/Disciplina Administracién Pdblica, Administracion, Ciencias Politicas,
Educacion, Derecho.
Experiencia 3 ahos
- Administracién de Servicio de carrera, Educacion.
-7 _4'Conocimientos Office, ambiente web, administracién, servicios o modelos
/ para el desarrollo y profesionalizacion de recursos humanos
(profesional de carrera, civil de carrera, civil de empleo,
etc.).
Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales,

orientacion a resultados, toma de decisién, planeacion
estratégica, administracién de proyectos.
Actitudes Asertividad, proactividad Disposicion
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DIRECCION DE LA UNIDAD
TECNICA  DEL  SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

SUBDIRECCION. DE
Denominocién INCORPORACION i Y
NORMATIVIDAD TECNICA
Cébdigo o Clave IMPEPAC-UTSPEN- 069
SUBDIRECTOR  (A)  DE
INCORPORACION Y|{NO DE PLAZAS: ‘L
CARGO/PUESTO NORMATIVIDAD  TECNICA (1) CATEGORIA: CONFIANZA
SPEN
OBJETIVO

Coordinar los procedimientos de reclutamiento, seleccién, incorporacion, Adscripcion,
registro y ocupacion de las plazas del Servicio Profesional Electoral, asi como la
actualizacién documental y digital de los expedientes de los miembros del Servicio.

FUNCIONES

« Aplicar las Normas y criterios para el reclutamiento, seleccién e incorporacion de
aspirantes y ocupacion de vacantes exclusivas del Servicio Profesional Electorall.

e Llevar a cabo el registro, actualizacion documental y digital de los miembros del
Servicio. se lineamientos y politicas para la incorporacion, seleccion, registro y
adscripcion del personal al Servicio Profesional Electoral,

e Implementar la metodologia para la incorporacion de los aspirantes y el reingreso, en
su caso, de los miembros del Servicio Profesional Electoral.

e Implementar las normas y lineamientos relativos al procedimiento de examen de
incorporacion y entrevistas de las fases de incorporacion.

o Coadyuvar en los proyectos de acuerdo en materia de incorporacion y acceso a las
plazas del Servicio para su aprobacion por la Comision del Servicio Profesional
Electoral.

e Coadyuvar en la aplicacién de normas y lineamientos para el acceso.al Servicio
Profesional electoral a través de cursos y practicas.

o Difundir entre los miembros del Servicio del Instituto Morelense los Lineamientos
Normas aplicables del Servicio Profesional Electoral X g

« Participar en el desarrollo e implementaciéon de medidas para modernizar y simplificar
los métodos y procedimientos de trabajo dentro de la subdireccion.

P
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e Aplicar el registro y solicitud de cambios de adscripcién o rotacion.
» Lasdemds que le sean asignadas por el feje inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Titulado
Areo/DiscipIino Administracion Publica, Administracion, Derecho,
Educacion.

Experiencia 1 ano

En Administracién de Personal.

Conocimientos Office, ambiente web, administracidon de personal, servicios
0 modelos para el desarrollo y profesionalizaciéon de recursos
humanos.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales,
orientacion a resultados, toma de decisién, planeacion
estratégica, administracién de proyectos.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion
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SUBDIRECCION. DE
INCORPORACION Y
NORMATIVIDAD
Benorinacian JEFE DE DEPARTAMENTO DE
- < INCORPORACION
‘Cédigo o Clave IMPEPAC-UTSPEN -070
JEFE (A} DE DEPARTAMENTO [NO DE PLAZAS: n
CARGO/PUESTO| L | S ORPORACION (1] CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Coadyuvar en la implementacién del procedimiento de adscripcion del personal idoneo
para la debida integracion del Servicio Profesional Electoral en el Instituto Morelense,
conforme a los requerimientos institucionales y caracteristicas del mismo.

FUNCIONES

e Coadyuvar en las tareas inherentes al concurso de incorporacion registro de
aspirantes, revision de expedientes, aplicacién de exdmenes, calendario de
entrevistas, noftificaciones, asignaciéon de vacantes

e Coadyuvar en la Instrumentacién los sistemas para llevar a cabo el reclutamiento,
seleccion, incorporacion, registro y adscripcion de los aspirantes a ingresar al Servicio
con base en los criterios y lineamientos, que para su efecto emita el INE.

e Registrar y analizar fichas de reclutamiento para el Servicio.

o Integrar documentacién y registrar a los aspirantes que rednan los requisitos
establecidos por la normatividad vigente para su incorporacion al Servicio.

e Verificar que los aspirantes retnan los requisitos establecidos por la normatividad
vigente para su incorporacion al Servicio.

e Aplicar el procedimiento de incorporacién, que para su efecto, se plasme en la
Convocatoria PUblica, o a fravés del medio correspondiente.

e Integrar los expedientes de los candidatos idéneos para ingresar al Servicio.

o Implementar los cuestionarios de conocimientos relativos al examén de incorporacion
temporal para vacantes declaradas de urgente ocupacion. - .

e Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que le sean
requeridos, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidos.

¢ Elaborar los informes solicitados por sus superiores jerdrquicos.
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e Resguardar la documentacion de los aspirantes al Servicio que no fueran
seleccionados, en el sistema de registro correspondiente.
* Las demds que le sean asiugnadas por el jefe inmedfiaot superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Licenciatura o carrera trunca con la aprobacién del 60% de
crédito.

Area/Disciplina

Administracion, Administracion PuUblica, derecho,
Educacion.

Experiencia

1 ano.

Conocimientos

Office, ambiente web, administracion, servicios o modelos
para el desarrollo y profesionalizacion de recursos humanos

Habilidades Trabaojo en equipo, relaciones interpersonales, orientacion a
resultados, toma de decisién, planeacion estratégica,
administracién de proyectos,

Actitudes Asertividad, proactividad, Disposicidon
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SUBDIRECCION’ DE
INCORPORACION Y
NORMATIVIDAD

Lo JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién NORMATIVIDAD
Cédigo o Clave IMPEPAC-UTSPEN -071
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO [NO DE PLAZAS: -
CARGO/PUESTO | 5 E N ORMATIVIDAD (1) CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

implementar la Normatividad que emita la Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral y supervisar que se realicen conforme a los requerimientos institucionales y
caracteristicas del mismo.

FUNCIONES

 Aplicar las normas, criterios, técnicos, lineamientos y metodologia autorizada para el
reclutamiento, seleccion, incorporacion y adscripcion de personal en el Servicio
Profesional Electoral.

e Verificar la normativa aplicable en los mecanismos de reclutamiento, seleccion,
incorporacién y adscripcion de los aspirantes a ingresar al Servicio Profesional
Electoral.

e Analizar y observar los Lineamientos emitidos que son de

e Implementar la normativa para los Miembros del Servicio Profesional dentro del
Instituto Morelense.

e Colaborar en la operacion, seguimiento y control del sistema de evaluacion anual y
especial del desempenfo de los miembros del servicio Profesional Electoral respecto
de las actividades administrativas, con base en los lineamientos que emita LA DESPEN.

e Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

7
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o carrera trunca con la aprobacién del 60% de
crédito.

Area/Disciplina Administracién, Administracion Publica, Derecho,
Educacién

Experiencia 1 afo
Recursos Humanos

Conocimientos Office, ambiente web, administracién, servicios o modelos
para el desarrollo y profesionalizacidon de recursos humanos

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales,
orientacién a resultados, toma de decision.

Actitudes Asertividad, proactividad Disposicién, actitud de servicio,
COMpPromiso.
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Catélogo de Cargos y Puestos impepac

de la Rama Administrativa st worrse .
y Participacién Ciudadana
DIRECCION DE LA UNIDAD
TECNICA DEL  SERVICIO
PROFESIONAL  ELECTORAL
NACIONAL
SUBDIRECCION DE
Denominaciéon FORMACION, EVALUACION
Y ESTIMULOS
Caédigo o Clave IMPEPAC-UTSPEN -072
SUBDIRECTOR  (A) DE[\o £ PLAZAS:

CARGO/PUESTO | FORMACION EVALUACION CATEGORIA: CONFIANZA

Y ESTIMULOS ()

OBJETIVO

Implementar el programa de Formacién, capacitacion, promocién, incentivos y titularidad
dirigidos a los miembros del Servicio, instrumentar la evaluacién anual de desempeio, del
sistema de promocion, incentivos y titularidad, para asegurar el desarrolio de los miembros
del Servicio y su éptimo aprovechamiento con base en su experiencia, méritos y concursos.

FUNCIONES

e Implementar los planes y programas de estudio para la formacion de los miembros del
servicio.

e Facilitar a los miembros del Servicios los medios necesarios para lleva a cabo Ias
actividades de cardcter académico y técnico del Programa de Formacion para los
Organismos PUblicos Locales Electorales que desarrolle la Direccion Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral Nacional del INE.

« Proponer y operar los contenidos y metodologias para la ejecucion del Programa de
Formacion y Desarrollo Profesional.

e Proponer al Titular de la Unidad la participacion de instituciones educativas, de
profesionales y el personal del Instituto Morelense en la realizacion de las actividades

y eventos de capacitacion profesional .
» Planear el Programa de Capacitacién anual, de Formacién, desarrollo y actualizacion /
profesional. .

Sl
o Implementar la evaluaciéon del aprovechamiento del personal del Servicio en el
programa de Formacion y desarrollo  Profesional, auxilidndose de  insumos
provenientes del Centro de Formacion y Desarrollo del INE.
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* Implementar los lineamientos y politicas que emitan las autoridades correspondientes
en materia de Formacion Profesional.

* Elaborar el calendario de Capacitacion para los Miembros del Servicio.

 Aplicar la evaluacion sobre la eficacia en el cumplimiento de objetivos, a partir de
metas y periodos de ejecucion para cada miembro del Servicio, en su cargo y nivel
jerdrquico.

 Aplicarla evaluacién sobre la eficiencia en términos de la calidad y aplicacion de los
recursos de los miembros del Servicio en su cargo y nivel jerdrquico.

» Aplicar la evaluacion del desarrollo laboral de los miembros del Servicio en funcién de
la mejora en el desempefo anual,

e Vigilar y controlar la instrumentacion de normas, politicas y procedimientos que
enmarquen al sistema de promociones e incentivos para los miembros del Servicio.

» Elaboracion y andlisis de estudios técnicos que contribuyan a la formulacion de los
programas de promocion vy titularidad en rangos por puestos y cargo de desarrollo y
administracién de incentivos.

e Conocer los elementos pertinentes que coadyuven a la administracion de los
mecanismos de promociones, incentivos, titularidades de los miembros del Servicio
profesional Electoral Nacional emitidos por el INE.

* Las demdas que le sea asignadas por el jefe inmediaot superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura

Titulado
Area/Disciplina Administracion, Administracién PUblica, Educacion.
Experiencia 1 afo

Administracién de Servicio de carrera, Educacion.
Conocimientos Office, ambiente web, administracion, servicios o modelos

para el desarrollo y profesionalizacion de recursos humanos
(profesional de carrera, civil de carrera, civil de empleo.
Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Liderazgo, trabaojo en equipo, relaciones interpersonales,
7 orientacion a resultados, toma de decision, planeacion
// estratégica, administracion de proyectos,
“ Actitudes Asertividad, proactividad, Disposicion.
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SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE LA UNIDAD
Denominacion TECNICA DE SERVICIOS DE
INFORMATICA
Cddigo o Clave IMPEPAC-UTSIC-073

DIRECTOR(A) DE LA UNIDAD
TECNICA DE SERVICIOS DE|NO DE PLAZAS:| CATEGORIA:
INFORMATICA Y|(1) CONFIANZA
COMUNICACION

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Asegurar que los sistemas electorales e institucionales se desarrolien y actualicen de
manera éptima, considerando todos los aspectos de criticidad, seguridad, infegridad vy
funcionalidad.

Asegurar el éptimo funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica que utiliza el personal
del IMPEPAC, y de los consejos distritales y municipales durante el proceso electoral, en Ia
que se encuentran: la red de datos, el Internet, las computadoras personales y portdtiles,
impresoras, escaneres, telefonia y servidores entre lo principal.

| FUNCIONES |

e Coordinar, verificar y dar seguimiento a las siguientes actividades relacionadas con el
desarrollo de sistemas (electorales o institucionales) con el fin de que se cumplan en
tiempo y forma los planes de trabajo correspondientes y que se apliquen buenas
practicas:

- Andlizar los requerimientos

- Disenar la solucién vy la base de datos
- Codificar

Realizar pruebas internas

Realizar pruebas con los usuarios

> Pruebas de seguridad

- Liberarel aplicativo en produccion

- Capacitar en su uso
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o Coordinar, verificar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la creacion
de ambientes de desarrollo, pruebas y produccidn, asi como a la configuracion de la
infraestructura de servidores requerida para las aplicaciones y soluciones informaticas
desarrolladas;

« Verificar y dar seguimiento a las actividades de soporte técnico a los usuarios del
IMPEPEAC que permitan mantener funcionales sus equipos de cOmputo;

« Coordinar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el mantenimiento
fisico periddico y preventivo a los equipos de computo del personal del IMPEPAC;

e Coordinar las actividades de mantenimiento de sistemas y bases de datos del
IMPEPAC;

e Requerir laos adquisiciones de software, hardware y componentes informdticos que
permitan brindar continuidad a la operacion de las computadoras del personal del
IMPEPAC y a los dispositivos requeridos para las actividades diarias;

e Verificar la documentacion de los procesos de desarrollo de software, con el propdsito
de que se cumpla con la metodologia establecida:

o Verificar el desempefio adecuado de la red local (LAN) y de la conexion a la Internet;

e Buscar soluciones de software a necesidades expresadas por las dreas usuarias del
IMPEAC que lievan como propdsito optimizar sus procesos; y

e Generar informes de actividades periddicos para el Secretario Ejecutivo y los
consejeros.

e Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Ingenieria o Licenciatura | Titulado
Area/Disciplina Computacion, Sistemas, Electronica, Informatica,
Cibernética, Matematicas, Fisica y dreas afines.

Experiencia e Experiencia probada de minimo tres anos en
desarrollo de sistemas, desde su andlisis y disefio
hasta su liberacidn, incluyendo pruebas internas, con
el usuario con la aplicacion de protocolos de
seguridad informdtica;

o Experiencia probada de minimo cinco afos en
soporte técnico y mantenimiento de equipos de
computo; . |

o Experiencia de al menos dos procesos electorales en
cualquier institucion electoral; _

 Experiencia de al menos cinco afos en.el manejo de |/,
equipos y personal a su cargo; N

e Experiencia de al menos cinco afos en la
elaboracién y evaluacion de planes de adquisicion
de software y hardware;

/
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» Experiencia de al menos cinco afnos en creacion y
configuracidén  de infraestructura  informdtica:
servidores, sistemas operativos, servidores web, de
aplicaciones, de correo, de almacenamiento de la
informacién y bases de datos;

e Experiencia de tres anos en el uso del modelo de
referencia ITIL; y

e Experiencia de al menos cinco afios en el uso
efectivo de cualquier metodologia de desarrollo de
sistemas (propia, RUP, XP, FDD, SCRUM, etc.).

Conocimientos e Desarrollo de sistemas con tecnologia Web;

¢ Elaboraciéon de informes;

Leyes y normatividad federal y estatal y sobre

procesos electorales;

Administracion de proyectos; Y

Dominio en el manejo de procesos informdticos.

Desarrollo Web en PHP, Linux y Apache

Bases de datos en PostgreSQL, MySQL y Oracle;

Javascript;

Ajax;

HTML;CSS

Software de ofimdtica:

Windows;

Linux/Unix cualquier distribucién; y

Software SIEM, WAF.

Redes LAN, WAN vy equipos DS, IPS de

telecomunicaciones.

Altamente responsable y comprometido;

Innovador;

Alta capacidad de liderazgo;

Trabagjo en equipo;

Alta habilidad para simplificar procesos;

Alta capacidad para entablar buenas relaciones

interpersonales;

e Ata capacidad para trabajar por resultados y bajo
presion;

¢ Alto nivel de creatividad;

e Alineacion con los valores del IMPEPAC; y

7 / » Capacidad para solucionar problemas complejos

Habilidades

Actitudes

-

7
4
-\ g 180 de 456 VN




e ———

Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesos Electorales
y Participaclén Cludadana

DJRECCION DE LA UNIDAD
TECNICA DE SERVICIOS DE

INFORMATICA Y
COMUNICACIONES
: A0 COORDINACION DE
Denominacion | DESARROLLO DE SOFTWARE
Cé._diggo Clave IMPEPAC-UTSIC-074
COORDINADOR DE|NO DE PLAZAS: -~
CARGO/PUESTO | Scs ARROLLO DE SOFTWARE () CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Coadyuvar a la Direccidon de la UTSIC,en la implementacion y desarrollo de los sistemas
electorales e institucionales, verificando que se cumplan en tiempo y forma y conforme a
la metodologia y normatividad establecidas.

| FUNCIONES |

Coordinar y dar seguimiento a las siguientes actividades relacionadas con el desarrolio de
sistemas (electorales o institucionales), con el fin de que se cumplan en tiempo y forma los
planes de trabajo correspondientes:

e Andlizar los requerimientos;

e Disefiar la solucién y la base de datos;

« Codificar, generando el ambiente de desarrollo correspondiente;

« Apoyar la realizacién de las pruebas internas;

o Apoyar la realizacion de las pruebas con los usuarios;

e Liberar el aplicativo; y Capacitar en su uso.

e Atender los gjustes derivados de las pruebas internas y con los usuarios;

¢ Documentar los procesos de desarrollo de software;

¢ Buscar soluciones de software que respondan a necesidades expresadas por las areas
usuarias del IMPEAC que llevan como propdsito optimizar sus procesos; y generar
informes de actividades periddicas para la Direccion

¢ Mantenimiento a sistemas.

Las demds que le asigne el jefatura inmediata superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Ingenieria o licenciatura. | Titulado o Pasante
Area/Disciplina Computacién, Sistemas, Electronica, Informdtica, Cibernética,
Matemdticas, Fisica y dreas afines.

Experiencia e Experiencia probada de minimo dos afios en desarrollo de
sistemas, desde su andlisis y disefo hasta su liberacién,
considerando  aspectos de seguridad informatica y
mantenimiento postmortem;

» Experiencia de al menos dos afos en el manejo de equipos
y personal a su cargo;

e Experiencia de al menos tres afos en la configuracion de
ambientes de desarrollo, pruebas y produccion;

e Experiencia de tres aios en la creaciéon de bases de datos
y generacién de consultas con cualquier manejador.

e Experiencia de al menos 3 afios en el uso efectivo de
cualguier metodologia de desarrollo de sistemas (propia,
RUP, XP, FDD, SCRUM)

Conocimientos e Desarrollo de sistemas con tecnologia web, elaboracidn

de informes, leyes y normatividad federal y estatal y sobre

Proceso Electoral.

Administracién de proyectos;

Desarrollo Web en PHP, Linux y Apache;

Bases de datos en PostgreSQL, MySQL y Oracle;

Javascript;

Ajax;

HTML;

Lenguaje SQL;

Hojas de estilos CSS;

Windows cualquier version;

Linux/Unix cualquier distribucion;

Bases de administracion de proyectos; y

Dominio en el manejo de procesos informdticos.

Altamente responsable y comprometido;

Innovador;

Capacidad de liderazgo;

Habilidad para simplificar procesos;

Capacidad para entablar buenas relaciones

interpersonales;

Ata capacidad para trabajar por resultados y bajo presion;

Trabajo en equipo;

Alto nivel de creatividad;

Alineacién con los valores institucionales; y

Capacidad para solucionar problemas.

Habilidades

Actitudes

N
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COORDINACION DE BASES
DE DATOS Y ANALISIS DE
CALIDAD Y SOPORTE

TECNICO
T1h SUBDIRECCION DE
Denominacion DESARROLLO DE SOFTWARE
Cédigo o Clave IMPEPAC-UTSIC-075
SUBDIRECTOR(A) DE|NO DE PLAZAS:| CATEGORIA:
CARGO/PUESTO | s ey ARE () CONFIANZA
OBJETIVO

Coadyuvar a la Coordinacion de desarrollo de software y a la Direccion de la UTISC en el
desarrollo y mantenimiento de los sistemas (electorales e institucionales), verificando que se
cumplan en tiempo y forma y conforme a la normatividad y metodologias establecidas.

| FUNCIONES |

Realizar las siguientes actividades relacionadas con el desarrollo de sistemas (electorales o
institucionales), cumpliendo con lo establecido en los planes de trabajo correspondientes:

Seguimiento y supervisién y, de requerirse, la realizacion de las siguientes actividades:

¢ Diseno de la solucién

e Codificar la solucién disefiada propuesta

e Redalizacién de pruebas internas

e Realizacion de las pruebas con los usuarios
e Colaborar con la liberacion de los sistemas
« Atender los gjustes derivados de las pruebas internas y con los usuarios
« Brindar soporte técnico durante la operacion de los sistemas
e Documentar los procesos de desarrollo de software

e Realizar informes para el Coordinacién

e Las demds que le asigne la jefatura inmediata superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Ingenieria o Licenciatura | Titulado o Pasante
Area/Disciplina Computacién, Sistemas, Electrénica, Informdtica,
Cibernética, Matemdticas, Fisica y dreas afines.

Experiencia e Preferentemente, experiencia de minimo 1 afio en
desarrollo de sistemas, desde su andlisis y disefio hasta
su liberacidn.

o Preferentemente, experiencia de al menos dos afios
en el manejo de equipos y personal a su cargo;

* Preferentemente, experiencia de al menos un afo en
la configuracion de ambientes de desarrollo, pruebas
y produccion;

e Preferentemente, experiencia de un afo en la
creacion de bases de datos y generacion de
consultas con cualquier manejador; y

e Preferentemente, experiencia de al menos un afio en

el uso efectivo de cualquier metodologia de

desarrollo de sistemas.

Desarrollo de sistemas con tecnologia web

Desarrollo de bases de datos

Desarrollo Web en PHP, Linux y Apache;

Bases de datos en PostgreSQL, MySQL y Oracle;

Javascript;

Ajax;

HTML;

Lengugje SQL;

Hojas de estilos CSS;

Windows cualquier versién;

Linux/Unix cualguier distribucion;

Altamente responsable y compromiso;

Innovacion.

Capacidad de liderazgo;

Habilidad para simplificar procesos;

Capacidad para entablar buenas relaciones

| interpersonales;

7 e Ata capacidad para frabajar por resultados y bajo

; presion;

Conocimientos

Habilidades

Actitudes

Trabajo en equipo;

Alto nivel de creatividad;

Alineacion con los valores institucionales; y
Capacidad para solucionar problemas.
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Cédigo o Clave
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SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DE SOFTWARE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE SOFTWARE

IMPEPAC-UTSIC-076

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
CARGO/PUESTO|DE ~ DESARROLLO  DE
SOFTWARE

NO DE PLAZAS:

) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Coadyuvar a la Coordinacién de desarrollo de software y a la Direccién de la UTSIC en el
desarrollo y mantenimiento de sistemas (electorales e institucionales), verificando que se
cumplan en tiempo y forma y conforme a la metodologia establecida.

| FUNCIONES |

Realizar las siguientes actividades relacionadas con el desarrollo de sistemas (electorales o
institucionales), cumpliendo con los planes de trabajo correspondientes:

e Desarrollo de la solucién;

« Organizar y supervisar la solucion disefiada propuesta;

o Establecery supervisar la ejecuciéon de pruebas internas;

« Ejecucién y seguimiento de las pruebas con los usuarios;

« Supervisar y realizar la correcta ejecucion con la liberacion de los sistemas;

« Desarroliar los ajustes derivados de las pruebas internas y con los usuarios;

« FEjecucién y seguimiento al soporte técnico durante la operacién de los sistemas;
 FEjecutar los procesos de desarrollo, programacion e implementacién de aplicaciones

de software;

e Elaborary presentar informes de avance y resultados; y
e Las demds que le asigne la jefatura inmediata superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Ingenieria o Licenciatura ] Titulado o Pasante

Area/Disciplina Computacién, Sistemars, Electrdnica, Informdtica,
Cibernética, Matemdticas, Fisica y dreas afines.

Experiencia * Preferentemente experiencia probada de minimo un

afno en desarrollo de sistemas, desde su andlisis y
disefo hasta su liberacién, considerando aspectos de
seguridad informdatica y mantenimiento postmortem:

e Preferentemente experiencia de al menos dos afios
en el manejo de equipos y personal a su cargo;

o Preferentemente experiencia de al menos un afio en
la configuracién de ambientes de desarrollo, pruebas
y produccion;

o Preferentemente experiencia de un afio en la
creacion de bases de datos y generacidn de
consultas con cualquier manejador.

e Preferentemente experiencia de al menos un afio en

el uso efectivo de cualquier metodologia de

desarrollo de sistemas

Desarrollo de sistemas con tecnologia web

Desarrollo de bases de datos

Conocimientos

Habilidades e Desarrollo Web en PHP, Linuxy Apache;
e Bases de datos en PostgreSQL, MySQL y Oracle;
e Javascript;
o Ajax;
e HTML;
e Llenguagje SQL;
¢ Hojas de estilos CSS;
e Windows cualquier version;
e Linux/Unix cualquier distribucion;
Actitudes ¢ Alto nivel de responsabilidad 'y compromiso;
e |Innovacion
e Habilidad para simplificar procesos;
e Capacidad para entablar buenas relaciones

interpersonales;

7 Ata capacidad para trabajar por resultados y bajo
/ presion;
/ Trabadjo en equipo;

e

Alto nivel de creatividad;
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DIRECCION DE LA UNIDAD
TECNICA DE SERVICIOS DE

INFORMATICA Y
COMUNICACIONES
COORDINACION DE BASE DE
B Lo DATOS Y ANALISIS DE
; e CALIDAD Y SOPORTE
TECNICO
Cédigo o Clave IMPEPAC-UTSIC-077

COORDINADOR(A) DE BASE
DE DATOS Y ANALISIS DE|NO DE PLAZAS:
CALDAD Y  SOPORTE| (1)

TECNICO

CARGO/PUESTO CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Coadyuvar a la Direccién de la UTSIC en el disefio y desarrollo de las bases de datos de os
sistemas electorales e institucionales que se crean en la Unidad, cumpliendo las
especificaciones técnicas requeridas.

Realizacién de pruebas de calidad de los sistemas desarroliados, verificando que estén
liores de errores (bugs) antes de su liberacion y que se cumplan los objetivos en tiempo y
forma. Coordinar y realizar la puesta en operacién de los sistemas y aplicativos
desarrollados.

Soporte técnico al personal del IMPEPAC y mantenimiento de los equipos de coOmputo y
dispositivos técnicos.

I FUNCIONES ]

Coadyuvar a la Direccidon de la UTSIC en la redlizacidn de las siguientes actividades
relacionadas con el soporte y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica del
IMPEPAC:

IMPEPAC y de los consejos municipales y distritales

e Generar planes de mantenimiento a equipos de computo, en los que se incluya la
seguridad contra eventuales ataques informaticos;

o Verificar el correcto funcionamiento de la red local, voz y datos;

« Apoyo técnico presencial y a distancia (telefénica o por intemnet) al personal del 7/
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 Verificary asegurar diariamente el buen funcionamiento de la conexién a Internet en
todos los equipos del personal del IMPEPAC:

» Verificar el correcto funcionamiento de la red de cdmaras durante el proceso
electoral; y eventualmente, capacitar en paqueteria de cémputo.

Coordinar:

» La atencién de los reportes de fallas en los equipos de cémputo y dispositivos de
comunicaciones

e Las actividades de grabacién, y eventualmente, la transmisién en vivo de las sesiones
de consejo y eventos similares;

e El mantenimiento de equipos de cdmputo del IMPEPAC y consejos municipales y
distritales

¢ Lainstalacion de los equipos de computo en los consejos electorales;

e El apoyo a las dreas para la incorporacién de contenidos de la pdgina web del
instituto;

¢ La administracién del correo institucional y gestion de usuarios

e La administracion del servidor de archivos

e El control de usuarios conectados a la red interna;

e Solicitar la adquisicién de accesorios, consumibles de cémputo y arrendamiento de
computadoras y dispositivos técnicos;

e Coordinar la redlizacién de las actividades relacionadas con las pruebas de sistemas
(electorales o institucionales), con el fin de que se cumplan en tiempo y forma los
planes de trabajo correspondientes:

o Configuracion del ambiente de pruebas;

* Pruebas internas completas, que incluyan: pruebas de caja negra, calidad en el
desempefnio de los aplicativos, seguridad del codigo mediante pruebas de
vulnerabilidad;

¢ Pruebas de cargay estrés;

e Pruebas de seguridad;

¢ Emisidén de informes sobre las pruebas realizadas:

e Pruebas con los usuarios;

¢ Lliberar el aplicativo pruebas;

~7 _A Instalar el aplicativo en produccién:
% Liberar el aplicativo en produccion; y
Y e Capacitar en su uso.
e Coordinar la atencién de los djustes derivados de las pruebas internas y con los
s usuarios;
e Coordinar i@ generacion de toda documentacion de los procesos de pruebas de la
. calidad dg/software, apegdndose a la metodologia interna y buenas practicas;
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e Coordinar las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo de las bases de los
sistemas (electorales o institucionales), con el fin de que se cumplan en tiempoy forma
los planes de trabajo correspondientes:

¢ Anadlizar los requerimientos;

« Disefiar la base de datos y su documentacion correspondiente;

« Crearla base de datos en pruebas, generando el ambiente que corresponda;

 Realizar pruebas de conexién y transaccionales a la base de datos:

« Acompafiar a los desarrolladores para la conexion a la base datos de cada sistema
en desarrollo y para el buen funcionamiento de las consultas y los reportes;

e Apoyar la realizacion de las pruebas internas;

e Apoyar la liberaciéon del aplicativo; y

e Generar toda la documentacion de cada fase.

o La atencién de los ajustes derivados de Ias pruebas internas y con los usuarios;

e La documentacion de los procesos de andlisis y creacion de la base de datos;

o La bUsqueda de soluciones de software con el propdsito de optimizar los procesos de
desarrollo de bases de datos

o Mantener informado permanentemente al fitular de la Unidad y generar reportes
periddicos del drea.

e Las demds que le asigne el jefatura inmediata superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Ingenieria o Licenciatura. Titulodo o Carrera
Trunca con la
aprobacién del 60% de
créditos

Area/Disciplina Computacion, Sistemas, Electrénica, Informatica,

Cibernética, Matemdaticas, Fisica y dreas afines.

Experiencia e Experiencia probada de minimo dos anos en el
andlisis, disefio y construccién de bases de datos;

e Experiencia de al menos dos afos en la generacion
de guerys complejos;

e Experiencia de tres afos en la creaciéon de bases de
datos y generaciéon de consultas en PostgreSQL y
Oracle (MySQL);

» Experiencia de al menos tres anos en la configuracion
de ambientes de desarrollo, pruebas y produccion
para bases de datos PostgreSQL y Oracle; y

e Experiencia de al menos tres afios en el uso efectivo
de cualguier metodologia de desdrrollo de sistemas/|

(propia, RUP, XP, FDD, SCRUM). /
e Experiencia probada de minimo dos anos en
actividades de soporte técnico; AN .

- \
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¢ Dosanos en el mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos de cémputo;

e Al menos dos anos en el disefio, instalacion e
implementacion de cableado estructurado (voz vy
datos);

e Un afo en protocolos y buenas practicas de
Seguridad Informdtica;

e Unano en el uso de protocolos de red:

e Experiencia de al menos un afio en el manejo e
instalacion de impresoras y multifuncionales en red

e Al menos dos afios de experiencia en el manejo de
paqgueteria  office y  Windows, asi como
conocimientos generales de cualquier programa
informdtico. H

Conocimientos e Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
de coémputo;

¢ Disefo, instalacién e implementacion de cableado
estructurado (voz y datos);

e Profocolos y buenas prdécticas de Seguridad

Informatica;

Instalacion de impresoras y multifuncionales en red:

Protocolos de red;

Paqueteria de ofimdatica avanzada;

Windows, cualquier version;

Conocimiento deseable en desarrollo Web en PHP,

Linux y Apache;

Creacion de Bases de datos en PostgreSQL, MySQL y

Oracle;

Javascript;

Ajax;

HTML;CSS

Datamodeler de Oracle o algun disefiador de bases

de datos;

Lenguaje SQL nivel avanzado;

Conocimiento en software de reporteadores;

Conocimientos en Data WareHousing y Big Data;

Cubos de informacion:

Hojas de estilos CSS;

Linux/Unix cualquier distribucién:

Excel avanzado;

Bases de administracién de proyectos;

Dominio en el manejo de procesos informdaticos;

. ol

Hobilidodes/ * Habilidad para la toma de decisiones y resolver

problemas relacionado la administraciéon de centros
de coOmputo;

F _--‘./
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e Habiidod para la resolucion de problemas
relacionados con las aplicaciones ofimdaticas, via
telefénica, ubicando la problemdtica del usuario y
brindando una respuesta  por la  misma via,
simplificando la terminologia técnica;

e Pensamiento andiitico para resolucién de cualquier
tipo de problema;

Actitudes Capacidad de comunicacion;

Actitud de servicio;

Comprometido y responsable; y

Responsable y comprometido;

Innovador;

Habilidad para simplificar procesos;

Capacidad para entablar buenas relaciones
interpersonales;

Ata capacidad para frabagjar por resultados y bajo
presion;

Trabajo en equipo;

Alto nivel de creatividad;

Alineacioén con los valores institucionales; y
Capacidad para solucionar problemas.
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COORDINACION DE BASES
DE DATOS Y ANALISIS DE
CALIDAD
SUBPIRECCI()N DE
Denominaciéon ANALISIS, ) CALIDAD Y
SOPORTE TECNICO
Cédigo o Clave IMPEPAC-UTSIC-078
SUBDIRECTOR(A) DE|NO DE PLAZAS: -
CARGO/PUESTO ANALISIS DE CALDAD (1) CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Coadyuvar a la Coordinaciéon de Andlisis, Calidad y Soporte Técnico en Ias pruebas de
calidad de los sistemas desarrollados, verificando que estén libres de errores (bugs) antes
de su liberacién y que se cumplan los objetivos en tiempo y forma. Supervisar la puesta en
operacidn de los sistemas y aplicativos desarrollados.

Coadyuvar a la Coordinacion de Andlisis, Calidad y Soporte Técnico en Ia supervisar las
actividades de soporte técnico y mantenimiento de los equipos de computo del personal
del Instituto.

| FUNCIONES |

Coadyuvar en la supervision de las siguientes actividades relacionadas con las pruebas de
sistemas (electorales o institucionales), con el fin de que se cumplan los requerimientos
establecidos y se enfreguen los sistemas en tiempo y forma, conforme a los planes de
trabajo correspondientes:

o Configuracion del ambiente de pruebas
* Pruebas interas completas, que incluyan: pruebas de caja negra, calidad en el
desempeno de los aplicativos, seguridad del codigo mediante pruebas de
vulnerabilidad
Pruebas de carga y estrés
Pruebas de seguridad
¢ Emisidn de informes sobre las pruebas realizadas
Pruebasgon los usuarios
' aplicativo pruebas
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¢ Instalar el aplicativo en produccion
¢ Liberar el aplicativo en produccién
o Capacitar en su uso

o Verificar la atencién de los ajustes derivados de las pruebas internas y con los usuarios;

e Documentar los procesos de pruebas de la calidad de software, apegdndose a la
metodologia interna y buenas practicas;

e Buscar soluciones de software a necesidades expresadas por las dreas usuarias del
IMPEAC que llevan como propdsito optimizar sus procesos; y

Supervisar:

« El monitoreo y actualizacién de la pdgina Web del Instituto.

e La atencién de los reportes de falias en los equipos de computo y dispositivos de
comunicaciones

e Las actividades de grabacion, y eventualmente, la transmisién en vivo de las sesiones
de consejo y eventos similares;

e La instalacién y el mantenimiento de equipos de cémputo del IMPEPAC y consejos
municipales y distritales

e Lainstalacién de los equipos de computo en los consejos electorales;

e El apoyo a las dreas para la incorporacion de contenidos de la pagina web del
instituto;

e La administracion del correo institucional y gestion de usuarios

¢ La administracién del servidor de archivos

e El control de usuarios conectados a la red interna;

e Requerir la adquisicién de accesorios, consumibles de cémputo y arrendamiento de
computadoras y dispositivos técnicos;

e Generar informes de actividades periédicos para el coordinacién de bases de datos,
andlisis, calidad y soporte técnico.

« Las demds que le asigne la jefatura inmediata superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Ingenieria o Licenciatura. | Titulado o pasante
Area/Disciplina Computacion, Sistemas, Electrénica, Informdtica,
Cibernética, Matemdticas, Fisica y dreas afines.

Experiencia e Minimo un afo en procesos de QA aplicados a
sistemas  informdticos con  tecnologia  web,
considerando aspectos de seguridad informdtica y
desempeno en ambientes de operacién reales.

» Preferente, experiencia de dos afos en el manejo de
equipos y personal a su cargo;

e Preferente, experiencia de dos afios en la
configuracién de ambientes de pruebas vy
produccion;

e Preferente, experiencia dos afios en la creacién de
bases de datos y generacidn de consultas en
cualquier manejador

» Preferente, experiencia de al menos dos afios en el
uso efectivo de cualquier metodologia de desarrollo
de sistemas (propia, RUP, XP, FDD, SCRUM)

* Dosanos en elmantenimiento preventivo y correctivo
de equipos de computo;

e Preferente, dos afios en el disefio, instalacion e
implementacion de cableado estructurado (voz vy
datos);

e Un afo en protocolos y buenas prdcticas de
Seguridad Informdtica;

e Un afo en el uso de protocolos de red:;

e Experiencia de al menos un afio en el manejo e
instalacion de impresoras y multifuncionales en red; y

e Al menos dos afos de experiencia en el manejo de
paqgueteria ofimatica y Windows.

Conocimientos Disefio de base de datos, pruebas, implementacion y
mantenimiento de software y soporte técnico.
Habilidades ¢ Conocimiento bdsico de desarrollo Web en PHP, Linux
= 7 y Apache;
/- e Pruebas de carga y estrés, mediante simuladores
similares a Jmeter;

e Generacidn de reportes y seguimiento de errores de
" software, hasta su correccién :
* Conocimiento intermedio en Bases de datos en

PostgreSQL, MySQL y Oracle:
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e Javascript;
e HIML; CSS
o Windows
e« |lenguagje SQL;
e Hojas de estilos CSS;
e Windows cualquier version;
e Linux/Unix cualquier distribucion;
e Bases de administracion de proyectos;
s« Dominio en el manejo de procesos informdaticos;
e Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos

de computo;

e Disefio, instalaciéon e implementacion de cableado
estructurado (voz y datos};

e Protocolos y buenas prdcticas de Seguridad
Informdtica;

e Instalacion de impresoras y multifuncionales en red; y
e Protocolos de red.
Actitudes e Alto sentido de responsabilidad y compromiso

e [nnovacion

» Capacidad de liderazgo;

e« Habilidad para simplificar procesos;

e Capacidad para entablar buenas relaciones
intferpersonales;

e Ata capacidad para trabajar por resultados y bajo
presion;

e Trabagjo en equipo;

e Alfo nivel de creatividad;

e Alineacioén con los valores institucionales; y

o Capacidad para solucionar problemas.
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SUBDIRECCION DE ANALISIS DE
CALIDAD Y SOPORTE TECNICO

Denominacion JEFE DE i DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO
Cédigo o Clave IMPEPAC-UTSIC-079

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO |NO DE PLAZAS:

DE SOPORTE TECNICO () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coadyuvar a la Subdireccién de Andlisis, calidad y soporte técnico en brindar soporte
técnico al personal del IMPEPAC y mantenimiento de los equipos de coémputo y dispositivos
tecnoldgicos.

| FUNCIONES |

* Redlizar las siguientes actividades relacionadas con el soporte técnico y
mantenimiento de la infraestructura tecnolégica del IMPEPAC:
* Brindar soporte técnico presencial y a distancia (telefénica o por internet) al personal
del IMPEPAC;
¢ Verificar diariamente el correcto funcionamiento de la red local, voz y datos;
 Verificary asegurar diariamente el buen funcionamiento de la conexidén a Internet en
todos los equipos del personal del IMPEPAC;
e Verificar el correcto funcionamiento de la red de cdmaras durante el proceso
electoral; y
« Capacitar en paqueteria de computo, principalmente en Ofimdatica.
e Atfender los reportes de fallas en los equipos de cémputo vy dispositivos de
comunicaciones
= Apoyar en las actividades de grabacién, y eventualmente, la transmisidon en vivo de
,7 las sesiones de consejo y eventos similares;
e Ensamblado de equipos de coOmputo;
¢ Instalacion de los equipos de cémputo en los consejos electorales:
* Apoyo y soporte a las dreas para la incorporacion de contenidos de la pdgina web

cion del correo institucional:
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e Administracién del servidor de archivos;

e Control de usuarios de la red interna; y

e Apoyar la adquisicidon de accesorios, consumibles de computo y arrendamiento de
computadoras y dispositivos técnicos;

o Garantias de equipos de cdmputo;

e Llevar el control de la ubicacién fisica de equipo de computo y telefonia; y

e Presentar informes de sus actividades al Subdireccion.

e Las demds que le asigne el jefatura inmedita superior ,

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Ingenieria o Licenciatura. | Pasante
Area/Disciplina Computacion, Sistemas, Electrénica, Informatica,

Cibernética, Matemdticas, Fisica y areas afines.

Experiencia e Experiencia probada de minimo un afo en
actividades de soporte técnico;

« Conocimiento y experiencia de un afo en el
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
de cémputo;

e« Conocimiento y experiencia de al menos un ano en
el disefo, instalacion e implementacion de cableado
estructurado (voz y datos);

o Conocimientoy experiencia de un afio en protocolos
y buenas prdcticas de Seguridad Informdtica;

e Experiencia de un afio en el uso de protocolos de red;

e Conocimiento y experiencia de al menos un ano en
el manejo e instalacion de impresoras Yy
multifuncionales enred; y

e Conocimiento y al menos un afos de experiencia en
el manejo de paqgueteria office, conocimientos
generales de cualquier programa informatico;

Conocimientos e Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
de coémputo;

e Disefio, instalaciéon e implementacion de cableado
estructurado (voz y datos);

e Protocolos y buenas prdcticas de Seguridad
Informatica;

e Protocolos de red;

e Manejo e instalaciéon de impresoras y multifuncionales |
enred; /

e Paqueteria de Office, cualquier version, nivel
avanzado; y

¢  Windows, cualquier version.

‘wa.
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Habilidades e Habilidad para resolver problemas relacionado la
administracién de centros de cémputo;

e Habiidad para la resolucidn de problemas
relacionados con las aplicaciones ofimdticas, via
telefonica, ubicando la problematica del usuario y
brindando una respuesta efectiva por la misma via;

e Pensamiento analitico para resolucién de cualquier
tipo de problema;

e Capacidad de comunicacién e integracién con sus
companeros de trabagjo; y

*  Manejo de vehiculo;

Actitudes ¢ Trabajo en equipo;

e Capacidad de comunicacién e integraciéon con sus
compafieros de trabgjo;

e  Compromiso y responsabilidad ;y

e Actitud de servicio.
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SECRETARIA EJECUTIVA

Denominacién COORDINACIQN
COMUNICACION SOCIAL
Cédigo o Clave IMPEPAC-CCS-080
COORDINADOR(A) NO DE PLAZAS: -~
CARGO/PUESTO COMUNICACION SOCIAL () CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Mantener informada a la ciudadania sobre las actividades del IMPEPAC, a efecto de que
conozca directamente del érgano electoral las actividades y funciones esenciales que se
realizan para fortalecer el sistema de partidos politicos y la cultura politico-democrdtica en
el Estado de Morelos, asi como mantener informados a las y los ciudadanos sobre sus
derechos y obligaciones en materia electoral y de participacion ciudadana.

| FUNCIONES |

e Coordinar e implementar las estrategias de comunicaciéon social del Instituto, de
conformidad con las politicas y lineamientos aplicables.

» Proponer la politica editorial del Instituto a consideracidon de las instancias
competentes, asi como promover su aplicacién en los distintos productos y medios de
comunicacion institucional.

 Coordinar la relacion institucional con los medios de comunicacion y dar seguimiento
a la cobertura informativa de las actividades del Instituto.

 Coordinar la produccion y difusién de contenidos institucionales, incluyendo boletines,
comunicados, campafas, discursos, infografias y contenidos para medios digitales y
redes sociales.

e Coordinar la elaboracién de guiones y la produccién de materiales para radio,

/” televisidn y otros medios de comunicacion.

' e Coordinar y supervisar la produccién de materiales audiovisuales, fotogrdficos %
videogrdficos para la difusion de las actividades institucionales.

 Coordinar, con las Direcciones Ejecutivas y demas dreas del Instituto, las estrategias

on orientadas al fortalecimiento de la cultura civico-electoral, democratica y

icipacion ciudadana,
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e Desarrollar y fortalecer los vinculos de comunicacion institucional con los sectores
pUblico, privado y social, en materia de comunicacién social y relaciones publicas.

e Promover el fortalecimiento de la imagen, identidad y posicionamiento institucional
del Instituto.

« Impulsar acciones de comunicacién interna que contribuyan al fortalecimiento de la
identidad institucional y de una cultura organizacional orientada a los valores
democraticos.

e Brindar acompafamiento técnico a la Comision competente en materia de
comunicacion social, dar seguimiento a sus acuerdos, integrar los informes
correspondientes y apoyar en la preparacion y desarrollo de sus sesiones.

e Proponery coordinar los planes y estrategias de comunicacion correspondientes a los
procesos electorales y a los periodos ordinarios de actividades institucionales.

e Coordinar la elaboracion y ejecucion de estrategios de comunicacion ante
situaciones de riesgo o crisis que puedan afectar la imagen o posicionamiento del
Instituto.

o Coordinar y supervisar el seguimiento de la informacién difundida en medios de
comunicacién tradicionales y digitales, asi como las acciones de andlisis de
percepcion relacionadas con el Instituto.

e Coordinar y supervisar la elaboracion de sintesis informativas sobre las noticias y
acontecimientos relevantes para el Instituto.

o Dar seguimiento al cumplimiento de las drdenes de transmision solicitadas por la
Direccién de Administracion de Tiempos del Estado en Radio y Televisién del Instituto
Nacional Electoral.

e Gestionar las solicitudes de informacién que correspondan a la Coordinacion, en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

e Coordinar acciones de capacitacién y orientaciéon en materia de comunicacion
institucional, manejo de medios y voceria.

« Proponer la politica editorial de la revista institucional en materia politico-democrdtica
y coordinar las acciones necesarias para su elaboracion y difusion.

e Evaluar proyectos y propuestas de foros, espacios y actividades en los que participe
el Instituto para la difusidon de sus programas, politicas y actividades, de conformidad
con los criterios establecidos y los programas institucionales.

e Coordinar la actualizacién y difusion de informacién en las redes sociales y medios
digitales institucionales.

e Las demds que le asigne el Secretario Ejecutivo o aquellas que resulten afines a las
funciones del cargo.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura Titulado o con experiencia en al menos cinco
proceso electorales y manejo en medios de comunicacion.
Area/Disciplina Ciencias de la Comunicacion o Periodismo o Ciencias
Sociales o Ciencias Politicas o Humanidades, afines.
Experiencia 2 anos o haber participado en al menos cinco proceso
electoral en el drea de comunicacion sociall.
Conocimientos En materia de Comunicacién Social
Habilidades Relaciones interpersonales, trabajo bajo presién, trabajo en
equipo, redaccién y ortografia
Las que solicite el Jefe inmediato
Actitudes Proactividad, Asertividad
Actitud de Servicio

-\ % 202de 456 YN



. _ ———

Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesos Electorales
y Participacion Cludadana

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

A ek SUBDIRECCION DE MEDIOS
Benamiacicn DE COMUNICACION
Cédigo o Clave IMPEPAC-CCS-081

SUBDIRECTOR  (A)  DE _
CARGO/PUESTO | MEDIOS , DE '(\;()) DE PLAZAS:| - ATEGORIA: CONFIANZA
COMUNICACION

OBJETIVO

Coadyuvar con la Coordinaciéon de Comunicacién Social en lainstrumentacién, supervision
y seguimiento de la estrategia de comunicacion institucional.

| FUNCIONES |

e Colaborar en el desarrollo e implementacion de la estrategia de  comunicacion
social.

e Gestionar la relacién con medios de comunicacion y la cobertura de actividades
institucionales.

e Revisar la produccién de contenidos: boletines, comunicados, campanas, discursos y
redes sociales.

e Dar seguimiento y verificar la produccién audiovisual (fotografia y video),
garantizando estédndares de calidad, identidad instifucional y adecuada
documentacién de las actividades oficiales.

e Coadyuvar en el fortalecimiento de laimagen y el posicionamiento institucional.

e Fomentar la comunicacion interna y la difusién de la cultura democrdtica.

e Proporcionar acompafnamiento técnico a la Comision, dar seguimiento a acuerdos,
integrar informes y preparar sesiones en materia de imagen y medios.

e Auxiliar en la formulacién y coordinacion de los planes de comunicacién en procesos
electorales y periodos ordinarios.

e Operar y dar seguimiento a los planes de manejo de crisis y control de riesgos.

e Realizar el monitoreo de medios tradicionales y digitales, asi como el andlisis de
percepcion publica. g

« Verificar el cumplimiento en ia generaciéon de drdenes de fransmision que solicita la
Direccién de Administracién de Tiempos del Estado en Radio y Television del IN.E.
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e Tramitar solicitudes informativas en coordinacién con Transparencia.

* Apoyar en la capacitacién al personal y vocerias en manejo de medios y
comunicacioén estratégica.

* Lasdemdas actividades afines que le asigne su titular o superior jerdrquico en el dmbito
de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o carrera trunca en comunicaciéon
Titulado

Area/Disciplina Ciencias de la Comunicaciéon o Periodismo o Ciencias
Sociales o Ciencias Politicas o Humanidades, afines.

Experiencia 1 afio o haber participado en algun proceso electoral en el
drea de comunicacion social.

Conocimientos En materia de Comunicacién Social

Habilidades Relaciones interpersonales, trabajo bajo presién, trabajo en
equipo, redaccién y ortografia
Las que solicite el Jefe inmediato

Actitudes Proactividad, Asertividad
Actitud de Servicio

ol
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COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL
Denominacion ASISTENTE “A"
Cébdigo o Clave IMPEPAC-CC-082

NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA;: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | ASISTENTE “A”

OBJETIVO

Cubrir y dar seguimiento fotogrdfico a eventos en los que participen funcionarios del
instituto Morelense.

| FUNCIONES |

¢ Toma de fotografias y video de la Sesiones del Consejo Estatal Electoral, Comisiones
Ejecutivas Permanentes y Temporales, asi como Mesas de Trabajo.

« Toma de fotografia y video de las actividades que desarrollan las Consejerias
Electorales dentro y fuera del Impepac.

e Realizar un archivo fotografico y de video catalogado por fecha y actividad.

o Abastecer con fotografias y videos la galeria del micrositio de la Comision _Ejecutiva
Permanente de Imagen y Medios de Comunicacion.

o Grabar audios para animaciones, asi como también para spots de radio y cualquier
otro que se requiera para difundir las actividades del Impepac.

e Generar mensualmente las Estrategias de Transmision que solicita la Direccion de
Administracidn de Tiempos de Radio y Television del Instituto Nacional Electoral.

e Atender los requerimientos de Protecciéon de Datos Personales Transparencia que
requiere la Unidad de Transparencia del Impepac.

e Coadyuva en la elaboracion de informes de la Comision Ejecutiva Permanente de
Imagen y Medios de Comunicacion.

e Las demds actividades que le asignen las Consejerias y la Subdireccion de
Comunicacion Social.

e Las que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Titulado 6 Carrera Trunca con la aprobacidon del 60% de
créditos
Area/Disciplina Ciencias de la Comunicacién o Periodismo o Disefio
Grafico, Fotografia, afines.
Experiencia Manejo de fotoperiodismo, con un 1 Afo de experiencia.
Conocimientos En fotografia y disefio grafico
Fotografia/Diseno grafico
Habilidades Relaciones interpersonales, trabajo bajo presién, trabajo en
equipo, redaccién y ortografia
Actitudes Proactividad, Asertividad
Actitud de Servicio
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COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL
raeL s JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacion SINTESIS
Cédigo o Clave IMPEPAC-CCS-083

NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Organizar y difundir internamente la informacién noticiosa y de opinién que sobre el
IMPEPAC y temas afines publiquen los medios impresos e internet, y dar seguimiento sobre
temas especificos que se soliciten.

I FUNCIONES ]

« Organizar, recopilar y aplicar los criterios de seleccion y clasificacion temdtica vy
cronolégica de la informacion que sobre el Instituto y tfemas afines que difundan los
medios impresos nacionales, regionales, locales y extranjeros;

e Integrar y elaborar los productos de sintesis, informativos y seguimientos de la
informacidn que publiquen los periddicos, revistas y de la que se presente en internet,
para su difusidon a los funcionarios del Instituto;

e Elaborar y actualizar cotidianamente el archivo de los diferentes productos de sintesis,
asi como de los periédicos y revistas que se utilizan para su elaboracion;

e Verificar el uso adecuado del sistema computarizado para la  elaboracion,
actualizacion y consulta de los productos de sintesis y seguimiento de la informacion
diaria generada en la prensa escrita, nacional, extranjera y local, asi como en la
internet;

« Elaborar reportes acerca de la cobertura informativa de la prensa nacional, local 'y

extranjera, con relacion alas actividades del Instituto Nacional Electoral, del IMPEPAC,

los procesos electorales federales y temas afines;

Las demds que le asigne su jefe inmedito superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Titulado & Carrera Trunca con la aprobacién del 60% de
créditos
Area/Disciplina Ciencias de la Comunicacién o Periodismo o Ciencias
Sociales o Ciencias Politicas o Humanidades
Experiencia Conocimiento y experiencia de un afo en periodismo y

elaboracion de sintesis; capacidad para elaborar reportes.
Periodismo vy aptitudes para desarrollo de sintesis

informativa.
Conocimientos En materia Electoral

Office, redaccion y ortogrdafia, elaboracién de informes.
Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, orientacidn a resultados,

capacidad de andlisis, capacidad de sintesis.
Las gue solicite el Jefe inmediato

Actitudes Disposicién, proactividad, compromiso.
Actitud de Servicio
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SUBDIRECCION DE SINTESIS

IS I JEFE DE DEPARTAMENTO DE
€ on ANALISIS DE CONTENIDOS
Cédigo o Clave IMPEPAC-CCS$-084

NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Elaborar, gestionar y recopilar contenidos de informacién institucional con criterios 6ptimos
para la publicacién en los medios de comunicacion, administrados por la Subdireccién de
Comunicacioén Social, asi como establecer infercomunicacién con enlaces de informacion
publicos y privados.

I FUNCIONES |

e Clasificar los monitoreos de noticias de prensa, radio y television en materia de
comunicacion social;

e Actualizar y manejar el archivo histérico de datos informativos y multimedia del drea
de comunicacién social;

« Elaborar productos informativos con cardcter institucional para entrevistas, reportajes,
crénicas y otros;

o Elaborar los guiones literarios para la elaboracion de spots de radio y television, asi
como medios digitales;

e Verificar coberturas informativas de eventos de funcionarios y actividades
programadas del Instituto para comunicacion interna;

e Elaborar catdlogo de sitios web y redes sociales en las que se publiquen con
periodicidad informacién en torno al Instituto Morelense, INE, actores politico-
electorales para realizar reportes de sus apariciones;

» Aportar contenidos para mantener actualizada las redes sociales, Twitter, Facebook,
Instagram y YouTube. Y paginas electronicas del drea de comunicacion social;

e Difundir la informacidén con base en los criterios institucionales; ‘

e Gestionar la informacidn en las dreas la validacién y difusion de la informacion de
acuerdo a los criterios establecidos por cada una de ellas;

o
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 Crear la cartera de contenidos informativos dentro del instituto y planear la difusién
oportuna de los mismos.
* Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado 6 Carrera Trunca con la aprobacién del 60% de
créditos

Area/Disciplina Comunicacion o Periodismo o Ciencias Sociales o Ciencias
Politicas, o Humanidades, afines.

Experiencia Conocimientos y experiencia de un afio en andlisis de

contenidos, y generacion de formatos para su clasificacion.
En cubrir fuentes de informacién especializada
Conocimientos Office, comunicacién, seguimientos en materia electoral,
andlisis en materia de comunicacién

Seguimiento informativo, y conocimiento politico-electoral

Habilidades Organizacién, trabajo bajo presion, orientacién a resultados,
comunicacion, trabajo en equipo, relaciones interpersonal.
Actitudes Asertividad, disposicion, proactividad,

Adaptabilidad
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COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

Beromihacion JEFE DE DEPARTAMENTO DE
: REDES, WEB Y TRANSMISIONES
Cédigo o Clave IMPEPAC-CCS-085

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO ,
CARGO/PUESTO|DE ~ REDES,  WEB Y ﬁ()) DE PLAZASH ~ ATEGORIA: CONFIANZA
TRANSMISIONES

OBJETIVO

Mantener actualizada la pdgina web y redes sociales oficiales del érgano electoral, con la
finalidad de contar con herramientas digitales amigables para los ciudadanos que deseen
consultar informacién, estadisticas y temas de interés en materia politico-electoral, y
contribuir de esta manera a la formacién politico-electoral de la ciudadania.

| FUNCIONES |

e Coadyuvar en la elaboraciéon del disefio de la pagina web amigable;

e Manejar de las redes sociales, tanto de Twitter, Facebook, Instagram y YouTube, y
demds que le sean solicitadas con base en las necesidades del Instituto Morelense;

o Realizar las gestiones pertinentes para lograr el servicio de transmisiones de audio-
video a través de la internet para la difusién de eventos hacia personal del instituto y
la ciudadania;

« Disefiar infografias y materiales digitales para su publicacion tanto en la pdgina web
como redes sociales;

e Elaborar reportes programados y de alertas sobre el comportamiento de redes
sociales en torno al IMPEPAC, de manera mensual;

« Disefiar y editar la revista politico-democrdtica del IMPEPAC, tanto electronica como
fisica;

e Elaborar disefios para la produccion y administracion de contenidos de los canales
de video y audio y ofros que defina la Subdirecciéon de Medios de Comunicacion para
comunicacién directa con usuarios de internet;

e Producir los spots de radio, television y medios digitales; y materiales que se requieran /
para el apoyo de las dreas del Instituto Morelense. /

¢ Las quele asigne su jefe inmediato superior.

-
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado & Carrera Trunca con la aprobacién del 60% de
créditos

Areo/DiscipIino Comunicacion o Periodismo o Ciencias Sociales, o Ciencias
Politicas, o Humanidades o Disefio Grafico, afines.

Experiencia Conocimiento y experiencia de un aio en materia de

produccion y postproducciéon de audiovisuales.

Manejo de paqueterias para produccién de radio y
television; y desarrollo de paginas web.

Conocimientos Office, comunicacion

Administracion,

Manejo de redes sociales y conocimientos de produccién
para radio vy tv,

Habilidades organizacidn, trabajo bajo presidn, orientaciéon a resultados,
comunicacion, trabajo en equipo, relaciones
interpersoncies

Actitudes Asertividad, disposicién, proactividad, Adaptabilidad
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COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL
AT JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominaciéon FOTOGRAFIA
Cédigo o Clave IMPEPAC-CC-084

NO DE PLAZAS:

(1) CATEGORIA;: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | JEFE(A) DE FOTOGRAFIA

OBJETIVO

Cubrir y dar seguimiento fotografico a eventos en los que participen funcionarios del
Instituto Morelense.

| FUNCIONES |

o Dar cobertura en fotografia y video a todas las actividades que realice el IMPEPAC;

e Realizar breves textos para el acompaiamiento de las gréficas propuestas para su
publicaciéon en redes sociales, pdgina web, o envios a medios de comunicacion;

« Difundir en sitio web oficial la galeria fotogrdfica de cada evento con una nota
informativa en el drea de Prensa, previa autorizacién de la Subdireccion de
Comunicacién Social;

o Realizar el levantamiento fotogrdfico de los eventos organizados por el Instituto y otras
dependencias en los que participan los funcionarios del Instituto Morelense;

o Cubrir la participacion de invitados especiales en los eventos internos organizados por
el instituto;

e Brindar apoyo para la cobertura y proporcionar material grafico a las dreas centrales
y desconcentfradas del instituto;

¢ Elaborar el catdlogo de consulta de materiales fotograficos;

e Elaborar el archivo fotogrdéfico;

e Elaborar los cortes de prensa;

e Atendery apoyar a los medios graficos;

e Proponer imégenes para enviar a los medios de comunicacion;

e Trabgajar imagenes digitales para el servicio de internet;

¢ Colaborar en la elaboracion de la memoria fotogrdfica del instituto;

e Editar fotografia y video.

. . "
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e Las que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Titulado & Carrera Trunca con la aprobacion del 60% de
créditos
Area/Disciplina Un afo de experiencia, Ciencias de la Comunicacién o
Periodismo o Disefio Grdfico, Fotografia, afines.
Experiencia Manejo de fotoperiodismo, con un afo de experiencia.
Conocimientos En fotografia y disefio grafico
Fotografia/Disefo gréfico
Habilidades Relaciones interpersonales, trabajo bajo presién, trabajo en
equipo, redaccién y ortografia
Actitudes Proactividad, Asertividad
Actitud de Servicio
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DIRECCION EJECUTIVA DE

ORGANIZACION Y

PARTIDOS POLITICOS

DIRECCION DE
Denominacién ORGANIZACION Y

PARTIDOS POLITICOS

Cédigo o Clave IMPEPAC- DEOYPP -087

DIRECTOR(A) EJECUTIVO DE _
CARGO/PUESTO | ORGANIZACION Y PARTIDOS [ NO PE PLAZAS:

, ) CATEGORIA: CONFIANZA
POLITICOS

OBJETIVO

Planear, organizar y coordinar los actos preparatorios para la eleccién ordinaria, en su caso,
extraordinaria, y para los procesos de participacion ciudadana, estableciendo politicas de
accién y estrategias para determinar los procedimientos electorales a desarrollar
sometiéndolos al andiisis y aprobacién del Consejo Estatal Electoral, asi como coadyuvar
en la renovacion de las autoridades auxiliares municipales, recabar toda la informacion
necesaria relativa a las mismas y elaborar la estadistica electoral.

| FUNCIONES |

» Apoyar la integracion de los consejos distritales y municipales electorales;

¢ Supervisarla instalacion de los consejos distritales y municipales electorales y coordinar
su funcionamiento;

e Instruir la elaboracién de los disefios de los formatos de la documentacion y materiales
electorales para los procesos electorales y de participacién ciudadana, para
someterlos por conducto del Secretario Ejecutivo a la aprobacion del Consejo Estatal;

72 —e Conbase en los lineamientos que para tal efecto emita el Instituto Nacional Electoral,
? supervisar que se cuente con las previsiones para la impresion y distribucion de la
documentacion y materiales electorales en los plazos establecidos por este Cédigo,

asi como los necesarios para los procesos de participacion ciudadana, para

someterlos por conducto del Secretario Ejecutivo a la aprobacién del Consejo Estatal;

e Ordenar recabar de los consejos distritales y municipales electorales copias de las
actas de sus sesiones y demdas documentos relacionados con el proceso electoral;
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¢ Ordenar recabar la documentacion necesaria e integrar los expedientes a fin de que
el Consejo Estatal efectUe los computos que conforme a este Codigo debe realizar;

e Instruir la integraciéon de la estadistica de las elecciones estatales, asi como de los
procesos de participacion ciudadana;

e Ordenar el registro y turno al Consejo Estatal las solicitudes que formulen los
ciudadanos que pretendan constituir partidos politicos locales, y realizar las funciones
correspondientes;

o Supervisar la inscripcion en el libro respectivo, del registro de los partidos politicos
locales y la acreditaciéon de la vigencia de los partidos politicos nacionales, asi como
los convenios de coalicién, candidatura comun, fusion, pérdida y cancelacion del
reqistro;

e Instruir la elaboracion de los informes sobre el registro de candidaturas que realicen
para cada eleccidn local;

o Instruir la verificacién de las ministraciones que por financiamiento publico
correspondan a los partidos politicos con registro, en los términos previstos en este
Cédigo vy en el presupuesto de egresos respectivo;

e Ordenar llevar a cabo los tfrdmites necesarios para que los partidos politicos puedan
disponer o hacer efectivas las prerrogativas a que tienen derecho;

e Ordenar llevar el libro de registro de los integrantes de los érganos directivos de los
partidos politicos, conforme a sus estatutos, y de sus representantes acreditados ante
los consejos estatal, distritales y municipales electorales;

e Ordenar llevar los libros de registro de los candidatos propietarios y suplentes a cargos
de eleccion popular;

¢ Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia;

¢ Presentar al Consejo Estatal, a través de la Secretaria Ejecutiva, su programa anual de
actividades;

« Supervisar la coadyuvancia que se realice en torno alarenovacion de las autoridades
auxiliares municipales y recabar toda la informacion necesaria relativa a las mismas,
en términos de lo dispuesto por la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Morelos, y

e Las demds que le confiera el Cédigo, el Consejero Presidente o el Consejo Estatal.
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PERFIL DEL PUESTO
Los Directores Ejecutivos deberdn cubrir los mismos requisitos del Articulo 97 del CIPEEM,
excepto lo sefialado en la fracciéon Il de dicho articulo, pero deberdn de contar con
estudios de licenciatura y cédula profesional, con una antigiedad minima de 5 afos,
expedida por la autoridad legalimente facultada para ello, y contar con experiencia que
les permita el desempeno de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o mds

Titulado /con cédula profesional, con una antigiiedad
Grado de Avance minima de 3 ahos

Preferentemente: Derecho, Ciencias  Politicas,
Administracion  publica, Economia, Contaduria,
Publica, Actuaria, Informdtica, Ciencias de la
comunicacion, Gestidn publica, Ingenierias Afines.

Area/Disciplina

3 anos en actividades o funciones relacionadas con:

Derechos humanos .

Relaciones laborales.

Coordinaciones administrativas .
Desarrollo organizacional.

Cargos de indole derecho -administrativo.

Experiencia

Ley en materia electoral
Lineamientos del INE

Leyes Normatividad Estatal.
Relaciones laborales
Técnicas de negociacion.
Paqueteria office
Seleccidén de personal.

7 Conocimientos
Zr “

Liderazgo

Iniciativa y toma de decisiones.
Planeacion y seguimiento de objetivos.
Gestidn de negociacion

Habilidades

/
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Planeacién estratégica.
Solucién de problemas.
Impacto e influencia.
Trabajo bagjo presion.
Trabagjo en equipo.

Acftitudes

Asertividad.

Proactividad.

Apego a valores institucionales
Disposicidn

Empatia

Inteligencia emocional

%
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION Y PARTIDOS
POLITICOS
COORDINACION OPERATIVA
Denominacién DE MECANISMOS
ELECTORALES
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-88
COORDINADOR (A) _
CARGO/PUESTO | OPERATIVA DE H? DE PLAZAS:| c ATEGORIA: CONFIANZA
MECANISMOS ELECTORALES
OBJETIVO

Coordinar la operatividad y funcionamiento de los procedimientos que forman parte del
proceso electoral local para verificar que su desarrollo se apegue a las disposiciones
normativas y se cumplan los objetivos institucionales.

| FUNCIONES |

e Supervisar el funcionamiento de los mecanismos de registro en linea de candidatos,
partidos politicos y agrupaciones politicas en la entidad federativa, asi como su
participacion en los comicios para puestos de eleccidon popular, con el objetivo de
promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen
ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en Ia ley local.

e Coordinar la instauracién desarrollo y uso de la Urna Electronica, en ejercicios
vinculantes y no vinculantes para su futura aplicaciéon en los Procesos electorales.

e Coordinar la logistica y operatividad para el coémputo de los resultados de las
elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacién ciudadana, para
garantizar la emisién de los resultados y declaracién de validez de las elecciones
correspondientes.

/" e Supervisar la coordinacién del OPLE con el Instituto Nacional Electoral y otros actores
' publicos y privados involucrados, con el propdsito de garantizar a los partidos politicos
y candidatos el acceso a la radio y television, asi como a las franquicias postales a
que tienen derecho en la entidad federativa.
e Dirigir y coordinar el frdmite a seguir sobre las solicitudes para la constitucién de
partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de promover la
n en el gjercicio de los derechos politicos.
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e Proponer los mecanismos para la destruccién de la documentacion y materiales
electorales utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios,
extraordinarios y, en su caso, de participaciéon ciudadana, asi como el confinamiento
de liquido indeleble, en apego a la normativa aplicable.

« Supervisar la destruccién de la documentacion y materiales electorales utilizados y
sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso,
de participaciéon ciudadana, asi como el confinamiento de liquido indeleble.

e Coordinar la atencién de las asambleas relalizadas por las Organizaciones de la
ciudadania que pretenden consituire como un Partido Politico Local.

e Coordinar la organizacién de la representacién del Instituto Morelense en los cambios
de autoridades auxiliares en los diferentes municipios del Estado de Morelos;

e Elaborar los informes de las actividades realizadas: y

e Las demds que le asigne el Director Ejecutivo.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura
Titulado.

Escolaridad

Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion  publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestion publica, Ingenierias Afines.

Area/Disciplina

Experiencia 2 afos en materia electoral

Administracién de recursos humanos y materiales,
estadistica aplicada a procesos electorales, planeacion,
métodos de investigacion y elaboracién de documentos

Conocimientos

fécnicos.
Planeacion, trabajo en equipo, capacidad de andlisis y
Habilidades sintesis, frabajo bajo presidon, manejo de equipos, redaccion
y ortografia.
Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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COORDINACION
OPERATIVA DE
MECANISMOS ELECTORALES
Denominacion SUBDIRECTOR
Cédigoo Clave |MPEPAC-DEOYPP-089

NO DE PLAZAS:

(1) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | SUBDIRECTOR (A)

OBJETIVO

Coadyuvar en la Planeacién y organizacion los trabajos encaminados a la y coordinacion
de las actividades inherentes a la renovacion de las autoridades auxiliares municipales,
recabando la informacién necesaria de las mismas, hasta la elaboracién de su estadistica.

I FUNCIONES ]

e Coadyuvar en la atencion de las asambleas relalizadas por las Organizaciones de la
ciudadania que pretenden consituire como un Partido Politico Local.

e Coadyuva en la organizacion de la representacion del Instituto Morelense en los
cambios de autoridades auxiliares en los diferentes municipios del Estado de Morelos;

e Apoya en el establecimiento de una relacién permanente y estrecha con los
Ayuntamientos del Estado de Morelos para la preparacion de los cambios de
autoridades auxiliares;

¢ Apoya en el desarrollo las asesorias municipales, relativas a la eleccién de autoridades
auxiliares;

* Apoya en la organizar las actividades y al personal de apoyo en la integracion de Ias
funciones que corresponden como secretario de la junta Municipal Electoral
Permanente en diversos municipios del Estado de Morelos;

/" * Elabora las estadisticas de las elecciones de autoridades auxiliares municipales;
/- Dirigir la actualizacién del catdlogo municipal electoral:
e Elaborar los informes de las actividades realizadas; y
. * Las demds que le asigne el Coordinador (a) operativa de mecanismos electorales y
el Director;
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado o trunca con acreditacidn del 60% de la carrera
Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,

Administracion publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informatica, Ciencias de la comunicacién,
Gestion publica, Ingenierias Afines

Experiencia 1 aio de experiencia electoral

Conocimientos Administracién  de recursos humanos y materiales,
estadistica aplicada a procesos electorales, planeacion,
métodos de investigacion y elaboracion de documentos
técnicos.

Habilidades Planeacién, trabajo en equipo, capacidad de andlisis y
sintesis, frabajo bajo presion, manejo de equipos, redaccion
y ortografia.

Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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COORDINADOR DE
ORGANIZACION ELECTORAL

Denominacioén SUBD'RECC@N DE
ORGANIZACION ELECTORAL
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-090

SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS:

ORGANIZACION ELECTORAL | (1) CATECORIAN OIS

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coadyuvar en la Planeacién y organizacion los trabajos encaminados a la y coordinacion
de las actividades inherentes a la renovaciéon de las autoridades auxiliares municipales,
recabando la informacidn necesaria de las mismas, hasta la elaboraciéon de su estadistica.

| FUNCIONES ]

e Coadyuvar en la atencién de las asambleas relalizadas por las Organizaciones de la
civdadania que pretenden consituire como un Partido Politico Locall.

e Coadyuva en la organizacién de la representacion del Instituto Morelense en los
cambios de autoridades auxiliares en los diferentes municipios del Estado de Morelos;

e Apoya en el establecimiento de una relacidén permanente y estrecha con los
Ayuntamientos del Estado de Morelos para la preparacion de los cambios de
autoridades auxiliares;

* Apoya en el desarrollo las asesorias municipales, relativas a la eleccién de autoridades
auxiliares;

e Apoya enla organizar las actividades y al personal de apoyo en la integracién de las
funciones que corresponden como secretario de la junta Municipal Electoral
Permanente en diversos municipios del Estado de Morelos:

> Elabora las estadisticas de las elecciones de autoridades auxiliares municipales;

%- Dirigir la actualizacion del catdlogo municipal electoral;
» Elaborar los informes de las actividades realizadas; y
! s Las demas que le asigne el Coordinador de Organizacién Electoral y el Director;
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado o trunca con acreditacidon del 60% de la carrera
Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,

Administracién publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacién,
Gestion publica, Ingenierias Afines

Experiencia 1 afo

Conocimientos Administracion de recursos humanos y materiales,
estadistica aplicada a procesos electorales, planeacion,
métodos de investigaciéon y elaboracién de documentos
técnicos.

Habilidades Planeacion, trabajo en equipo., capacidad de andlisis y
sintesis, trabajo bajo presidon, manejo de equipos, redaccion
y ortografia.

Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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COORDINADOR DE
ORGANIZACION
ELECTORAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacion DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL

Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-091

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO .
CARGO/PUESTO | (ORGANIZACION NO DE PLAZAS:

1) CATEGORIA: CONFIANZA
ELECTORAL)

OBJETIVO

Coadyuvar con los trabajos que se realicen en materia de disefo, produccién, integracion,
resguardo y distribucion de la documentacion y materiales electorales que se utilicen en
los procesos electorales, asi como, con los relativos a la destruccion de la documentacion
electoral utilizada y sobrante.

| FUNCIONES |

e Coadyuvar con el andlisis de la funcionalidad del suministro de insumos y
procedimientos administrativos para la  elaboracion y  produccion de la
documentacién y materiales electorales.

e Coadyuvar con la elaboracion de las solicitudes de bienes y servicios para apoyar las
actividades de produccion, almacenamiento y distribucion de la documentacion y
materiales electorales;

e Coadyuvar con larevision que se realice de la instalacién y operacién de las bodegas
y de los espacios de custodia de la documentacidn electoral;

e Coadyuvar con el desarrollo del procedimiento que se presente para la recepcion,
resguardo, conteo, sellado, enfgjilado y distribucidon de la documentacion y

? materiales electorales.
) ¢ Coadyuvar con la elaboracién de los Lineamientos que se emitan para la destruccion

de la documentacion y materiales electorales utilizados y sobrantes de los procesos
electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso de participacion
ciudadana, asi como, en su caso, del confinamiento de liquido indeleble;
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e Coadyuvar con el proceso de disefio y produccion de la documentacion y materiales
electorales para las elecciones locales; y en su caso, los relativos a mecanismos de
participacion ciudadana;

¢ Elaborar los informes de las actividades realizadas; y

e Las demds que le asigne el Director y el Coordinador.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura
Titulado o trunca con acreditaciéon del 60% de la carrera
Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informatica, Ciencias de la comunicacion,
Gestion publica, Ingenierias Afines
Un afo en el sector industrial, en procesos productivos de
materiales pldasticos o metdlicos y/o la participacion de un
proceso electoral en el drea de disefio de documentacion
vy materiales electorales.
En administracion de recursos humanos y materiales,
planeacion, disefio industrial y/o grdfico, office y ambiente
web.

Escolaridad

Area/Disciplina

Experiencia

Conocimientos

Pianeacion y seguimiento de objetivos, trabajo bajo presion,
trabajo en equipo, redaccioén y ortografia.

Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio

Habilidades

Actitudes
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COORDINADOR (A) DE
PRERROGATIVAS Y PARTIDOS

- POLITICOS
Denominaciéon SUBDIRECCION
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-092

NO DE PLAZAS:

(] CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | SUBDIRECTOR (A

OBJETIVO

Otorgar atencién y capacitacion a las organizaciones de ciudadanos que pretendan
constituirse como partido politico local, asi como, coadyuvar con el andlisis de las
plataformas electorales, convenios de codlicién y candidatura comin que presenten los
partidos politicos para proponer su procedencia; de igual manera, redlizar el registro que
se le instruya de los actos que celebran los partidos politicos en términos sus documentos
bdsicos y demds normatividad interna.

| FUNCIONES |

» Coadyuva con elregistro en los libros respectivos, de las acreditaciones y sustituciones
de Representantes de Partido Politico ante el Consejo Estatal Electoral;

» Coadyuva con la inscripcién en el libro de registro correspondiente, de los érganos
directivos de los partidos politicos a nivel estatal y municipal, asi como la pérdida de
registro, en su caso;

¢ Recopila y archiva la documentacion enviada por los partidos politicos relativa a la
integracién de sus érganos internos;

e Coadyuva con la revision de los procedimientos para analizar los registros de los
organos directivos de los partidos politicos con base en sus estatutos:

e Coadyuva con la Integracion de los expedientes de organizaciones que pretendan

2 obtener su registro como partido politico estatal;
7/.' Coadyuva con la revision y actualizaciéon de la normatividad para el registro de
. candidatos a puestos de eleccion popular;

e Coadyuva conlarevision y actualizaciéon del registro de los representantes del drgano
interno de los partidos politicos y de los encargados de la administracion de los
recursos de las Candidaturas Independientes responsables de la percepcion de la

ativa de financiamiento publico para el ejercicio de sus actividades;
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» Coadyuva con el andlisis de la procedencia constitucional y legal de modificaciones
a la declaracion de principios, programa de accidn y estatus de partidos politicos
locales para su aprobacion.

e Coadyuva con el andlisis de la procedencia constitucional y legal del registro de
documentos de las organizaciones interesadas en constituirse como partido politico
local.

e Coadyuva con el estudio de los reglamentos de partidos politicos locales, y en su caso,
preparar la documentacion para la inscripcion en el libro respectivo.

e Coadyuva con el andlisis de las plataformas electorales que presenten los partidos
politicos, y en su caso, las codliciones para cada proceso electoral, asicomo preparar
la documentacion para la inscripcién en el libro correspondiente y realizar los
apéndices que sirven de soporte.

e Revisa la documentacion para la inscripciéon en el libro de registro correspondiente y
redlizar los apéndices soporte.

e Elaborar los informes de las actividades realizadas; y

e Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO
. Licenciatura
Escolaridad Titulado
Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,

Administracién publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacién,
Gestion publica, Ingenierias Afines

Experiencia 1 afio y/o un proceso electoral

Administracion  de recursos humanos y materiales,
estadistica aplicada a procesos electorales, planeacién,
métodos de investigacion y elaboracion de documentos

Area/Disciplina

Conocimientos

técnicos.
Planeacién, frabagjo en equipo, capacidad de andlisis y
Habilidades sintesis, frabajo bajo presidn, manejo de equipos, redaccion
y ortografia.
Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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COORDINADOR DE
ORGANIZACION
_ ELECTORAL
Denominacién JEFE DE DEPARTAMENTO
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-093

NO DE PLAZAS:

(] CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | JEFE (A) DE DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Coadyuvar con los trabajos de revision, andlisis e integracion de la estadistica de los
procesos electorales, asi como, con la integracién de informes que se presenten a la
Unidad Tecnica de Vinculacion con los Organismos PUblicos Locales del Instituto Nacional
Electoral en materia de organizacién y partidos politicos.

| FUNCIONES |

» Coadyuvar en el seguimiento al Sistema de Informacién de la Jornada Electoral (SIJE)
0 equivalente para elaborar los reportes y/o informes el dia de la jornada electoral
respecto a la instalacién e integracion de mesas directivas de casilla, presencia de
representantes de partidos politicos y de observadores electorales, asi como, de los
incidentes que pudieran suscitarse;
» Coadyuvar con la logistica que se implemente para la recopilacion de informacion
requerida para conteos rapidos;
e Coadyuvar en la ejecucion de los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion
con el INE, respecto al proceso electoral local;
» Recopilar informacion respecto a las solicitudes que presenten los ciudadanos que
pretendan acreditarse como observadores electorales para los tradmites conducentes:
Coadyuvar con la logistica que se implemente para los trabajos de acreditacién y/o
? sustitucién de los representantes de los partidos ante mesas directivas de casilla y
generales;
» Coadyuvar con la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales y/o
candidatos independientes acreditados, en términos de la normativa aplicable;
¢ Elaborar los informes de las actividades realizadas; y
as que le asigne el Director y el Coordinador de organizacién electoral
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PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura
Escolaridad Titulado o frunca con acreditacion del 60% de |la carrera

Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestion publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afio y/o un proceso electoral

En materia electoral, administracion de recursos humanos y
materiales, planeaciéon, elaboracidn de documentos
técnicos, office y ambiente web.

Area/Disciplina

Conocimientos

Planeacién y seguimiento de objetivos, trabajo bajo presién,
trabajo en equipo, redaccién y ortografia.

Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio

Habilidades

Actitudes

.
e
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COORDINADOR DE
ORGANIZACION ELECTORAL

Denominacion JEFE DE DEPARTAMENTO
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-094

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO |[NO DE PLAZAS:

(PROCESOQ) (1) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBUJETIVO

Coadyuvar con los tfrabajos para el proceso de seleccidn de los Consejeros que integraran
los Consejos Electorales Municipales y Distritales, asi como del proceso de evaluacidon del
desempeno de los mismos

| FUNCIONES |

o Coadyuvar con la logistica que se implemente para el proceso de seleccién de
Consejeros Electorales Distritales y Municipales.

¢ Coadyuvar en la ejecucién de los acuerdos y disposiciones relativas a la designacién
de Consejeros Electorales Distritales y Municipales.

» Recopilar informacion respecto a las solicitudes que presenten los ciudadanos que
pretendan fungir como Consejeros electorales Distritales y Municipales, para los
trédmites conducentes;

e Elaborar manuales para el preparacion y desarrollo del proceso electoral, conforme
a las atribuciones conferidas a los Consejos Distritales y Municipales Electorales,
respectivamente;

e Proponer la logistica que seguirdn los Consejos Distritales y Municipales para el
acompafnamiento de los recorridos y visitas de examinacion de los lugares donde se
instalaran las casillas electorales con los érganos desconcentrados del Instituto

) Nacional Electoral.
/ » Coadyuvar en la elaboracion de la logistica que se implementara en  los Consejos
Distritales y Municipales Electorales para la recepcién de boletas electorales, conteo,
sellado y enfajillado de las mismas, asi como, en la integracion de la documentacion

y materiales que se enfregard a los Presidentes de las Mesas Directivas de Casilla;

b ¢ Elaborar los informes de las actividades realizadas; y
« "Las depfas que le asigne el Director y el Coordinador de Organizacion.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado o trunca con acreditaciéon del 60% de la carrera

Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracién publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestion publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afio y/o un proceso electoral

Conocimientos En materia electoral, administracion de recursos humanos y
materiales, planeacién, elaboracion de documentos
técnicos, office y ambiente web.

Habilidades Planeacion y seguimiento de objetivos, trabajo bajo presidn,
trabadjo en equipo, redaccion y ortografia.
Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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COORDINADOR (A} DE
PRERROGATIVAS Y
PARTIDOS POLITICOS

_ : SUBDIRECION DE
DENOMINACION PRERROGATIVAS
CODIGO O CLAVE IMPEPAC-DEOYPP-95
SUBDIRECION DE|NO DE PLAZAS: .
CARGO/PUESTO P A TI\/AS (1) CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Otorgar atencion y capacitacion a las organizaciones de ciudadanos que pretendan
constituirse como partido politico local, asi como, coadyuvar con el andlisis de las
plataformas electorales, convenios de coalicidon y candidatura comin que presenten los
partidos politicos para proponer su procedencia; de igual manera, redlizar el registro que
se le instruya de los actos que celebran los partidos politicos en términos sus documentos
bdsicos y demds normatividad interna.

I FUNCIONES |

e Coadyuva con elregistro en los libros respectivos, de las acreditaciones y sustituciones
de Representantes de Partido Politico ante el Consejo Estatal Electoral;
Coadyuva con la inscripcion en el libro de registro correspondiente, de los érganos
directivos de los partidos politicos a nivel estatal y municipal, asi como la pérdida de
registro, en su caso;
Recopila y archiva la documentacion enviada por los partidos politicos relativa a la
intfegracion de sus érganos internos;
Coadyuva con la revision de los procedimientos para analizar los registros de los
érganos directivos de los partidos politicos con base en sus estatutos;
Coadyuva con la Integracion de los expedientes de organizaciones que pretendan
7- 7 obtener su registro como partido politico estatal;

' Coadyuva con la revision y actuadlizacion de la normatividad para el registro de
candidatos a puestos de eleccién popular;

e Coadyuva con larevision y actualizacion del registro de los representantes del drgano

“w._ interno dg los partidos politicos y de los encargados de la administracién de los
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recursos de las Candidaturas Independientes responsables de la percepcion de la
prerrogativa de financiamiento publico para el ejercicio de sus actividades;

e Coadyuva con el andlisis de la procedencia constitucional y legal de modificaciones
a la declaracién de principios, programa de accién y estatus de partidos politicos
locales para su aprobacion.

e Coadyuva con el andlisis de la procedencia constitucional y legal del registro de
documentos de las organizaciones interesadas en constituirse como partido politico
local.

e Coadyuva con el estudio de los reglamentos de partidos politicos locales, y en su caso,
preparar la documentacion para la inscripcion en el libro respectivo.

e Coadyuva con el andlisis de las plataformas electorales que presenten los partidos
politicos, y en su caso, las coaliciones para cada proceso electoral, asicomo preparar
la documentacién para la inscripcidon en el libro correspondiente y realizar los
apéndices que sirven de soporte.

¢ Revisa la documentacion para la inscripcion en el libro de registro correspondiente y
realizar los apéndices soporte.

e Elaborar los informes de las actividades realizadas; y

o Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura
Titulado o trunca con acreditacion del 60% de la carrera
Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion  publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestidn publica, Ingenierias Afines.
Experiencia 1 afio y/o un proceso electoral
Administraciéon  de recursos humanos y materiales,
estadistica aplicada a procesos electorales, planeacion,
métodos de investigacion y elaboracion de documentos

Escolaridad

Area/Disciplina

Conocimientos

técnicos.
Planeacion, trabajo en equipo, capacidad de andlisis y
Habilidades sintesis, trabajo bajo presion, manejo de equipos, redaccion

y ortografia.

Actitudes Proactividad, Asertividad
Actitud de Servicio
Zi
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COORDINADOR DE
PRERROGATIVAS Y
PARTIDOS POLITICOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
e REGISTRO DE CANDIDATOS
Y  PRERROGATIVAS A

PARTIDOS POLITICOS

Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-94

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO [NO DE PLAZAS: -
CARGO/PUESTO | e oG ATIvAS) ) CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Coadyuvar con la coordinacion y seguimiento de los trabajos que se realicen en materia
de registro de candidatos para los procesos electorales, asi como, asistir en las gestiones
necesarias para coadyuvar con las dreas competentes para el cdlculo del financiamiento
publico al que tienen derecho los partidos politicos y los candidatos independientes.

| FUNCIONES |

e Coadyuvar con la verificacion la informacién del drea de competencia, relativa a las
publicaciones gue senala la fraccidn VIil del articulo 79 del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos; en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Morelos y en los diarios de mayor circulacion, en los casos que
asi lo determine el mismo ordenamiento legal;

e Coadyuvar con la verificacién y validacion de los nombres de los candidatos
registrados por los partidos politicos, para efecto de las publicaciones
correspondientes en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad"; y para su insercién en las
boletas electorales;

e Coadyuvar con la elaboracion del cdiculo del financiamiento publico anual

-~ correspondiente a cada partido politico y candidatos independientes, conforme a la
,// normativa aplicable;
s » Coadyuvar con el disefio y actualizacién del sistema informatico que utilice para el
registro de candidatos;
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o Coadyuvar con seguimiento que se redlice a la entrega del financiamiento publico a
que tienen derecho los partidos politicos, con acreditaciéon o registro ante el Instituto
Morelense, asi como de los Candidatos Independientes;

e Apoyar en la organizacion de los trabajos tendientes al cotejo que redlice el érgano
federal de los datos de los ciudadanos que estén inscritos en el padrdn electoral, ello
cuando se presente la solicitud para la realizacién de un proceso de constitucion de
partido politico.

e Elaborar los informes sobre el registro de candidaturas que se realicen para cada
proceso electoral;

e Elaborar los informes de las actividades realizadas; y

e Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura
Titulado o trunca con acreditacion del 60% de la carrera
Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracién publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestion publica, Ingenierias Afines.
Experiencia 1 afo y/o un proceso electoral
En materia electoral, andlisis, redacciéon, elaboracién de
documentos técnicos, office y ambiente web.
Planeacién y seguimiento de objetivos, frabajo bajo presion,
trabajo en equipo, redaccién y ortografia.
Proactividad, Asertividad
Actitud de Servicio

Escolaridad

Area/Disciplina

Conocimientos

Habilidades

Actitudes
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION Y
PARTIDOS POLITICOS
Denominacién SECRETARIA
Cédigo o Clave IMPEPAC- DEOYPP -97

NO DE PLAZAS:

(1] CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | SECRETARIA

OBJETIVO

Apoyar en el seguimiento de actividades administrativas para el manejo de informacién de
la Direccidn Ejecutiva para verificar su atencién y cumplimiento.

I FUNCIONES ]

e Auxiliar en la elaboracion de oficios y memordndum;

e Auxiliar en el envio y recepcién de informacion a las distintas dreas de oficinas
centrales, como de los Consejos Distritales y Municipales Electorales;

o Auxiliar en la recepcion y turno de los documentos a las dreas correspondientes;

e Apoyar en la actudlizacién de los formatos de uso frecuente;

e Auxiliar en la organizacion en medios electrénicos e impresos los archivos de la
Direccién Ejecutiva.

e Auxiliar en el seguimiento a las sesiones programadas por el Instituto Nacional
Electoral, para efecto de informa al Director Ejecutivo de los proyectos que se
abordardn vinculados con la materia de organizacion y partidos politicos:

e Auxiliar en las demds funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Media superior o Técnica
Certificado
Area/Disciplina Preferentemente de archivo y administrativa
Experiencia 1 ARo
Conocimientos Preferentemente de archivo y administrativa
Habilidades Planeacién y seguimiento de objetivos, frabajo bajo presion,
trabajo en equipo, redaccion y ortografia.
Actitudes Proactividad, Asertividad
Actitud de Servicio

.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION ELECTORAL,
EDUCACION  CIVICA Y
PARTICIPACION
CIUDADANA

DIRECCION EJECUTIVA DE
Do et CAPACITACION ELECTORAL
AL EDUCACION cCivicA Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-98

DIRECTOR (A) EJECUTIVO DE

CAPACITACION ELECTORAL NO DE PLAZAS:

CARGO/PUESTO EDUCACION, CiVICA Y (1) CATEGORIA: CONFIANZA
PARTICIPACION
CIUDADANA
OBJETIVO

Elaborar, proponer y coordinar los programas en materia de capacitacion electoral,
educacién civica y participacion ciudadana que permitan fomentar entre los ciudadanos
una cultura politico- electoral y participativa.

| FUNCIONES |

e Coordinar la elaboracién y proponer al Consejo Estatal los programas de educacion
civica, los cuales deberdn estar contenidos en su programa anual de actividades:

e Coordinar la elaboracién y proponer al Consejo Estatal los programas de
capacitacién electoral que desarrollen los drganos del Instituto Morelense, los cuales
deberdn estar contenidos en su programa anual de actividades; en el caso de los
relativos a los funcionarios de la mesa directiva de casilla cuando esta funcion sea
delegada dl Instituto Morelense, estos programas deberdn apagarse a lo sehalado
por el Instituto Nacional Electoral;

e Coordinar, vigilar y ejecutar el cumplimiento de los programas de capacitacion
electoral, educacion civica y participacion ciudadana:

e Coordinar la Preparacién del material diddctico y los instructivos electorales;

e Coordinar la implementaciéon de acciones para orientar a los ciudadanos para el
ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones politico-electorales;

e Coordinar la implementaciéon de acciones para exhortar a los ciudadanog a que
cumplan con las obligaciones establecidas en las normas constitucionales y legales
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de la materia, en particular las relativas a inscribirse en el Registro Federal de Electores
y las relacionadas con el sufragio;

e Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia;

» Presentar al Consejo Estatal, a través de la Secretaria Ejecutiva, su programa anual de
actividades, y las demds que le confiera este Cddigo, el Consejero Presidente o el
Consejo Estatal.

PERFIL DEL PUESTO
Los Directores Ejecutivos deberdn cubrir los mismos requisitos del Articulo 97 del CIPEEM,
excepto lo sefialado en la fracciéon lil de dicho articulo, pero deberdn de contar con
estudios de licenciatura y cédula profesional, con una antigledad minima de 5 afos,
expedida por la autoridad legalmente facultada para ello, y contar con experiencia que
les permita el desempeiio de sus funciones.

Escolaridad Licenciatura o mds
Grado de avance Titulo / con cédula de 5 afios antigiedad
Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administraciéon  PuUblica, Pedagogia, Ciencias de la
Educacion, Informdtica, Ciencias de la Comunicacion,
Gestidn publica, Ingenierias Afines.
Experiencia 3 anos
e Materia Electoral
¢ Materia Educativa
e Politico -Social
e Participaciéon Civdadana
Conocimientos o Leyes
« Normatividad Estatal,normatividad
« Office,
e Relaciones interpersonales
e Planeacion estratégica
»  Comunicacion
Habilidades ¢ Liderazgo
e Impacto e influencia
e Negociaciéon
o Trabagjo en equipo
e trabajo bajo presidn, planeacién estratégica.
Manejo de equipos.
Actitudes e Asertividad
o ¢ Proactividad
1 e Iniciativa
/ e Disposicion
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION

ELECTORAL, EDUCACION
CIVICA Y PARTICIPACION

CIUDADANA
COORDINACION PARA EL

Denominacién FORTALECIMIENTO DE LA
IGUALDAD DE GENERO

Cédigo o Clave ' IMPEPAC-DECEECYPC-99

COORDINADOR (A) PARA EL ,
CARGO/PUESTO | FORTALECIMIENTO  DE LA '(\;()3 DE PLAZAS:| ~ ATEGORIA: CONFIANZA
IGUALDAD DE GENERO

OBJETIVO

Coordinar la ejecucion y difusion de programas en materia de paridad de genero y No
Discriminacion en la entidad federativa y sus respectivos mecanismos de seguimiento y
evaluacién para asegurar que contribuyan al desarrollo de la cultura politica democrdética.

| FUNCIONES |

e Proponer los programas y estrategias de trabajo en materia de paridad de género'y
no discriminacién para que se incorporen al Programa Operativo Anual.

e Elaborar y proponer a las dreas del Instituto, la implementacion de politicas,
programas y proyectos de no discriminacion y en materia de igualdad de género.

« Brindar apoyo y asesoria a las dreas del Instituto en materia de igualdad de género y
no discriminacion.

e Proponer medidas conducentes para institucionalizar y transversalizar la igualdad de
género y no discriminacion en los programas y proyectos de las distintas areas del
Instituto.

« Analizar los procesos institucionales y, en su caso, proponer el redisefio de los mismos
propiciando que la perspectiva de género y no discriminacion se integre en cualquier
accién gue planifiqgue programas o proyectos, en todas las dreas y en todos los
niveles.

¢ Dar seguimiento y analizar la informacién que se genere acerca del desarrolio y
cumplimiento de los programas y proyectos institucionales en materia de igualdad de
género y no discriminacion. X '
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e Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en materia de paridad de
género y no discriminacion.

e Divulgar al interior del Instituto la informacion relacionada con la perspectiva de
género y no discriminacién, para concientizar a las personas de la exigibilidad de sus
derechos.

» Elaborar las estadisticas en materia de paridad de género vy violencia politica de
género que se deriven del proceso electoral local.

e Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura

Titulado

Area de disciplina | Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
PUblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Informatica,
Ciencias de la Comunicacién, Gestion piblica, Ingenierias Afines.

Experiencia 2 afos
Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el sector
_publico
Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web, equipo
de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion.

Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicién
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COORDINACION PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA
IGUALDAD DE GENERO

SUBDIRECCION  PARA EL
Denominacién FORTALECIMIENTO DE LA

IGUALDAD DE GENERO
Codigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-100

SUBDIRECTOR(A] PARA EL _
CARGO/PUESTO | FORTALECIMIENTO  DE LA |NO PE PLAZAS:

( () CATEGORIA: CONFIANZA
IGUALDAD DE GENERO

OBJETIVO

Auxiliar en la ejecucion y difusion de programas en materia de paridad de género y No
Discriminaciéon en la entidad federativa.

I FUNCIONES |

e Auxiliar a su superior en la elaboracién de los programas de paridad de género y no
discriminacion que se implementen a propuesta de la Direccidon Ejecutiva de
Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion Ciudadana;

o Fjecutar las acciones que le sean conferidas, de conformidad a los programas de
fortalecimiento de igualdad de género y no discriminacion;

e Recabar en las instituciones y organizaciones la informacidn que le sea requerida para
desarrollar las actividades comprendidas en el programa de actividades de la
Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion
Ciudadana;

» Realizar las gestiones que le sea encomendadas ante las autoridades competentes
para llevar a cabo los eventos programados;

e Apoyar en la realizacion de los documentos de informacion, y de procedimientos
técnicos operativos y diddcticos que sean de su competencia:; /

e Elaborar informes de las actividades realizadas de conformidad a su competencia; s /
Apoyar en la imparticion de cursos en materia de paridad electoral y no
discriminacién:; ¢

« Realizar recorridos de trabajo necesarios para la difusion y el desarrollo de actividades
programadas por el Instituto Morelense; - i
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e Asistir a los cursos que organice la Direccidén Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educacion Civica y Participacion Ciudadana que sean de su competencia;

« Cerciorarse que los lugares en los que se impartan los cursos de capacitacion, rednan
los requisitos necesarios para su realizacion;

e Coadyuvar en la planeacién y elaboracidon de los documentos y capacitaciones
organizadas por la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica
y Participacion Ciudadana, de conformidad con su competencia;

e Dar solucidn a las problemdticas que se presenten durante el desarrollo de las
actividades asignadas;

e Asistir a las reuniones con el Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral, Educacion
Civica y Participacion Ciudadana para retroalimentar el trabajo realizado;

e Apoyar en la organizacién y realizacion de los cursos y eventos que sean de su
competencia; y;

e Las demds que le asignen su jefe inmediato superior.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura

Titulado

Area de disciplina | Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
PUblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacién, Gestion piblica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afo
Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el sector
pUublico

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web, equipo
de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion.

Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad
Disposicion
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DIRECCION  EJECUTIVA
DE CAPACITACION
ELECTORAL, EDUCACION
CIVICA Y PARTICIPACION
CIUDADANA

COORDINACION DE
Denominacién CAPACITACION
ELECTORAL.

Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-
101

COORDINADOR(A) DE|NO DE PLAZAS:

CAPACITACION ELECTORAL | (1] CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coadyuvar en la elaboracién y ejecuciéon de los programas de capacitacion electoral, as
como en los disefios cursos y materiales diddcticos y de apoyo, para desarrollar las
competencias y proporcionar las herramientas a los diferentes actores que participan en el
desarrollo y vigilancia a los procesos electorales, en lo relativo a las elecciones locales,
ordinarias y extraordinarias; asi como dar seguimiento, evaluar y proponer lineas de accion
gue permitan contar con personal capacitado para el ejercicio de sus funciones tanto en
los drganos permanentes como temporales.

| Funciones |

« Elaborar los programas de capacitacion electoral en sus diversas modalidades
dirigidos a los diversos grupos de poblacion vinculados a las tareas del Instituto
Morelense.

e Elaborar los materiales diddcticos en materia de la eleccién local para los actores que
participan en la integracién de mesas directivas de casilla.

e Proponer al Director Ejecutivo el uso de nuevas tecnologias para la produccion de
materiales diddacticos impresos y audiovisuales, con el propdsito de contar con
mejores herramientas que faciliten el aprendizaje.

e Coordinar con diversas instituciones, partidos y agrupaciones politicas y
organizaciones de la sociedad civil, la realizacion de cursos, conferencias, seminarios
y talleres relacionados con la temdtica electoral, a fin de propiciar eiin‘ferés Y la
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participacion ciudadana en los procesos de capacitacion electoral e integracion de
mesas directivas de casilla.

e Impartir los cursos de capacitacidon a los Supervisores Electorales, Capacitadores-
Asistentes

» Electorales e integrantes de los Consejos Distritales y Municipales, en materia del
proceso electoral local.

o Disefiar e impartir cursos de capacitacion electoral a integrantes de los consejos
distritales y municipales electorales, para que obtengan mayores elementos para su
desempeno.

¢ Participar en reuniones de seguimiento de metas y evaluacion de resultados del drea.

e Colaborar con el Director en la recopilacion y adecuacién de nuevos materiales de
capacitaciéon que pudieran contribuir a los logros y metas del drea.

e Apoyar al Director en el reclutamiento, seleccién, formacién y desarrollo del personal
que se incorpore al drea.

e Coordinar y supervisar la elaboraciéon del material diddctico en materia de
capacitacion electoral.

e Apoyar, vigilar y dar seguimiento a las actividades de capacitacion electoral que se
realicen en coordinaciéon con el Instituto Nacional Electoral.

e Las demas que le asigne el jefe inmediato superior.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura

Titulado

Area de disciplina | Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
PUblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacién, Gestion plblica, Ingenierias Afines.
Experiencia 2 anos

Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el
sector pUblico

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,

equipo de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

j//Hﬁbilidodes Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en
= equipo, trabajo bajo presién.
' Manejo de equipos.
Actitudes Asertividad, proactividad
Disposicion
-

—
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COORDINACION DE
CAPACITACION
ELECTORAL.
SUBDIRECCION DE
Denominacion CAPACITACION
ELECTORAL

Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-
102

SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS:

CAPACITACION ELECTORAL | (1) CAIEGRRIAFEONFANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Apoyar en la ejecucion de los programas de capacitacion electoral, disefiar cursos y
materiales diddcticos y de apoyo, para desarrollar las competencias y proporcionar las
herramientas a los diferentes actores que participan en el desarrollo y vigilancia a los
procesos electorales, en lo relativo a las elecciones locales, ordinarias y extraordinarias; asi
como dar seguimiento, evaluar y proponer lineas de accidn gque permitan contar con
personal capacitado para el ejercicio de sus funciones tanto en los drganos permanentes
como temporales.

| Funciones |

« Auxiliar a su superior en la elaboracion de los programas de capacitacion electoral
que se implementen a propuesta de la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educacién Civica y Participacion Ciudadana;

» Ejecutar las acciones que le sean conferidas, de conformidad a los programas y
proyectos de capacitacion electoral de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral, Educacién Civica y Participacion Ciudadana;

e Recabar de lasinstituciones y organizaciones la informacion que le sea requerida para
el desarrollar las actividades comprendidas en el programa de actividades de la /
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Participacion
Ciudadana, en materia de capacitacién electoral; N

o Realizar las gestiones que le sea encomendadas ante las autoridades competentes

para llevar a cabo los eventos programados; * -
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* Apoyar en la realizaciéon de los documentos de informacién, capacitacion electoral
y de procedimientos técnicos operativos y diddcticos que sean de su competencia;

e Elaborar informes de las actividades realizadas de conformidad a su competencia y
presentarlos a la Direccidn Ejecutiva de Capacitacién Electoral, Educacion Civica y
Participacion Ciudadana;

e Apoyar en la imparticion de cursos de capacitacion electoral;

e Realizarrecorridos de tfrabajo necesarios para la difusidn y el desarrollo de actividades
programadas por el Instituto Morelense:

o Asistir a los cursos que organice la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
EducacionCivica y Participacion Ciudadana que sean de su competencia;

» Cerciorarse que los lugares en los que se impartan los cursos de capacitacion, rednan
los requisitos necesarios para su redlizacion; Coadyuvar en la planeacion %
elaboracion de los documentos de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educacion Civica y Participacion Ciudadana;

e Dar solucidn a las problemdticas que se presenten durante el desarrollo de las
actividades asignadas en el trabajo de campo;

* Asistir a las reuniones con el Director Ejecutivo de Capacitacién Electoral, Educacion
Civica y Participacion Ciudadana para retroalimentar el trabajo realizado:

* Apoyar en la organizacion y redlizacion de los cursos de capacitacion electoral; y

e Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura Titulado

Area de disciplina | Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
Publica, Pedagogia, Ciencias de la Educaciéon, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacion, Gestidon publica, Ingenierias Afines.
Experiencia 1 ano

Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el
sector publico

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web, equipo
de oficina. Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion.

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, trabajo en

/ equipo, trabajo bajo presion.

Manejo de equipos.
Actitudes y 4 Asertividad, proactividad Disposicidon
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DIRECCION  EJECUTIVA  DE
CAPACITACION ELECTORAL,
EDUCACION CIVICA Y
PARTICIPACION CIUDADANA

y COORDINACION DE PUEBLOS Y
Benominacion COMUNIDADES INDIGENAS
Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEEC yPC-103

COORDINADOR (A  DE .
CARGO/PUESTO | PUEBLOS Y COMUNIDADES | N DE PLAZAS:

! () CATEGORIA: CONFIANZA
INDIGENAS

OBJETIVO

Coordinar las actividades institucionales de planeacién, programacion, organizacion de
proyectos encaminados a la atencién de grupos indigenas que se ubiquen en el estado
de Morelos.

| Funciones

e Proponer los programas y estrategias de frabajo en materia de Pueblos y
comunidades Indigenas para que se incorporen al Programa Operativo Anual;

e Elaborar y proponer a las dreas del Instituto, la implementacion de politicas,
programas y proyectos en materia de Pueblos y comunidades Indigenas;

e Brindar apoyo y asesoria a las dreas del Instituto en materia de Pueblos y
Comunidades Indigenas;

e Proponer medidas conducentes para institucionalizar y transversalizar el tema de
Pueblos y comunidades Indigenas en los programas y proyectos de las distintas dreas
del Instituto;

« Andlizar los procesos institucionales y, en su caso, proponer el redisefio de 1os mismos
propiciando que el tema de Pueblos y comunidades Indigenas se integre en cualquier
accién que planifique programas o proyectos, en todas las dreas y en todos los
niveles;

o Dar seguimiento y andlizar la informaciéon que se genere acerca del desarrolio y
cumplimiento de los programas y proyectos institucionales en materia de Pueblos y
Comunidades Indigenas;
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 Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en materia de Pueblos v
Comunidades Indigenas;

» Divulgar alinterior del Instituto la informacion relacionada con Pueblos y Comunidades
Indigenas, para concientizar a las personas de la exigibilidad de sus derechos;

e Elaborar las estadisticas en materia de Pueblos y comunidades Indigenas que se
deriven del proceso electoral local;

e Llevar el libro de registro de los municipios, pueblos y comunidades indigenas %
autoridades que las integran, que electoralmente se rigen por sistemas normativos
indigenas;

e Recopilar y organizar la informacién relacionada con las reglas indigenas, o en su
Caso, los estatutos electorales comunitarios de los municipios, pueblos y comunidades
gue electoralmente se rigen por sistemas normativos indigenas.

¢ Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura Titulado.

Area de disciplina | Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
Pdblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacién, Gestidon publica, Ingenierias Afines.
Experiencia 2 anos

Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el
sector publico y/o Trabajo con grupos.

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en
equipo, trabajo bajo presidén.

Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicién
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Denominacion

Cadigo o Clave

impepac

Instituto Morelense
de Procesos Electorales
y Partlcipacion Ciudadana

~

COORDINACION DE
PUEBLOS Y
COMUNIDADES
INDIGENAS

SUBDIRECCION DE
PUEBLOS Y
COMUNIDADES
INDIGENAS

IMPEPAC-DECEECYPC-
104

CARGO/PUESTO

SUBDIRECTOR(A) DE
PUEBLOS Y COMUNIDADES
INDIGENAS

NO DE PLAZAS:

(1)

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Auxiliar en las actividades referentes a los programas en materia de pueblos y comunidades
indigenas en la entidad federativa y sus respectivos mecanismos de seguimiento y
evaluacion para asegurar que contribuyan al desarrollo de la cultura politica democrdatica
asi como colaborar en el disefio, aplicacion y seguimiento de los programas de la unidad
técnica de grupos vulnerables.

Funciones

e Auxiliar a su superior en la elaboracion de los programas de pueblos y comunidades
indigenas que se implementen a propuesta de la persona Titular de la Direccion
Ejecutiva de Capacitacidn Electoral, Educacion Civica y Participacion Ciudadana;

e Fjecutar las acciones que le sean conferidas, de conformidad a los programas de la
Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion

Civdadana;

e Recabar en las instituciones y organizaciones la infformacién que le sea requerida para
el desarrollo de las actividades comprendidas en el programa de pueblos vy
comunidades indigenas;

e Realizar las gestiones que le sea encomendadas ante las autoridadgs competentes
para llevar a cabo los eventos programados relacionados al tema de pueblos y
comunidades indigenas;

o
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e Apoyar en la realizacion de los documentos de informaciéon, y de procedimientos
técnicos operativos y diddcticos que sean de su competencia;

e Elaborar informes de las actividades realizadas de conformidad a su competencia y
presentarlos a la Direccion Ejecutiva de Capacitaciéon Electoral, Educaciéon Civica y
Participacién Ciudadana;

e Apoyar en la imparticion de cursos en materia de pueblos y comunidades indigenas;

e Impulsar las acciones, competencia del Instituto, relativas a la difusion, promocion y
formacion en materia de derechos humanos de las personas, pueblos y comunidades
indigenas.

e Dar seguimiento a las actividades de vinculaciéon para la suscripcion de convenios
relacionados con la participacion politica efectiva de la poblacion indigena, asi
como con la prevencion de la violencia politica por razones étnicas;

e Asistir a los cursos que organice la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educacién Civica y Participacion Ciudadana gue sean de su competencia:;

e Cerciorarse que los lugares en los que se impartan los cursos de capacitacion, rednan
los requisitos necesarios para su realizacion;

e Dar seguimiento y asistencia de las reuniones de trabajo, asambleas o sesiones que
los pueblos y comunidades indigenas soliciten apoyo que sean de su competencia;

e Auxiliar en lo correspondiente a los sistemas normativos de los pueblos indigenas para
la eleccidon de sus autoridades o representantes;

e Auxiliar en las elecciones de los sistemas normativos de los pueblos indigenas para la
elecciéon de sus autoridades o representantes.

e Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura Titulado

Area de disciplina | Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
PUblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Informatica,
Ciencias de la Comunicacidn, Gestion publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 ano Materia Electoral y/o en actividades administrativas
en el sector publico
Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
D equipo de oficina. Relaciones interpersonales, planeacion
// estratégica, comunicacion.
£ Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, trabajo en

equipo, frabagjo bajo presidn. Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad
/ Disposicidn
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION ELECTORAL,
EDUCACION CiVICA Y
PARTICIPACION CIUDADANA
SUBDIRECCION DE

CAPACITACION ELECTORAL,
EDUCACION civica Y
PARTICIPACION CIUDADANA

‘Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-105

Denominacion

SUBDIRECTOR _ (A)
DECAPACITACION _
CARGO/PUESTO |ELECTORAL, _ EDUCACION ) OF FLAZAS:
CIVICA Y PARTICIPACION

CIUDADANA

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Apoyar, elaborar, proponer y coordinar y dar seguimiento a los programas de la Direccion
Ejecutiva de Capacitacién Electoral, Educacion Civica y Participacion Ciudadana.

L

| Funciones |

e Coadyuvar en la elaboracion de los programas de educacion civica, los cu.oles
deberdn estar contenidos en su programa anual de actividades;

e Apoyar en la elaboracién de los programas de capacitacion electoral que
desarrollen los érganos del Instituto Morelense, los cuales deberdn estar contenidos en
su programa anual de actividades; en el caso de |os relativos a los funcionarios de la
mesa directiva de casilla cuando esta funcidén sea delegada al Instituto Morelense,
estos programas deberdn apagarse a lo sefialado por el Instituto Nacional Electoral;

e Coadyuvar con la vigilancia y ejecucion del cumplimiento de los programas de
capacitacion electoral, educacion civica y participacion ciudadana;

e Auxiliar en la preparacion del material diddctico y los instructivos electorales;

e Apoyar en la implementacion de acciones para orientar a los ciudadanos para el
ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones politico-electorales;

» Apoyar en la implementacion de las acciones para exhortar a los ciudadanos a que
cumplan con las obligaciones establecidas en las normas constitucionales y legales -
de la materia, en particular las relativas a inscribirse en el Registro Federal de Electores
y las relacionadas con el sufragio;
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¢ Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura

Area de disciplina | Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
Piblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacion, Gestidn publica, Ingenierias Afines.
Experiencia 1 ano en Materia Electoral y/o en actividades administrativas
en el sector

publico

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de

oficina.

Relaciones  interpersonales, planeacion estrategica,

comunicacion

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en
equipo, frabajo
bajo presion.
Manejo de equipos.
Actitudes / Asertividad, proactividad
Disposicion

p
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION
ELECTORAL, EDUCACION
CIVICA Y PARTICIPACION
CIUDADANA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacion CaRASaCI
| PARTICIPACION Y
EDUCACION CIVICA
Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-106
JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO ,
CARGO/PUESTO [ CAPACITACION, 1y D8 AP cATEGORIA: CONPIANZA
PARTICIPACION Y
EDUCACION CIVICA

OBJETIVO

Auxiliar a la Direccion Ejecutiva en la publicacion y actualizacion de la informacion en el
portal de la Unidad de Transparencia asi como laproteccion de datos personales.

| Funciones

» Dar seguimiento y atencién de las solicitudes de informacion que reciba la Direccion
Ejecutiva mediante la Unidad Tecnica de Transparencia

e Realizar la Publicacion de la informacion de obligaciones estipuladas en los articulos
51y 55, fraccion | de la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del
Estado de Morelos.

e Dar seguimiento al tratamiento de la informacion de la Direccion Ejecutiva

e Auxiliar en el control del archivo de la Direccion Ejecutiva

e Coadyuvar en las actividades de fotocopiado, compaginado y engargolado de
documentos.

e Apoyo en la logistica de los eventos que se organicen

e Apoyar en la preparacion del material diddactico y los instructivos para los proceso

electorales, de participacion civdadana. O
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» Auxiliar en las capacitaciones y cursos que organice la Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Participacion Ciudadana que sean de su
competencia;

e Lasdemads que le sefale la persona Titular de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion
y Educacién Electoral.

Perfil del puesto

Escolaridad Bachillerato concluido, carrera secretarial

Area de disciplina | Administracién, Afines

Experiencia 1 ano

Conocimientos Manejo de equipo de cdémputo, dominio de paqueteria de

office, manejo de equipo de oficina, archivo, ambiente web,
Relaciones inferpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn.
Manejo de equipos.

Actitudes Asertfividad, Adaptabilidad, proactividad
Disposicion

Yy
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION

ELECTORAL, EDUCACION
CIVICA Y PARTICIPACION

CIUDADANA
"R . SUBDIRECCION DE
Denominacion EDUCACION CiVICA
Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-107
SUBDIRECTOR(A) DE|NO DE pLAZAS: .
CARGO/PUESTO [ 220 AR i CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Apoyar en la ejecuciéon de los programas de educacion civica, disefiar cursos y materiales
diddcticos y de apoyo, para desarrollar las competencias y proporcionar las herramientas
a los ciudadanos en general asi como Asesorar de manera permanente a los Gobiernos
Estatal y Municipal en materias relacionadas con la educacion civica y promover
convenios para difusién de la educacion civica y cultura democratica.

Funciones

e Auxiliar a su superior en la elaboracién de los programas de educacion civica que se
implementen a propuesta de la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educacién Civica y Participacion Ciudadana;

e FEjecutar las acciones que le sean conferidas, de conformidad a los programas y
proyectos de educacion civica y cultura democratica de la Direccién Ejecutiva de
Capacitacién Electoral, Educacion Civica y Participacion Ciudadana;

e Realizar las gestiones que le sea encomendadas ante las autoridades competentes
para llevar a cabo los eventos programados;

e Apoyar en la redlizacién de los documentos de informacién, capacitacion y de
procedimientos técnicos operativos y diddcticos que sean de su competencia;

e FElaborar informes de las actividades realizadas de conformidad a su competencia y
presentarlos a la Coordinacién de Educacion Civica de la Direccién Ejecutiva d
Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Participacion Ciudadana; X

¢ Apoyar en la imparticién de cursos de educacion civica y cultura democraticas-
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» Redlizar recorridos de frabajo necesarios para la difusion y el desarrollo de actividades
programadas por el Instituto Morelense;

* Asistir a los cursos que organice la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educacion Civica y Participacion Ciudadana que sean de su competencia;

» Cerciorarse que los lugares en los que se impartan los cursos de educacion Civica, se
reunan los requisitos necesarios para su realizacion;

e Dar solucidn a las problemdticas que se presenten durante el desarrollo de las
actividades asignadas en el trabajo de campo;

e Asistir a las reuniones con el Director Ejecutivo de Capacitacién Electoral, Educacion
Civica y Participacion Ciudadana para retroalimentar el frabajo realizado;

e Apoyar en la organizacion y realizacion de los cursos de educacion civica 'y

¢ Las demds que le sean asighadas.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura

Area de disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
Pdblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacidon, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacion, Gestidn publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 ano
Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el sector
publico

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web, equipo
de oficina.

Relaciones interpersonales, planeaciéon estratégica,
comunicacion

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion.

Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION ELECTORAL,
EDUCACION CIVICA Y

PARTICIPACION

CIUDADANA
Denominacion JEFE DE DEPARTAMENTO
Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-108

NO DE PLAZAS:

(0] CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | JEFE (A) DE DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Apoyar d la comision que corresponda en el ejercicio de sus funciones y seguimiento a las
actividades acordadas por la misma.

| FUNCIONES |

¢ Elaborar las convocatorias y drdenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias
que celebre la comisién correspondiente.

e Coadyuvar con la Comisién correspondiente en la redlizacion de las sesiones
ordinarias y extraordinarias a las que convogue

e Elaborar las minutas y acuerdos de las comisiones que correspondan

« Dar seguimiento a los acuerdos de la comision que corresponda

e Coadyuvar en la realizacion de eventos y actividades propios de la comision

¢ Las que determine la comisidon correspondiente
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Perfil del puesto

Escolaridad

Licenciatura
Titulado

Area de disciplina

Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
Publica, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacién, Gestidon publica, Ingenierias Afines.

Experiencia

1 afo
Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el sector
publico

Conocimientos

Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web, equipo
de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en equipo,
frabajo bajo presidén.
Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION ELECTORAL,
EDUCACION  CIVICA Y
PARTICIPACION CIUDADANA

SECRETARIA DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE
DA RAGEIOR CAPACITA,CléN ELECTORAL,

EDUCACION CIVICA Y
PARTICIPACION CIUDADANA
(AUXLIAR ADMINISTRATIVO)

Caodigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-109

SECRETARIA __ DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION
CARGO/PUESTO [ELECTORAL,  EDUCACION '(\ﬁ) DE PLAZAS:
CIVICA Y PARTICIPACION

CIUDADANA  (AUXILIAR
ADMINISTRATIVO)

CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Proporcionar apoyo logistico al personal de la Direccion para el desarrollo de las funciones
administrativas.

| FUNCIONES |

e Elaboracién de documentos.

e Atencion y control de llamadas telefénicas.

e Suministro y control de material de oficina.

e Tramitacion de documentos.

e Llevar el archivo de la Direccion.

e llevar a cabo actividades de fotocopiado, compaginado y engargolado de
documentos.

o Captura de datos.

e Apoyo en la logistica de los eventos que se organicen

e Lasdemads que le sefiale el Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacion Electoral.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Bachillerato concluido, carrera secretarial
Area/Disciplina Administracion, Afines
Experiencia 1 afo
Conocimientos Manejo de equipo de cdmputo, dominio de paqueteria de

office, manejo de equipo de oficina, archivo, ambiente
web, Relaciones interpersonales, planeaciéon estratégica,
comunicacion

Habilidades Trabajo en equipo, trabajo bajo presion.
Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, Adaptabilidad, proactividad
Disposicion
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION

ELECTORAL, EDUCACION
CIVICA Y PARTICIPACION

CIUDADANA
T AL COORDINACION DE
Denominacion GRUPOS VULNERABLES
Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-110

COORDINADOR(A) DE|NO DE PLAZAS:

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coordinar la ejecucion y difusidon de programas en materia de pueblos y comunidades
indigenas en la entidad federativa y sus respectivos mecanismos de seguimiento y
evaluacién para asegurar que contribuyan al desarrollo de la cultura politica democratica.

| FUNCIONES |

e Proponer los programas y estrategias de trabajo en materia de Grupos vulnerables
para gue se incorporen al Programa Operativo Anual;

e Proponer a las dreas del Instituto, la implementacion de politicas, programas y
proyectos en materia de Grupos Vulnerables;

o Coordinar el apoyo vy las asesorias a las dreas del Instituto en materia de los diferentes
Grupos Vulnerabiles;

e Proponer medidas conducentes para institucionalizar y transversalizar el tema de
Grupos Vulnerables en los programas y proyectos de las distintas areas del Instituto;

e Analizar los procesos institucionales y, en su caso, proponer el redisefio de los mismos
propiciando que el tema de Grupos vulnerables se integre en cualquier accion que
planifique programas o proyectos, en todas las dreas y en todos los niveles;

« Dar seguimiento y analizar la informacién que se genere acerca del desarroilo y
cumplimiento de los programas y proyectos institucionales en materia de Gupos
vulnerables;

e Revisar y presentar los informes que le sean requeridos en materia de Grupos
vulnerables;
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e Divulgar al interior del Instituto la informacién relacionada con Grupos vulnerables,
para concientizar a las personas de la exigibilidad de sus derechos;

» Revisar las estadisticas en materia de Grupos vulnerables que se deriven del proceso
electoral local;

e Coordinar las capacitaciones a la ciudadania en materia de Derechos Politicos
Electorales de Grupos Vulnerables

e Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura Titulado
Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion Publica, Pedagogia, Ciencias de la
Educacién, Informdtica, Ciencias de la Comunicacién,
Gestidn publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 2 anos Materia Electoral y/o en actividades administrativas
en el sector publico
Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,

equipo de oficina. Relaciones interpersonales, planeacion
estratégica, comunicacion.

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, trabajo en
equipo, trabajo bajo presidon. Manejo de equipos.
Actitudes Asertividad, proactividad Disposicion
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION ELECTORAL,
EDUCACION  CiVICA Y
PARTICIPACION
CIUDADANA

SUBDIRECCIO',N DE
Denominacion PARTICIPACION
CIUDADANA

Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-111

SUBDIRECTOR(A) DE _
CARGO/PUESTO | PARTICIPACION NO DE PLAZAS:

(1] CATEGORIA: CONFIANZA
CIUDADANA

OBJETIVO

Apoyar en la ejecuciéon de los programas de participacion ciudadana, disefiar cursos y
materiales diddcticos y de apoyo, para desarrollar las competencias y proporcionar las
herramientas a los ciudadanos en general asi como Asesorar de manera permanente a los
Gobiernos Estatal y Municipal en materias relacionadas con la participacion ciudadana.

| Funciones |

o Auxiliar a su superior en la elaboracién de los programas de participacion ciudadana
que se implementen a propuesta de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educaciéon Civica y Participaciéon Ciudadana;

e Fjecutar las acciones que le sean conferidas, de conformidad a los programas y
proyectos de participacién ciudadana de la Direccién Ejecutiva de Capacitacién
Electoral, Educacion Civica y Participaciéon Ciudadana;

e Recabar de las instituciones y organizaciones la informacion que le sea requerida para
desarrollar las actividades comprendidas en el programa de actividades de la
Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion
Ciudadana, en materia de participacion ciudadana;

¢ Realizar las gestiones que le sea encomendadas ante las autoridades competentes 7~
para llevar a cabo los eventos programados; '

§.~
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e Apoyar en la realizacién de los documentos de informacién, capacitaciéon y de
procedimientos técnicos operativos y diddcticos que sean de su competencia;

» Elaborar informes de las actividades realizadas de conformidad a su competencia y
presentarlos a la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y
Participacion Ciudadang;

e Apoyar en la imparticidn de cursos de participacion ciudadana;

e Realizar recorridos de frabajo necesarios para la difusion y el desarrollo de actividades
programadas por el Instituto Morelense;

e Asistir a los cursos que organice la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educacion Civica y Participacion Ciudadana que sean de su competencia;

e Cerciorarse que los lugares en los que se impartan los cursos de participacion
ciudadana, reUnan los requisitos necesarios para su realizacion;

e Coadyuvar en la planeacién y elaboracidon de los documentos de la Direccidn
Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion Ciudadana; e
Dar solucion a las problemdticas que se presenten durante el desarrollo de las
actividades asignadas en el trabajo de campo;

e Asistir a las reuniones con el Director Ejecutivo de Capacitacién Electoral, Educacion
Civica y Participacion Ciudadana para retroalimentar el trabajo realizado;

e Apoyar en la organizacion y realizacion de los cursos de participacion ciudadana; y

¢ Las demds que le sean asignadas.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura

Area de disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
PUblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Informatica,
Ciencias de la Comunicacién, Gestién puUblica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afo Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el
sector publico
Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,

equipo de oficina. Relaciones interpersonales, planeacién
estratégica, comunicacioén

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacioén, trabagjo en equipo,
trabajo bajo presidon. Manejo de equipos
B A?’rudes Asertividad, proactividad
i Disposicion
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SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE
Denominacién ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-112

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) ,
CARGO/PUESTO|DE  ADMINISTRACION v [N© DE PLAZAS:

(] CATEGORIA: CONFIANZA
FINANCIAMIENTO

OBJETIVO

Organizar y dirigir la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros, asf
como vigilar la prestacidon de los servicios generales y atencidn de necesidades
administrativas del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana
de conformidad con las normas, politicas y procedimientos establecidos.

| FUNCIONES

e Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracidon de los recursos
financieros y materiales del Instituto Morelense;

» Organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como la prestaciéon de los servicios generales en el Instituto Morelense:

e Formular la propuesta de anteproyecto del presupuesto anual del Instituto Morelense:

o Establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control
presupuestales;

e Atender las necesidades administrativas de los drganos del Instituto Morelense;

e Organizar el reclutamiento, formacion y desarrollo profesional del personal, mismo que
presentard al Secretario Ejecutivo para su aprobacion;

e Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del Servicio Profesional Electoral

Nacional.

Ejercer y aplicar el presupuesto de egresos del Instituto Morelense conforme a los

lineamientos del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado

de Morelos..

Suministrgr a los partidos politicos el financiamiento publico al que tengan derecho

al Cédigo de Instituciones.
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e Llevar a cabo los tfrdmites necesarios para que los partidos politicos puedan acceder
a las prerrogativas y financiamiento publico sefialadas en el Codigo vigente;

e Formular los proyectos de reglamentos respectivos, asi como los manuales de
organizacion y procedimientos;

« Presentar al Consejo Estatal, a través de la Secretaria Ejecutiva, su programa anual de
actividades;

e Elaborary proponer al Consejo Estatal, a través de la Secretaria Ejecutiva, el programa
anuadl de actividades del Instituto Morelense, previa consulta con las Direcciones
Ejecutivas y demads dreas, y

e Las demds que le confiera el Codigo, el Consejero Presidente o el Consejo Estatal.

PERFIL DEL PUESTO
Los Directores Ejecutivos deberdn cubrir los mismos requisitos del Articulo 97 del CIPEEM,
excepto lo sefialado en la fraccién Il de dicho articulo, pero deberan de contar con
estudios de licenciatura y cédula profesional, con una antigbedad minima de 5 afios,
expedida por la autoridad legalmente facultada para ello, y contar con experiencia que
les permita el desempefno de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o mds

Titulado /con cédula profesional, con una antigiedad
Grado de Avance minima de 5 anRos

Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracidn Publica, Gestion  Publica,

Area/Disciplina Ingenierias Afines.

3 ainos en actividades o funciones relacionadas con :

Administracién de recursos publicos.
Relaciones laborales.

Contabilidad gubernamental.
Desarrollo organizacional.

Cargos de indole administrativos.

Experiencia

Ley de presupuesto.
Ley federal del frabajo.
Contabilidad publica.
Relaciones laborales

-\ ﬁ 271de456/-_

Conocimientos




Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesas Electomies
y Particlpaclén Cludadana

e Técnicas de negociacién.
Seleccién de personal.

Liderazgo

Iniciativa y toma de decisiones.
Planeacidn y seguimiento de objetivos.
Gestidn de recursos financieros.
Planeacién estratégica.
Solucién de problemas.
Impacto e influencia.

Trabajo bajo presion.

Trabgjo en equipo.

Asertividad.

Proactividad.

Apego a valores institucionales
Disposicion

Empatia

Inteligencia emocionall

Habilidades

Actitudes

e @ & © @ @ (®© @ = © ® ° © & @
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DIRECCION EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION Y

FINANCIAMIENTO

Sarsaarar COORDINACION DE
» CONTABILIDAD

Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-113

COORDINADOR (A} DE|NO DE PLAZAS:

CONTABILIDAD () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coordinar y Supervisar la informacién contable de las operaciones del Instituto Morelense
de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana asi como el manejo, control y
seguimiento adecuado de los aspectos contables, de recursos humanos y presupuestales
del Instituto Morelense.

| FUNCIONES |

e Coadyuvar y revisar el anteproyecto anual de presupuesto de egresos del Instituto
Morelense

« Verificar que se realicen los trdmites necesarios para contar oportunamente con los

recursos financieros del Instituto Morelense;

Controlar el gasto de la caja chica para gastos menores;

Coordinar el pago de proveedores de servicios;

Verificar y supervisar la contabilidad general del Instituto Morelense;

Coordinar y verificar los estados financieros del Instituto Morelense;

Coordinar y verificar la Cuenta Publica;

Coordinar y verificar el ejercicio y control del presupuesto autorizado;

Supervisar la correcta aplicacién de las medidas internas para el gjercicio y control

del presupuesto de egresos;

e Examinar el informe del control presupuestal con las variaciones en el ejercicio
programatico-presupuestal del Instituto Morelense

e Coadyuvar en la elaboracion de las transferencias presupuestales al presupuesto
autorizado;

 Verificar que se tengan los contratos del personal permanente y eventual del Instituto
Morelense. :

e Supervisar el control de los expedientes del personal permanente y eventual;

e Revisar la nédmina del personal permanente y eventual;

e Coordinar los trémites necesarios para contar con las prerrogativas y financiamiento
pUblico para los partidos politicos;
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o Supervisar el registro del sistema automatizado de néminas su elaboracién correcta
aplicacion del pago y a las que estd obligado el Instituto Morelense ante las
dependencias fiscales;

 Verificar que se lleven a cabo las tfransferencias electronicas de pago de némina del
personal;

e Proponer los programas de vacaciones del personal adscrito a la Coordinaciéon de
contabilidad , al Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento para su
autorizacion.

* Revisar las emisiones del SUA ante el IMSS e INFONAVIT para su pago;

» Revisar las declaraciones del impuestos asi como su pago;

e Revisar el andlisis comparativo del informe de austeridad:;

e Revisar los informes trimestrales de actividades del drea de contabilidad; y

* Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.

[ ]

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura o mds
Grado de avance Titulado /con cédula de antigledad de 4 afios
ﬂAreo/Disciplino Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias Politicas, |
Administracion Publica, Gestidén PUblica, Ingenierias Afines.

Experiencia 2 afios en actividades o funciones relacionadas con :

o Contabilidad general

o Contabilidad gubernamental
e Impuestos

e Nomina

Sistemas contables.

Conocimiento y experiencia en el manejo de software aplicable
al drea, COl, NOI, SUA.

Control Presupuestal; y de aplicaciones de Internet.
Contabilidad financiera

Planeacién estratégica

Office, ambiente web

Compromiso y responsabilidad

Planeacion y organizaciéon

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Capacidad de andlisis

Solucion de problemas

Toma de desiciones

Disposicion

Asertividad

Proactividad

Comunicacion

Conocimientos

Habilidades

Actitudes

| S
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO
SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-114

Denominaciéon

SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS:

PRESUPUESTO (1) CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Verificar la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, revisar la aplicacion de las suficiencias y
afectaciones presupuestales, mediante el control contable presupuestal, realizar la
proyeccion y andlisis de las partidas contables; a fin de garantizar la correcta aplicacion
de los recursos publicos y financieros.

| FUNCIONES |

e Elaborar y Solicitar mediante los formatos correspondientes a las dreas adscritas al
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participaciéon Ciudadana el ante
proyecto de presupuesto para la integracion del mismo asi como el Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

« Integrar los formatos correspondientes de los anteproyectos enviados por las dreas a
la Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento para generar la integracion
del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participaciéon Ciudadana.

e Revisar y corroborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
y el anteproyecto de presupuesto del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participaciéon Ciudadana con base a la normatividad y lineamientos aplicables.

« Participar en la planeaciéon y coordinacién de los procesos de programacion y
asignacion del recurso financiero, conforme a los lineamientos aplicables.

» Integracién en la base de datos del Proyecto de Presupuesto Anual de Servicios
Personales, mediante la validacién de los costos presupuestarios de las plazas
autorizadas, con el fin de solicitar los recursos presupuestarios hecesarios para el'pogo
del personal adscrito al Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana -
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e Integracion de la base de datos del Presupuesto de Servicios Generales y Personales
autorizado en los formatos establecidos, a fin de optimizar los requerimientos de pago
gue derivan de las compras y contrataciones de personal por parte de las dreas
adscritas al Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

e Supervisar y controlar que el recurso asignado sea utilizado en forma adecuada y
conforme a la normatividad aplicable.

¢ Integracion de los anexos de la Auditoria de participaciones federales a entidades
federativas de toda la DEAF, para su envio.

¢ Realizar el proceso de control presupuestario para determinar los ahorros de recursos
no ejercidos, informando mediante reporte a la Coordinacion de Contabilidad para
generar la programacion de la reasignaciéon presupuestal en las partidas
presupuestales que se requieran, a fin de que con estas se atiendan los compromisos
de pago

e Actudlizar los sistemas de control presupuestal para llevar un éptimo control sobre el
manejo de los recursos otorgados a la Institucion.

» Realizar la conciliacién presupuestal entre el informe de presupuesto y la Conciliacion
bancaria proporcionada por la Subdireccion de tesoreria.

e Presentar, en el lapso convenido, toda aquella informacion orientada a la toma de
decisiones que requieran los superiores jerdrquicos.

» Elaborar informes y reportes derivados de las funciones de la Subdireccién de
presupuesto.

e Implementar las tecnologias de vanguardia, que permitan realizar en forma éptima
todas las funciones de la Subdireccion de presupuesto.

e Verificar que los gastos a erogar rednan los requisitos fiscales y condiciones del manual
de racionalidad, austeridad, disciplina y control presupuestal del instituto.

o Verificar las afectaciones presupuestales de los gastos efectuados.

« Verificar el soporte que se incluyen en los expedientes de comprobacidén y gasto

e Atencidon de las solicitudes de informacion puUblicas recibidas inherentes a las
funciones de la Subdireccion de Presupuesto.

e Revisar los trabajos de pago del apoyo a los Ciudadanos Consejeros Distritales y
Municipales Electorales.

» Revisar el correcto pago de arrendamiento de inmuebles utilizados por los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.

e Atender en el dmbito de sus funciones, auditorias internas y externas.

e Redlizar los trdmites necesarios para contar oportunamente, con los recursos
financieros del Instituto (SLR).

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

e Lagdemds que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Licenciatura o mds

Grado de avance

Titulado /con cédula de antigiedad de 2 afos

Area/Disciplina

Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracion Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia

1 aiio en actividades o funciones relacionadas con:
e Contabilidad general

Contabilidad gubernamental

Impuestos

Presupuestos gubernamentales

Conocimientos

Sistemass contables.

Conocimiento y experiencia en el manejo de
software aplicable al drea, COI, NOI, SUA.

Control Presupuestal; y de aplicaciones de Internet.
Contabilidad financiera

Planeacién estratégica

Office, ambiente web

Habilidades

Compromiso y responsabilidad
Planeacioén y organizacién
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presidon
Capacidad de andlisis

Actitudes

Disposicion
Asertividad
Proactividad
Comunicacion
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SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO
o S JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién PRESUPUESTO
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-115

NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | JEFE(A) DE PRESUPUESTO

OBJETIVO

Coadyuvar en el control presupuestal de acuerdo al presupuesto de egresos aprobado, y
a las partidas y cuentas contables

L FUNCIONES |

* Apoyar en la elaboraciéon del Ante Proyecto anual del Presupuesto del IMPEPAC, a
traves de analizar y distribuir el recurso en las diferentes partidas, con la finalidad de
administrar de forma eficiente los recursos publicos otorgados.

e Apoyar en la revision de la documentacion de los pagos que cumplan con los
requisitos fiscales y de austeridad pertinentes, mediante la revision de los formatos,
facturas y demds documental necesaria para efectuar el pago respectivo.

* Apoyar en la elaboracion de 1os Informes Financieros que solicite el Consejo Estatall
Electoral, mediante la actualizacién presupuestal de los saldos disponibles
correspondientes a las diferentes partidas; con la finalidad de brindar informacion
financiera veraz y precisa para la toma de decisiones.

* Apoyar en el registro de las afectaciones presupuestales de los gastos efectuados,
mediante la codificacion y verificacion de la suficiencia presupuestal de cada
partida; a fin de coadyuvar en la proyecciéon de la solvencia financiera de los recursos
asignados.

* Apoyar en la verificacion de los pagos a realizar cumplan con la finalidad de que
cumplan con la suficiencia presupuestal necesaria, verificar en el reporte del control
presupuestal el saldo disponible de la partida correspondiente y validar los requisitos
fiscales de la documentacion soporte; a fin de gestionar en tiempo y forma los PAQOSs
pertinentes.

» Atender, en el dmbito de sus funciones , auditorias internas y externas

e Las demas actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

-
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura o mds

Grado de avance Titulado /con cédula de antigledad de 2 afos
Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién  Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afo en actividades o funciones relacionadas con:
e Contabilidad general

Contabilidad gubernamental

Impuestos

Presupuestos gubernamentales

Sistemas contables.

Conocimiento y experiencia en el manejo de
software aplicable al drea, COl, NOI, SUA.

Control Presupuestal; y de aplicaciones de Internet.
Contabilidad financiera

Planeacion estratégica

Office, ambiente web

Compromiso y responsabilidad

Planeaciéon y organizacion

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presidon

Capacidad de andlisis

Conocimientos

Habilidades

Actitudes Disposicion
Asertividad
Proactividad

Comunicacion
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-1146

Denominacién

SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS:

CONTABILIDAD () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Verificar, supervisar, plasmar y dar seguimiento a los movimientos que afecten la
contabilidad del instituto Morelense de Procesos electorales y Participacion Ciudadana.

| FUNCIONES |

» Verificar la realizacion del Ante Proyecto anual del Presupuesto del IMPEPAC, a través
de analizar y distribuir el recurso en las diferentes partidas, con la finalidad de
administrar de forma eficiente los recursos pUblicos otorgados.

e Vigilar la aplicacion de las suficiencias y afectaciones presupuestales necesarias,
mediante el control de los saldos ejercidos y disponibles; a fin de asegurar el correcto
cumplimiento del Presupuesto Autorizado.

e Validar que la documentacion de los pagos cumpla con los requisitos fiscales y de
austeridad pertinentes, mediante la revision de los formatos, facturas y demds
documental necesaria para efectuar el pago respectivo.

¢ Realizar el registro contable de las operaciones financieras del IMPEPAC.

o Capturar las polizas egresos, diario, cheque e ingresos en el sistema automatizado de
administracién y contabilidad gubernamental (saacg.net).

» Realizar los Informes Financieros que solicite el Consejo Estatal Electoral, mediante Ia
actualizacién presupuestal de los saldos disponibles correspondientes a las diferentes

// partidas; con la finalidad de brindar informacién financiera veraz y precisa para la
toma de decisiones.

e Revisar las afectaciones presupuestales de los gastos efectuados, mediante la

codifigacion y verificacion de la suficiencia presupuestal de cada partida; a fin de
coaglyuvar en la proyeccion de la solvencia financiera de los recursos asignados.
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 Vigilar que los pagos a realizar cumplan con la suficiencia presupuestal necesaria,
verificar en el reporte del control presupuestal el saldo disponible de la partida
correspondiente y validar los requisitos fiscales de la documentacion soporte; a fin de
gestionar en tiempo y forma los pagos pertinentes.

¢ Realizar la depuracién constante de las cuentas contables.

o Atender, en el dmbito de sus funciones, auditorias intfernas y externas.

o Elaborar y andalizar estados financieros para la oportuna toma de decisiones.

e Realizar la correcta integracién de la informacion necesaria para la presentacion de
las declaraciones Informativas.

¢ Mantener actualizados los criterios contables y fiscales con los que se deben registrar
las operaciones Financieras del instituto Morelense.

e Integrar el sustento legal para incorporarse a la normatividad del IMPEPAC.

e Cumplir en tiempo y forma con la elaboracién y entrega de la cuenta publica
trimestral y anual de lo ejercicios fiscales del IMPEPAC ante el Organo de Fiscalizacion.

o Verificar el presupuesto anual asignado al IMPEPAC mediante los pardmetros de
contabilidad, programacién y control presupuestal.

e Aplicar las normas sefialadas en el Manuai de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y
Control Presupuestal.

e Redlizar el llenado trimestral en el sistema de evaluaciones de la armonizacion
contable (sevac).

e Archivar en carpetas las polizas generadas de la contabilidad mensual.

e Llenar los anexos de la auditoria de participaciones federales a entidades
federativaos.

o Dar seguimiento de las multas a descontar de los partidos politicos.

e Elaborar los importes a pagar por concepto de prerrogativas a los partidos politicos.

e Revisar las cuentas bancarias de los partidos politicos en cumplimiento al art 54 del
reglamento de fiscalizacion.

e Elaborar mensual el oficio sobre las sanciones aplicadas a los partidos politicos ante
SIVOPLE.

e Contestar oficios.

e Entregar la informacién contable para el llenado de formatos de la plataforma de
fransparencia.

e Registra la desincorporacion los bienes muebles obsoletos de acuerdo conla CONAC
y el archivo documental de conformidad con la Ley Estatal de Documentacion y
Archivo de Morelos en su capitulo 5 *Organismos Auténomos”.

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o mds

Grado de avance Titulado /con cédula de antigledad de 2 afios

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PuUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 aio en actividades o funciones relacionadas con:

o Contabilidad general
Contabilidad gubernamental
Impuestos

Presupuestos gubernamentales

Sistemas contables.

Conocimiento y experiencia en el manejo de
software aplicable al drea, COI, NOI, SUA.

Control Presupuestal; y de aplicaciones de Internet.
Contabilidad financiera

Planeacion estratégica

Office, ambiente web

Compromiso y responsabilidad

Planeacién y organizacién

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Capacidad de andlisis

Conocimientos

Habilidades

Actitudes Disposicion
Asertividad
Proactividad

Comunicacioén

7z
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SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

BaRATCon JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-117

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO |NO DE PLAZAS:

CONTARILIDAD () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Apoyar en la elaboracion la Informacién contable y financiera a fin de apoyar la toma de
decisiones de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

| FUNCIONES |

e Apoyar en la integracién el sustento legal para incorporarse a la normatividad del
IMPEPAC.

e Apoyar en el cumplimiento en tiempo y forma con la elaboracién y entrega de la
cuenta publica del IMPEPAC ante el Organo de Fiscalizacion.

e Apoyar en el seguimiento de las obligaciones patronales de cardcter fiscal local y
federal, para cumplir en tiempo y forma ante SHCP, IMSS, INFONAVIT y el Gobierno del
Estado de Morelos.

e Coadyuvar en el presupuesto anual asignado al IMPEPAC mediante los pardmetros
de contabilidad, programacion y control presupuestal.

e Apoyaren las normas sefialadas en el Manual de Racionalidad, Austeridad, Disciplina
y Control Presupuestal.

e Apoyar en una propuesta de una herramienta informatica administrativa, para
concluir con la armonizacion contable y facilitar e integrar las operaciones
presupuestales,  administrativas,  contables y  financieras,  construyendo
automaticamente la contabilidad con un enfoque de gestion.

e Apoyar en la desincorporacion de los bienes muebles obsoletos de ocuerdo con la
CONAC vy el archivo documental de conformidad con la Ley Estatal de
Documentacion y Archivo de Morelos en su capitulo 5 *Organismos Auténomos™:

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Licenciatura o mds

Grado de avance

Titulado /con cédula de antigledad de 2 afos

Area/Disciplina

Preferentemente: Contaduria Publica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracidn  Publica, Gestion  Publica,

Ingenierias Afines.

Experiencia

1 aio en actividades o funciones relacionadas con :
o Contabilidad general

Contabilidad gubernamental

Impuestos

Presupuestos gubernamentales

Conocimientos

Sistemas contables.

software aplicable al drea, COI, NOI, SUA.

Contabilidad financiera
Planeacion estratégica
Office, ambiente web

Conocimiento y experiencia en el manejo de

Control Presupuestal; y de aplicaciones de Internet.

Habilidades

Compromiso y responsabilidad
Planeacién y organizacién
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Capacidad de andlisis

Actitudes

Disposicion
Asertividad
Proactividad
Comunicacion

Z

| S
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de Procesos Electorales
y Particlpaclén Cludadana

COORDINADOR DE
CONTABILIDAD

R SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-118
SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS: -
GERE O RUESIO b e oS HUMANGS () CATEGORIA: CONFIANZA
OBJETIVO

Administrar los Recursos Humanos del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana de acuerdo a las normas y procedimientos aplicables, a través
de verificar el control de asistencia, la integracién de expedientes del personal, redlizar los
cdlculos de Némina, Prestaciones econdmicas y sociales a fin de garantizar el adecuado
desarrollo de las funciones del Personal , atender los requerimientos para pago de
pensiones y jubilaciones del personal del IMPEPAC.

| FUNCIONES |

e Verificar que sean tramitados en tiempo y forma los Movimientos del Personal, a través
de gestionar el llenado de los formatos de las Altas, Bajas y cambios de Adscripcion
del Personal; a fin de garantizar la actudlizaciéon de la Estructura Orgdnica del
IMPEPAC.

e Redlizar la actudlizacién de la Estructura Organica del IMPEPAC (Organigrama),
conforme al POA.

e Elaborar la Néminas correspondientes de todo el personal del IMPEPAC, para su
cumplimiento a fin de garantizar el pago de las mismas.

e Elaborar la Némina mensual de pensionados y la nomina del ICTSGEM del; con la
finalidad de dar cumplimiento en tiempo y forma ante las autoridades competentes.

« Vigilar la integracién de los expedientes del Personal, mediante la actualizacion de
documentos personales y laborales, a fin de mantener vigente el archivo y resguardo
de expedientes.

 Validar en el sistema las asistencias, incapacidades, vacaciones y licencias otorgadas
al Personal, mediante la supervision y el adecuado confrol de los registros . /
establecidos; a fin de mantener actualizada la informacion relativa al Personal. '
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e Revisar en conjunto con Juridico los contratos que se realizaran para el Personal
Eventual y de Honorarios, a través de la revision de las condiciones laborales con Ias
que se regird la contratacion del trabajador.

o Llevar el control de los expedientes de Laudos Laborales, para su integracion.

e Cadyuvar con el drea Juridica asuntos relacionados con Laudos Laborales.

e Coadyugar en conjunto con la Coordinacion de Contabilidad el anteproyecto anual
de presupuesto de egresos en referencia al capitulo 1000 de servicios personales , del
IMPEPAC

» Revisary validar los anexos de la auditoria de participaciones federales a entidades
federativas correspondientes a Recursos Humanos.

* Revisar el calculo de finiquitos y Realizar el tramite correspondiente para su pago.

e Administrarla base de datos del personal, tanto activo, pensionados y extrabajadores.

e Supervisar la actualizacion de los archivos digilatizados del personal.

¢ Elaborar, Revisar y Enviar Oficios referentes al drea de Recursos Humanos.

* Revisar los formatos mensuales correspondiente a nominas de todos los trabajadores
y pensionados del IMPEPAC para ser subidos a la base se Transparencia

* Actualizar los manuales y el Catalogo de Cargos y Puestos que rigen al IMPEPAC, en
coordinacion con las Direcciones Y Secretaria Ejecutiva.

Durante el proceso electoral:

e Coadyuvar en la contratacién del personal eventual;

e Coadyuvar en la contratacion del personal por Honorarios.

e Realizar entrevistas de candidatos a los diferentes puestos;

e Apoyaren la aplicacién de instrumentos de medicién:

e Captura de informacién general de aspirantes;

e Realizar las nominas correspondientes de los capacitadores y Supervisores.

» Coadyuvar con los movimientos de altas,bajas y movimientos del personal de apoyo
(capacitadores y Supervisores Electorales)

¢ Emision de reportes por drea y puesto de preseleccionados;y

e Las demds que le asigne su jefe inmediato.

-
-
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Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa |
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y Partlclpacién Cludadana

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura o mds

Grado de avance Titulado /con cédula de antigiedad de 2 anos
Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracion  Publica, Gestidbn  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 aifo en actividades o funciones relacionadas con:

e Contabilidad general

Contabilidad gubernamental

Impuestos

Recursos humanos

Sistemas contables.

Conocimiento y experiencia en el manejo de
software aplicable al drea, COIl, NOI, SUA.

Control Presupuestal; y de aplicaciones de Internet.
Contabilidad financiera

Planeacion estratégica

Office, ambiente web

Compromiso y responsabilidad

Planeacién y organizacion

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presidon

Capacidad de andlisis

Toma de desiciones

Conocimientos

Habilidades

e & @ o o o |6 @& o O

Actitudes Disposicién
Asertividad
Proactividad
Comunicacion
Atencion

Empatia
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COORDINADOR DE
CONTABILIDAD
g - JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Renomngsien RECURSOS HUMANOS
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-119

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO |[NO DE PLAZAS:

DE RECURSOS HUMANOS | (1] CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Administrar los Recursos Humanos del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana de acuerdo a las normas y procedimientos aplicables, a fravés
de verificar el control de asistencia, la integracion de expedientes del Personal, realizar los
cdiculos de Noémina, Prestaciones econdmicas y sociales a fin de garantizar el adecuado
desarrollo de las funciones del Personal.

FUNCIONES |

Verificar que sean tramitados en tiempo y forma los Movimientos del Personal, a través
de gestionar el llenado de los formatos de las Altas, Bajas y cambios de Adscripcion
del Personal; a fin de garantizar la actualizacion de la Estructura Orgdnica del
IMPEPAC.

Revisar la gestion de los trdmites de pago del IMSS, INFONAVIT, 2% sobre Némina e
ICTSGEM, calcular los importes de las cuotas obrero-patronales; con la finalidad de
dar cumplimiento en fiempo y forma ante las autoridades competentes.

Vigilar la integracion de los expedientes del Personal, mediante la actualizacion de
documentos personales y laborales, a fin de mantener vigente el archivo y resguardo
de expedientes.

Validar en el sistemallas asistencias, incapacidades, vacaciones y licencias otorgadas
al Personal, mediante la supervision y el adecuado control de los registros
establecidos; a fin de mantener actualizada la informacidn relativa al Personal.
Verificar la elaboracion de los contratos del Personal Eventual y de Honorarios, o través
de la revision de los datos personales asentados en el formato correspondiente; con
la finalidad de cumplir con la normatividad vigente.

Presentar las declaraciones de impuestos federales y locales, realizar el cdlculo del
Impuesto sobre la Renta a pagar correspondiente a sueldos y arrendamiento de

I
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inmuebles; a fin de dar cumplimiento ante la autoridad fiscalizadora.Las demds que
le asigne el Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

e Elaborar los pagos ante el Instituto de Crédito al Servicio para los Trabajadores al
servicio del Gobierno del Estado de Morelos.

e Realizar pagos del ISR.

e Durante el proceso electoral

o Coadyuvar en el reclutamiento de personal eventual;

e Realizar entrevistas de candidatos a los diferentes puestos:

e Apoyar en la aplicacién de instrumentos de medicion;

e Captura de informacién general de aspirantes;

e Emisidn de reportes por drea y puesto de preseleccionados;

e Integrar bolsa de trabagjo; y

e Readlizar llenado de contratos de personal eventual; y

e Las demds que le asigne el subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PuUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién  Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 21afo
Administracién de recursos humanos, experiencia en
presupuestos relaciones laborales, desarrollo
organizacional.

Conocimientos Office, ambiente web, Planeacion estratégica.

Habilidades Impacto e influencia, liderazgo, orientacién a resultados,
planeacion estratégica, solucidén de
Problemas.
Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, trabagjo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad
Disposicion empatia.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO
SUBDIRECCION DE
Denominacién TESORERIA Y
TRANSPARENCIA
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-120
SUBDIRECTOR(A) DE ,
CARGO/PUESTO | TESORERIA Y '(\;()) DE PLAZAS:| - ATEGORIA: CONFIANZA
TRANSPARENCIA
OBJETIVO

Vigilar y administrar el correcto manejo de las cuentas bancarias del Instituto Morelense
de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, realizar la publicacién y actualizacion
de la informacién relativa a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Financiamiento en
el Portal de la Unidad de Transparencia, a fin de garantizar la transparencia en la
rendicion de cuentas y la solvencia financiera para afrontar los compromisos adquiridos.

| FUNCIONES |

 Verificar el correcto manejo de las cuentas bancarias, realizando las conciliacion
bancarias, el informe  mensual de liquidez y Fivjo de Efectivo; a fin de proporcion
la informacion financiera de forma actualizada y precisa.

e Realizar movimientos bancarios, como compra y venta en Fondos de inversion.

e Elaboracion de Cheques.

e Registrar pagos.

e Elaborarlas conciliaciones bancarias mensuales de las diversas cuentas monetarias ¢
Instituto, mediante el andlisis de los estados de cuenta y el control de pagos interno.

* Redlizar el pago a proveedores, partidos politicos, impuestos y servicios del Institui
mediante la elaboracién de cheques vy transferencias bancarias a través del servic
/7 de banca electrénica.
- * . Realizar el pago de nomina a través de la Banca electrénica.
Intfegrar la documental de los pagos realizados, adjuntando el formato de
transferencia bancaria realizada, a fin de mantener completa la informaci
respectiva.
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e Actudlizar y publicar mensualmente la informacién que se reporta en el Portal de la
Unidad de Transparencia de la D.E.A.F.

e Atender las solicitudes de tfransparencia realizadas por la ciudadania a la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

o Llenado y PUblicacion de los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia. (46
formatos).

o Atender los anexos de la auditoria de participaciones federales a entidades
federativas correspondientes a Tesoreria.

o Llevar el registro, seguimiento de archivo de la correspondencia en bitdcora.

e Control de combustible, para el parque vehicular del IMPEPAC.

e Redlizar el registro y llevar el control de oficios enviados y recibidos en bitdcora.

e Las demds que le asigne su jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura o mds
Grado de avance Titulado /con cédula de antigledad de 2 afios
Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias

Politicas, Administracion Publica, Gestion  PuUblica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 aho en actividades o funciones relacionadas con:

o Contabilidad general

Contabilidad gubernamental

Impuestos

Presupuestos gubernamentales

Sistemas contables.

e Conocimiento y experiencia en el manejo de
software aplicable al drea, COI, NOI, SUA.

e Control Presupuestal; y de aplicaciones de

Internet.

Contabilidad financiera

Planeacion estratégica

Office, ambiente web

Compromiso y responsabilidad

Planeacion y organizacién

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Capacidad de andlisis

Ftica y valores

Disposicion

Asertividad

Proactividad

Comunicacion

Conocimientos

Habilidades

Actitudes
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO

JEFE DE I?EPARTAMENTO DE
Denominacién TESORERIA Y TRANSPARENCIA

Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-121

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ,
CARGO/PUESTO | TESORERIA Y H? DE PLAZAS:| - ATEGORIA: CONFIANZA
TRANSPARENCIA

OBJETIVO

apoyar en la vigilacia y administracion del correcto manejo de las cuentas bancarias del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Partficipacion Ciudadana, realizar |a
publicacién y actualizacidon de la informacion relativa a la Direccidon Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento en el Portal de la Unidad de Transparencia, a fin de
garantizar la transparencia en la rendicion de cuentas y la solvencia financiera para
afrontar los compromisos adquiridos.

| FUNCIONES |

e Apoyar en la integraciénde archivo la documental de los pagos realizados,
adjuntando el formato de la transferencia bancaria realizada, a fin de mantener
completa la informacién respectiva.

« Apoyar en la actualizaciéon y publicar mensualmente la informacion que se reporta
en el Portal de la Unidad de Transparencia de la D.E.A.F.

e Apoyar en la atencién de las solicitudes de transparencia realizadas por la
ciudadania a las Direccidon Ejecutiva de Administraciéon y Financiamiento.

e Relacionar , registrar y digitalizar los vales de combustible.

e Archivar en carpetas la documentacién de pagos y registros contables.

e Controlar mediante la digitalizacion todas las Polizas.

e Archivar toda la correspondencia de la DEAF.

« Clasificar, registrar, documentar e indexar los archivos correspodientes a Tesoreria.

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o més

Grado de avance Titulado /con cédula de antigledad de 2 afos

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién  Publica, Gestidn  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 aio en actividades o funciones relacionadas con:

¢ Contabilidad general
Contabilidad gubernamental
Impuestos

Presupuestos gubernamentales

Sistemas contables.
Conocimiento y experiencia en el manejo de
software aplicable al drea, COI, NOI, SUA.

Conocimientos

e Control Presupuestal; y de aplicaciones de internet.

e Contabilidad financiera

e Planeacién estratégica

e Office, ambiente web
Habilidades e  Compromiso y responsabilidad

e Planeacién y organizacion

e Trabagjo en equipo

e Trabagjo bajo presién

e Capacidad de andlisis

o Eticay valores
Actitudes e Disposicion

e Asertividad

e Proactividad

e Comunicacioéon

-
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO
SUBDIRECCION DE
Denominacion SEGUIMIENTO DE CONTROLY
GESTION DE CONTABILIDAD
Cdbdigo o Clave IMPEPAC-DEAF-122
SUBDIRECTOR(A) DE
SEGUIMIENTO DE CONTROL|NO DE PLAZAS: -
CARGO/PUESTO [ b ESTi AN DE| (1] CATEGORIA: CONFIANZA
CONTABILIDAD
OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento y seguimiento de las resoluciones ante el Tribunal competente,
realizando en tiempo y forma la solventacién de auditorias, con el propdsito de garantizar
el derecho en materia contable y fiscal del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana.

| FUNCIONES |

* Vigilar el cumplimiento de la normatividad contable, realizando el andiisis de auxiliares
contables y estados financieros, con la finalidad de acatar lo dispuesto por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable.

e Realizarla solventacién de las auditorias practicadas al 1.M.P.E.P.A.C, con fundamento
en la normatividad vigente, proporcionar la documentacion necesaria a fin de
garantizar la transparencia en la rendicion de cuentas y manejo financiero del Ente.

e Coadyuvar en el seguimiento de asuntos contables y fiscales competentes al Instituto
que sean de cardcter legal, mediante el enlace con la Direccién Juridica, a fin de
evitar futuros incumplimientos y multas ante las autoridades pertinentes.

e Fungir como enlace para realizar los trdmites administrativos necesarios ante las
autoridades fiscales, gubernamentales y municipales, con el propdsito de gestionar
en tiempo y forma todo lo relacionado a permisos y consultas del Instituto.

¢ Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura, pasante o licenciatura trunca

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria Pdblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién  Publica, Gestiobn  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afo en Administracion y Contabilidad Gubernamental.

Conocimientos Normatividad Contable, conocimiento y experiencia en el
manejo de software aplicable al drea y de aplicaciones de
Internet;

Habilidades Solucidén de problemas.
Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presién, frabgjo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad
Disponibilidad.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO

JEFE DEPARTAMENTO DE
Denominaciéon SEGUIMIENTO DE CONTROL Y

GESTION DE CONTABILIDAD
Cbdigo o Clave IMPEPAC-DEAF-123

JEFE DE DEPARTAMENTO DE |
CARGO/PUESTO | SEGUIMIENTO DE CONTROL Y |NO DE PLAZAS:

\ ] CATEGORIA: CONFIANZA
GESTION DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Apoyar a la Subdireccion de Seguimiento de Control y Gestion de Contabilidad en la
ejecucioén y seguimiento de solventacion de auditorias, con el propdsito de garantizar el
derecho en materia contable vy fiscal del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacién Ciudadana.

| FUNCIONES |

« Vigilar el cumplimiento de la normatividad contable, realizando el andlisis de auxiliares
contables y estados financieros, con la finalidad de acatar lo dispuesto por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable.

e Redlizarla solventacion de las auditorias practicadas al .M.P.E.P.A.C, con fundamento
en la normatividad vigente, proporcionar la documentacion necesaria a fin de
garantizar la fransparencia en la rendicion de cuentas y manejo financiero del Ente.

« Coadyuvar en el seguimiento de asuntos contables y fiscales competentes al Instituto
que sean de cardcter legal, mediante el enlace con la Direccién Juridica, a fin de
evitar futuros incumplimientos y multas ante las autoridades pertinentes.

e Fungir como enlace para realizar los trédmites administrativos necesarios ante las
autoridades fiscales, gubernamentales y municipales, con el propdsito de gestionar
en tiempo y forma todo lo relacionado a permisos y consultas del Instituto.

¢ Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

-\ ﬁ 207 de 456 VS



e —

Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesos Electorales
y Particlpacién Cludadana

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura, pasante o licenciatura trunca

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria Pdblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién  Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 aho Administracién y Contabilidad Gubernamental.

Conocimientos Normatividad Contable, conocimiento y experiencia en el
manejo de software aplicable al drea y de aplicaciones de
Internet;

Habilidades Solucién de problemas.
Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presion, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad
Disponibilidad.

Z
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO

AUXILIAR ELECTORAL
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-124

Denominacion

NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL

OBJETIVO

Apoyar a la secretaria técnica de las comisones, comité de adquisciones de las diferentes
comisones  que corresponda en el ejercicio de sus funciones y seguimiento a las
actividades acordadas por la misma.

| FUNCIONES |

o Apoyarlas convocatorias y érdenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias
que celebre la comisién correspondiente.

e Apoyar con la Comisidn correspondiente en la realizacién de las sesiones ordinarias y
extraordinarias a las que convoque

« Apoyar las minutas y acuerdos de las comisiones que correspondan

« Dar seguimiento alos acuerdos de la comision que corresponda

« Apoyar en la redlizacién de eventos y actividades propios de la comision

e Las que determine la comision correspondiente
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Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura

Titulado, pasante

Area de disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias Politicas,
Administracién Publica, Gestion Piblica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afo
Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el sector
publico

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web, equipo
de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion.

Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad, disposicidn
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SUBDIRECCION DE
FISCALIZACION
e JEFE DE DEPARTAMENTO
' DE FISCALIZACION
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-125

NO DE PLAZAS:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO [ 1s= AL 1ZACION™

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades de fiscalizacion del drea de contabilidad y
presupuesto en la extinsion de Partidos Politicos.

| FUNCIONES |

e Elaborar andlisis de la informacion remitida por los interventores designados a los
partidos politicos en prevencién y/o liquidacion.

e Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos aplicables al proceso de liquidacion de
los partidos politicos que no obtuvieron el porcentaje minimo establecido de votacion
vdlida para conservar su registro o acreditacion y los que dejen de cumplir con los
requisitos necesarios para obtener el registro ante el Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana.

e Elaboracion de informes periédicos sobre el proceso de prevencion y liquidacion de
los partidos politicos que no obtuvieron el porcentaje minimo de votacion vdalida para
conservar su registro o acreditacion ante el Instituto Morelense de Procesos Electorales
y participacion Ciudadana.

¢ Informar a las autoridades competentes sobre cualquier irregularidad encontrada.

« Garantizar que la liquidacion de los bienes del partido se realice conforme a las
disposiciones legales y estatutarias.

e Asegurar que el partido cumpla con sus obligaciones fiscales, laborales y sociales.Las
demds que le asigne su jefe Inmediato. /
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura o mds
CGrado de avance Titulado /con cédula de antigiiedad de 2 aios
Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.
Experiencia 1 aio en actividades o funciones relacionadas con :
o Contabilidad general
e Contabilidad gubernamental
e Impuestos
o Sistemas fiscales
e Presupuestos gubernamentales
Conocimientos ¢ Sistemas contables.
e Conocimiento y experiencia en el manejo de
software aplicable al drea, COI, NOI, SUA.
e Control Presupuestal; y de aplicaciones de Internet.
e Contabilidad financiera
e Planeacién estratégica
e Office, ambiente web
Habilidades e Compromiso y responsabilidad
e Planeacién y organizacion
« Trabgjo en equipo
* Trabdgjo bagjo presidon
» Capacidad de andlisis
o Eficay valores
Actitudes e Disposicion
e Asertividad
e Proactividad
e Comunicacion

.'/

e
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y

FINANCIAMIENTO
s COORDINADOR DE

0 ADMINISTRACION

Cddigo o Ciave IMPEPAC-DEAF-124
COORDINADOR(A) DE|NO DE PLAZAS:

CARGO/PUESTO CATEGORIA: CONFIANZA

ADMINISTRACION A" (1)

OBJETIVO

Coordinar la adquisiciéon y dotacién de los recursos materiales, suministros, y la prestacion
de los servicios generales que se brindan en el Instituto Morelense, asi como supervisar llevar
el control y seguimiento de las actividades operativas que tiene encomendadas |a
Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento

| FUNCIONES |

e Coordinar la entrega-recepcion de mobiliario y equipo que requieran las areas del
Instituto Morelense de Participacién Ciudadana;

 Supervisar que existan resguardos personalizados del mobiliario y equipo asignado al
personal adscrito al Instituto Morelense;

« Verificar que se cuente con los inventarios correspondientes del mobiliario y equipo
de oficing;

e Coordinar en la administracion y control para el uso adecuado de los bienes y recursos
necesarios para el funcionamiento del Instituto Morelense;

e Participar en la elaboracién del proyecto anual de presupuesto;

e Revisar se proporcionen los servicios generales en el Instituto Morelense;

« Vigilar gue se lleve a cabo el mantenimiento del inmueble;

¢ Verificar la asignaciéon y distribucion del parque vehicular;

e Revisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular;

« Organizar para que se efectué en tiempo y forma el pago de derechos e impuestos
como: tenencia, verificaciones, cambio de placas, pago de seguros, etc.; i

 Supervisar al personal adscrito al Instituto Morelense la atencidn oportuna en siniestras
y contingencias que requieran apoyo administrativo, asi como a los usuarios dek..
pargue vehicular;
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e Verificar la distribucién del material de oficina que se requiera para atender las
necesidades de la operacion del Instituto Morelense;

* Apoyar la entrega recepcion de cubiculos a partidos politicos y despacho contable,
asi como las asignaciones y reasignaciones de espacios fisicos que se realicen en el
Instituto Morelense;

e Apoyar para que se cumpla con las normas y disposiciones en materia de
conservacion, uso, destino, enajenacién y baja de bienes muebles e inmuebles,
almacenes y demds activos y recursos materiales necesarios para la operacién de los
programas y proyectos institucionales;

e Coadyuvar la logistica de eventos institucionales asi como realizar las reservaciones
que le sean requeridas para los funcionarios y personal del Instituto que asista a
comisiones dentro y fuera del Estado de Morelos;

 Vigilar se efectie la limpieza del inmueble y dreas verdes;

» Coordinar el apoyo en la parte administrativa la atencién de las sesiones del Consejo
Estatal Electoral y las diversas comisiones que se desarrollen en lo referente a servicios
generales, insumos, sonido, técnico de sonido, saldn de sesiones, etc.;

e Apoyar en la preparacion de la actualizaciéon de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de Ia Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento;

e Preparar los informes de actividades que le sean requeridos en la Direccién Ejecutiva
de Administracion y Financiaomiento;

e Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacién de Administracion de la
Direccidn Ejecutiva de Administracion y Financiamiento;

e Apoyar en la actualizacion del Manual de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y
Control Presupuestal; y

¢ Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

Durante el proceso electoral

 Supervisar la entrega-recepcion de mobiliario y equipo para los Consejos Distritales y
Municipales Electorales;

e Apoyar en el cumplimiento de la parte correspondiente al drea administrativa con los
acuerdos sefialados en el Convenio de Colaboracion signado con el  Instituto
Nacional Electoral y este Instituto Morelense;

e Apoyar en los procesos administrativos en lo correspondiente al traslado y resguardo

de las boletas electorales hasta ser entregadas a la Direccién Ejecutiva de

Organizacién y Partidos Politicos;

Organizar los apoyos correspondientes en lo se refiere a servicios como luz, teléfono y

demds apoyos necesarios para el dia de la jornada electoral y de manera

permanente en las instalaciones del Instituto Morelense y sedes de Consejos Distritales

y Municipales Electorales;
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e Apoyar en la instalacién en la parte administrativa de la sala de prensa para los
comicios electorales;

e Llevar a cabo la logistica para contar el dia de la jornada electoral con todos |os
apoyos administrativos requeridos;

e Finiquitar contratos de arrendamiento de inmuebles que se utilizaron como sedes de
los Consejos Distritales y Municipales Electorales;

e Asegurar se brinden los apoyos administrativos correspondientes en las sesiones del

Consejo Estatal Electoral y en las diversas comisiones celebradas; y

Las demds que le asigne el Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o mas

Grado de avance Titulado /con cédula de antigledad de 4 anos

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria Publica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracion Publica, Gestidn  Publica,
Ingenierias Afines, Psocologia.

Experiencia 2 aios en actividades o funciones relacionadas con :

e Economico-Administrativo
Relaciones laborales
Psicologia

Desarrollo organizacional
Logistica

Proceso electoral
Técnicas de negociacion
Paqueteria office
Planeacién estratégica
Comunicacion

Seleccién de personadl
Compromiso y responsabilidad
Planeacién y organizacion
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presidon
Capacidad de andlisis
Soluciéon de problemas
Toma de desiciones
Disposicion

Asertividad

Proactividad
Comunicacion

Empatia

Conocimientos

Habilidades

Actitudes
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION

Denominacion

Cdédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-127

CARGO/PUESTO

SUBDIRECTOR (A) DE|NO DE PLAZAS:

ADMINISTRACION (1) CATEGORIA: CONFIANZA

OBJETIVO

Apoyar en la organizacion, adquisicion y dotacion de los recursos materiales, suministros, y
la prestacion de los servicios generales que se brindan en el Instituto Morelense, asi como
apoyar en el control y seguimiento de las actividades operativas que tiene encomendadas
la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

FUNCIONES |

-
<

Integrar los resguardos personalizados del mobiliario y equipo asignado al personal
adscrito al Instituto Morelense;

Integrar los inventarios correspondientes del mobiliario y equipo de oficing;

Llevar el control de los bienes y de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del Instituto Morelense;

Proporcionar los servicios generales a todas las dreas del Instituto Morelense;

Regular la asighacion y distribucion del parque vehicular;

Proponer el mantenimiento preventivo y correctivo que se le realice al parque
vehicular;

Realizar el pago de derechos e impuesto como tenencia, verificaciones, cambio de
placas, pago de seguros, etc.;

Atender los siniestros y contingencias que requiera el personal adscrito al Instituto
Morelense y usuarios del parque vehicular;

Llevar a cabo la distribucidn del material de oficina que se requiere para la operacién
del Instituto Morelense;

Efectuar las adquisiciones de productos vy pres’rocfén de servicios para gue se
atiendan de manera oportuna;
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e Redlizar la entrega fisica de los cubiculos destinados para los partidos politicos,
despacho contable, asi como coordinar las asignaciones y reasignaciones gue se
realicen en las dreas del Instituto Morelense;

e Elaborar propuesta con base en el inventario de bienes para dar de baja mobiliario y
equipo en desuso o mal estado;

« Redlizar la logistica para los eventos que sean requeridos para que funcionarios y
personal institucional asista dentro y fuera del Estado de Morelos; y

« Vigilar se mantenga limpio el inmueble y areas verdes.

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

Durante el proceso electoral

e Ejecutar programa para efectuar entrega-recepcion de mobiliario y equipo para
dreas del Instituto morelense, asi como para Consejos Distritales y Municipales
Electorales;

e Proveer los apoyos administrativos correspondientes el dia del registro de candidatos;

e Realizar el traslado y entrega de la tinta indeleble a la Direccion  Ejecutiva de
Organizacién y Partidos Politicos misma que se utilizard para los comicios electorales;

e Apoyar el fraslado y entrega de la lista nominal y boletas electorales;

e Readlizar las actividades correspondientes al drea administrativa de los acuerdos
sefialados en el Convenio de Colaboracién signado con el Instituto Nacional Electoral
y este Instituto Morelense;

e Llevara cabo acciones para contar con servicio publico el dia de la jornada electoral
y apoyar a los presidentes de mesa directiva de casilla para frasladar el pagquete
electoral a las casillas electorales;

¢ Brindar en las instalaciones del Instituto Morelense y en los inmuebles que ocupan los
Consejos Distritales y Municipales Electorales los principales servicios publicos (luz,
agua, teléfono, etc.);

e Redlizar el pago de rentas de los inmuebles que ocupan los Consejos Distritales y
Municipales Electorales;

e Efectuar recorridos a inmuebles para concluir con el arrendamiento de los mismos;

e Hacer el frédmite y supervisar el cumplimiento de las obligaciones (pago de tenencia,
placas, verificacion, baja, entre otros) a las que se encuentre sujeto el parque
vehicular, e integrar y mantener actualizados los expedientes de cada uno de los /

P

vehiculos; y /
e Las demds que le asigne el Coordinador de Administracion. i

2
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Titulado
Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién  Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.
Experiencia 1 afRo
Administracién de recursos, relaciones laborales, desarrollo
organizacional.
Conocimientos Relaciones  laborales, técnicas de  negociacion,
capacitacion, seleccion de personal
Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Impacto e influencia, liderazgo, orientacion a resultados,
planeacion estratégica, solucion de
Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presion, frabagjo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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COORDINADOR DE
ADMINISTRACION.,

SUBDIRECCION DE
Denominacion SEGUII,V\IENTO DE CONTROLY
GESTION

Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-128

SUBDIRECTOR  (A)  DE ,
CARGO/PUESTO | SEGUIMIENTO DE CONTROL|NGO PE PLAZAS:

! () CATEGORIA: CONFIANZA
Y GESTION

OBJETIVO

Apoyar en la elaboracién de procedimientos e informes generados en la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, apoyar la actuadlizacion de estructura
orgdnica del IMPEPAC y llevar control de gestién de las actividades de la coordinacion y
de los Consejos Distritales y Municipales Electorales, durante el desarrollo del proceso
electoral.

| FUNCIONES |

« Coadyuvar en la elaboraciéon del Programa Operativo Anual de la Direccién Ejecutiva
de Administracion y Financiamiento;

e Participar en la elaboracion del Programa Anual de Actividades de las Comisiones
Ejecutivas de Administracion y Fiscalizacion que forman parte de la responsabilidad
de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento;

o Apoyaren la elaboracién de los diversos Informes que se requieran enla Coordinacion
de Administracion de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Financiamiento;

« Parficipar en la elaboracion de los informes de la Direccion Ejecutiva de
Administraciéon y Financiamiento; y

o Llevar seguimiento de las actividades encomendadas a la Coordinacién de
Administracion de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento;

DURANTE EL PROCESO ELECTORAL

» Dar seguimiento y respuesta a las peticiones emitidas por los Consejos Distritales y
Municipales Electorales;

« Dar seguimiento a las solicitudes que realicen las dreas del Instituto Morelense: =,

« Apoyar en la integracién del inventario de mobiliario y equipo;
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Integrar el archivo de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Financiamiento:

Elaborary tramitar los contratos de arrendamiento de bienes, para uso de las Consejos

Distritales y Municipales Electorales y elaborar los documentos relativos, para firma de

los fitulares;

e Elaborar para finiquitar contratos de arrendamiento y vigilar el cumplimiento de los
referidos contratos; y

e Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura, pasante o licenciatura trunca

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PuUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracidn  Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 anho Administracidn de recursos, experiencia en

presupuesto relaciones laborales, desarrollo organizacional.
3 procesos electorales

Conocimientos Office, ambiente web.

Habilidades Crientacién  a  resultados, Manejo de  Personal,
Administracion de proyectos, Comunicacion, trabajo bajo
presion, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicién empatia.

.
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COORDINADOR DE
ADMINISTRACION.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién BIENES, SUMINISTROS Y
SERVICIOS GENERALES
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-129
JEFE(A) DE BIENES,

CARGO/PUESTO | SUMINISTROS v SErvICIOs |NO PE PLAZASH - AtEGORIA: CONFIANZA

GENERALES 1)

OBJETIVO

Efectuar la adquisicion de los materiales e insumos necesarios aprobados por el Director
Ejecutivo de Administracién y Financiamiento para la operacion del Instituto Morelense, asi
como mantener actualizado el catdlogo de proveedores. durante el proceso electoral.

| FUNCIONES |

« Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccion Ejecutiva
de Administraciéon y Financiamiento;

o Participar en la elaboracion del Programa Anual de Actividades de la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento;

« Apoyar en la elaboraciéon del Informe del Manual de Racionalidad, Austeridad,
Disciplina y Conftrol Presupuestal;

o Participar en la elaboracion de los informes de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento; y

o Llevar seguimiento de las actividades encomendadas a la Coordinacion de
Administracion de la Direccion Ejecutiva de Administracién y Financiamiento;

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

e Revisar las actas de las Comisiones Ejecutivas Permanentes de Administracion, y
Temporales de Fiscalizacion y Fiscalizacién para la Constitucién de Partidos Politicos
Locales, que forman parte de la responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de
Administraciéon y Financiamiento, asi como, el Comité para del Control de las
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios. 0

e Apoyar en la revision de los acuerdos y documentos que se presenten en las
comisiones que forman parte de la responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de /
Administraciéon y Financiamiento. X
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e Apoyar en la elaboracién de la documentacion que se determine en las Comisiones
Ejecutivas y Temporales que son responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento.

e Entregar los expedientes de las sesiones ordinarias y extraordinarias de las comisiones
responsabilidad de la direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

e Escanear los expedientes de las comisiones que forman parte de la responsabilidad
de la Direccién Ejecutiva de Administracién y Financiamiento, asi como, del Comité
para el Control de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

e Tumar a fiempo la documentacion de las Comisiones que forman parte de la
responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, asi
como, del Comité para el Confrol de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a
la Directora (a) Ejecutiva de Administracion y Financiamiento del IMPEPAC.

DURANTE EL PROCESO ELECTORAL

e Dar seguimiento y respuesta a las peticiones emitidas por los Consejos Distritales y
Municipales Electorales;

e Dar seguimiento a las solicitudes que readlicen las dreas del Instituto Morelense;

e Apoyar en la integracion del inventario de mobiliario y equipo;

¢ Infegrar el archivo de la Direccién Ejecutiva de Administraciéon y Financiamiento;

e Tramitar los contratos de arrendamiento de bienes, para uso de las Consejos Distritales
y Municipales Electorales y elaborar los documentos relativos, para firma de los
titulares;

» Finiguitar contfratos de arrendamiento y vigilar el cumplimiento de los referidos
confratos; y

e Las demds que le asigne el Subdirector de Administracion. Quitar/poner el
Coordinador de Administracion.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Preparatoria
Trunca
Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién Publica, Gestidn  PUblica,
_Ingenierias Afines.
Experiencia 1 ano

Administracién de recursos, experiencia en presupuesto
relaciones laborales, desarrollo organizacional.
Conocimientos Office, ambiente wel, Planeacion estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

Habilidades Impacto e influencia, liderazgo, orientacion a resultados,
planeacion estratégica, solucion de
Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabdjo
bajo presidn, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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COORDINADOR DE
ADMINISTRACION,
Berominaeion JEFE DE DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-130

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO [NO DE PLAZAS:

DE MANTENIMIENTO () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

| FUNCIONES |

* Llevar a cabo los programas de los servicios de mantenimiento del parque vehicular
y de oficinas del IMPEPAC;

e Auxiliar en caso de siniestro y en fallas mecdnicas a los usuarios de los vehiculos del
Instituto Morelense;

e Apoyar en eventos especiales dentro y fuera del Instituto Morelense:

e Entfregar el parque vehicular utilitario autorizado a las dreas del Instituto Morelense:

e Enfregar mobiliario y equipo que requieran las dreas;

e Resguardar las pdlizas de seguros que se contraten en la Institucion:

» Apoyar el servicio de mantenimiento preventivo y/o corectivo para el parque
vehicular del Institucion Morelense;

* Recibir solicitudes de mantenimiento o reparaciéon de vehiculos, y elaborar cuadro de
cotizacion de talleres mecdnicos, para la realizacion del presupuesto, aprobacion y
autorizacion de la reparacion del vehiculo;

e Resguardar el parque vehicular;

Llevar control de asignacién del parque vehicular:

Equipar los cubiculos destinados a los partidos politicos y despachos contables:

Revisar que cualquier servicio sea de mantenimiento preventivo y/o correctivo,

otorgado por los talleres o agencias, se realice en forma completa de acuerdo a las

especificaciones de cada servicio solicitado;
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o Verificar y dar seguimiento con el taller o agencia seleccionada, el avance y
terminacién del servicio solicitado, a fin de que se cumpla dentro de lo posible con los
tiempos promedio de atencién estipulados en el presupuesto;

« Tramitar, registrar y archivar toda la documentacién relativa a las reparaciones de
vehiculos;

« Tramitar la documentacién correspondiente al parque vehicular patrimonio del
Instituto Morelense; y

e Realizar los pagos de servicio generados en la operacion del pargue vehicular del
Instituto Morelense.

¢ Brindar mantenimiento a la infraestructura del Instituto.

e Proponer la contratacion de servicios para atender las peticiones de mantenimiento
del Instituto.

o Redlizar el registro de entradas y salidas de mobiliario y equipo;

« Elaborar inventario de los materiales y equipo existentes en el almacén;

« Distribuir el mobiliario y equipo para apoyar la operacion del Instituto Morelense;

e Controlar el almacén del instituto Morelense;

e Realizar inventario fisico de las oficinas y almacén del Instituto Morelense;

e Marcar mobiliario y equipo de oficina:;

e Las demds que le asigne su jefe inmediato superior

DURANTE EL PROCESO ELECTORAL

e llevar a cabo la distribucién de mobiliario y equipo a los Consejos Distritales y
Municipales Electorales;

e Apovyar el levantamiento de mobiliario y equipo en los Consejos Distritales y
Municipales Electorales;

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Carrera Trunca/carrera técnica
Certificado

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administraciéon Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afioAdministracién de recursos, relaciones laborales,
desarrollo organizacional.

Conocimientos Conocimiento en el drea de mantenimiento de inmuebles y
equipo de oficina.

Habilidades Impacto e influencia, liderazgo, orientacion a resultados,
planeacién estratégica, solucién de problemas.
Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presion, trabdjo en equipo.

Actitudes Servicio Disposicion empatia.

-\ g 315de4sc VNS



Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesos Eleclorales
y Partictpacion Cludadana

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién ALMACEN MATERIALES Y
SUMINISTROS

Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-131

JEFE(A) DEPARTAMENTO DE |
CARGO/PUESTO [ALMACEN MATERIALES Y |NO DE PLAZAS:

(1] CATEGORIA: CONFIANZA
SUMINISTROS

OBJETIVO

Lievar control del patrimonio del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana.

| FUNCIONES |

e Redlizar el registro de entfradas y salidas de mobiliario y equipo;

e Elaborar inventario de los materiales y equipo existentes en el almacén:

o Distribuir el mobiliario y equipo para apoyar la operacion del Instituto Morelense:

e Controlar el almacén del Instituto Morelense;

¢ Realizar inventario fisico de las oficinas y almacén del Instituto Morelense:

e Marcar mobiliario y equipo de oficina;

» Redlizar los pagos de tenencia, verificaciones, cambio de placas y seguro del parque
vehicular propiedad del Instituto Morelense:

» Llevar a cabo los programas de los servicios de mantenimiento del parque vehicular;

e Auxiliar en caso de siniestro y en fallas mecdnicas a los usuarios de los vehiculos del
Instituto Morelense;

e Apoyar en eventos especiales dentro y fuera del Instituto Morelense:

e Entregar el parque vehicular utilitario autorizado a las dreas del Instituto Morelense:;

Resguardar las pdlizas de seguros que se contraten en la Institucion:

Apoyar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo para el parque

vehicular del Institucion Morelense; ;

Recibir solicitudes de mantenimiento o reparacién de vehiculos, y elaborar cuadro de

cotizacién de talleres mecdnicos, para la realizacién del presupuesto, aprobacion y

autorizacion de la reparacién del vehiculo;
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e Resguardar el parque vehicular;

e Llevar control de asignacion del parque vehicular;

o Equipar los cubiculos destinados a los partidos politicos y despachos contables;

e Revisar que cualquier servicio sea de mantenimiento preventivo y/o correctivo,
otorgado por los talleres o agencias, se realice en forma completa de acuerdo a las
especificaciones de cada servicio solicitado;

e Verificar y dar seguimiento con el taller o agencia seleccionada, el avance vy
terminacion del servicio solicitado, a fin de que se cumpla dentro de lo posible con los
tiempos promedio de atencién estipulados en el presupuesto;Tramitar, registrar y
archivar toda la documentacioén relativa a las reparaciones de vehiculos; Tramitar la
documentacién correspondiente al parque vehicular patrimonio  del Instituto
Morelense; y redlizar los pagos de servicio generados en la operacion del parque
vehicular del Instituto Morelense.

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

Durante el proceso electoral

e Lllevar a cabo la distribucidon de mobiliario y equipo a los Consejos Distritales y
Municipales Electorales;

o Apoyar el levantamiento de mobiliario y equipo en los Consejos Distritales y
Municipales Electorales; y

e Las demads que le asigne el jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Preparatoria, Carrera Trunca
Certificado

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afo

Administracién de recursos, relaciones laborales, desarrollo
organizacional.

Conocimientos Conocimiento en el drea de mantenimiento de inmuebles y
equipo de oficina, principios bdsicos de mecdnica,
principios bdsicos de mantenimiento de inmuebles.

Habilidades Impacto e influencia, liderazgo, orientacion a resultados,
planeacion estratégica, solucion de
Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presién, trabajo en equipo.

Actitudes Servicio

Disposicién empatia.
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COORDINADOR DE
ADMINISTRACION.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Denominacién ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-132

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO .
CARGO/PUESTO|DE ~ ORGANIZACION v [NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA: CONFIANZA
PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

Apoyar en la elaboracion de procedimientos e informes generados en la Direccidn
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, apoyar la actualizacion de estructura
orgdnica del IMPEPAC vy llevar control de gestion de las actividades de la coordinacion y
de los Consejos Distritales y Municipales Electorales durante el proceso electoral.

| FUNCIONES |

« Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccion Ejecutiva
de Administracion y Financiamiento;

« Participar en la elaboraciéon del Programa Anual de Actividades de la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento;

e Apoyar en la elaboracion del Informe del Manual de Racionalidad, Austeridad,
Disciplina y Control Presupuestal;

o Participar en la elaboracién de los informes de la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento; y

e Llevar seguimiento de las actividades encomendadas a la Coordinacion de
Administracion de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento;

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

e Revisar las actas de las Comisiones Ejecutivas Permanentes de Administracion, y
Temporales de Fiscalizacién y Fiscalizacion para la Constitucion de Partidos Politicos
Locales, que forman parte de la responsabilidad de la Direccion Eecutiva de
Administracién y Financiamiento, asi como, el Comité para del Conjrol de las
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios.
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e Apoyar en la revisibn de los acuerdos y documentos que se presenten en las
comisiones que forman parte de la responsabilidad de la Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Financiomiento.

* Apoyar en la elaboracién de la documentacion que se determine en las Comisiones
Ejecutivas y Temporales que son responsabilidad de la Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento.

e Enfregar los expedientes de las sesiones ordinarias y extraordinarias de las comisiones
responsabilidad de la direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

e Escanear los expedientes de las comisiones que forman parte de la responsabilidad
de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, asi como, del Comité
para el Control de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

e Turnar a fiempo la documentacion de las Comisiones que forman parte de Ia
responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, asi
como, del Comité para el Control de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a
la Directora (a) Ejecutiva de Administracion y Financiamiento del IMPEPAC.

DURANTE EL PROCESO ELECTORAL

* Dar seguimiento y respuesta a las peticiones emitidas por los Consejos Distritales y
Municipales Electorales;

e Dar seguimiento a las solicitudes que realicen las dreas del Instituto Morelense:

e Apoyar en la integracion del inventario de mobiliario y equipo;

e Integrar el archivo de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Financiamiento:

e Tramitar los contratos de arrendamiento de bienes, para uso de las Consejos Distritales
y Municipales Electorales y elaborar los documentos relativos, para firma de los
titulares;

e Finiguitar contratos de arrendamiento y vigilar el cumplimiento de los referidos
contratos; y

e Las demds que le asigne el Subdirector de Administracion. Quitar/poner el
Coordinador de Administracion.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura , Titulado
Certificado

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién Publica, Gestion  PUblica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 Aho

Administracion de recursos, experiencia en presupuesto
relaciones laborales, desarrollo organizacional.
Conocimientos Office, ambiente web.

Habilidades Orientacion  a  resultados,  Manejo de  Personal,
Administracion de proyectos, Comunicacion, trabajo bajo
presion, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicidn empatia, secrecia

321 de 456




Catalogo de Cargos y Puestos impepac

de la Rama Administrativa
'ynP.arllc;!:;;Tén I(‘:‘i:d:;:na
COORDINADOR DE
ADMINISTRACION.
Denominacién ASISTENTE “C”
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-133

CARGO/PUESTO | ASISTENTE “C™

NO DE PLAZAS:| CATEGORIA: BASE
(6)

OBJETIVO

Apoyar en las actividades administrativas y operativas que se requieran en el IMPEPAC y en
los Consejos Distritales y Municipales.

FUNCIONES |

Apoyar en las actividades la Coordinaciéon

Apoyar con el archivo de la Coordinacion.

Apoyar la reparacion e instalacion de alumbrado del Impepac.

Apoyar las reparaciones del IMPEPAC y en los Consejos Electorales Distritales y
Municipales

Realizar recorridos con CFE para ver el estado que guardan las instalaciones.
Solicitar los recursos necesarios para atender las necesidades planteadas por CFE.
En caso de ser requerido apoyar en la instalacion de sala de prensa.

Dar seguimiento a las solicitudes que realicen las dreas del Impepac.

Apoyo en la entrega recepcidn del Impepac.

Elaboracion de la base de datos para realizacidon de credenciales.

Realizar las diversas reparaciones requeridas.

Realizar la impermeabilizaciondel Instituto.

Pintar las instalaciones del Instituto.

Las demdas que le asigne el jefe inmediato superior.

.\ g 322de45¢ VN



Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

Durante el proceso electoral

de Procesos Electorales
y Particlpaclon Cludadana

e Pintar inmuebles en donde se instalaran los Conejos Electorales Distritales y

Municipales.

« Colocar chapas de los Consejos Electorales Distritales y Municipales

 Arreglar puertas de los Consejos Electorales Distritales y Municipales

« Asegurar ventanas de los Consejos Electorales Distritales y Municipales

e Apoyar para la instalacion de herreria en los Consejos Electorales Distritales y
Municipales que lo requieran.

o Pagar las rentas de los inmuebles que se ocuparan en los consejos distritales y

municipales.

« Apoyar las acciones correspondientes para que el dia de la jornada electoral se
cuente con vehiculos para el fraslado del personal.

o Auxiliar el equipamiento de los consejos distritales y municipales.

¢ Atender las solicitudes de mantenimiento para los consejos municipales y distritales.

e Apoyar en la instalacion del generador de luz en las instalaciones del Impepac para
el dia de la jornada electoral y en los consejos distritales y municipales electorales que
presenten mala distribucién en su carga de luz.

« Durante el proceso electoral apoyar en la dotacioén del mobiliario y equipo para las
dreas del instituto de conformidad con la normatividad del INE.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Sin requisitos

Area/Disciplina

Sin requisitos

Experiencia

1 afo
Administracidon de recursos, experiencia en presupuesto
relaciones laborales, desarrollo organizacional.

Conocimientos

Office, ambiente web, Planeacién estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion, conocimiento bdsico de mantenimiento de
inmuebles ( plomeria, pintura , electricidad, albafileria )

Habilidades

Orientacién a resultados, planeacion estratégica, solucion
de

Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, frabajo bajo
presién, trabajo en equipo.

Actitudes

Asertividad, proactividad
Disposicién empatia, secrecia
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DIRECCION EJIECUTIVA DE
ADMINISTRACION N
FINANCIAMIENTO
Denominacion SECRETARIA
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-134

NO DE PLAZAS:

(0] CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO | SECRETARIA

OBJETIVO

Apoyar al Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento en las actividades
secretariales que se realizan en el drea.

| FUNCIONES |

» Llevarla agenda del Director Ejecutivo de Administracién vy Financiamiento:

e Llevar el archivo y control de los documentos de la Direccidon de Administracion y
Financiamiento;

¢ Transcribir los documentos que le sean requeridos.

e Llevar seguimiento de correspondencia.

o Contestar llamadas telefénicas.

» Atender personas que concurran a visitar al Director Ejecutivo.

¢ Elaborar oficios en contestacion a diversos asuntos.

» Dar seguimiento alos asuntos turnados a la Direccion Ejecutiva.

e Las demds que le confiera el Director de Administracion y Financiamiento.
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PERFIL DEL PUESTO

Igscoloridod Preparatoria
Area/Disciplina Contabilidad, Econdmico Administrativa.
Experiencia 1 afno

Administracion de recursos, experiencia en presupuesto
relaciones laborales, desarrollo organizacional.
Conocimientos Office, ambiente web, Planeacién estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacién

Habilidades Orientacién a resultados, planeacién estratégica, solucion
de Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, frabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.

)
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Denominacién AUXILIAR DE PRESIDENCIA
Cédigo o Clave IMPEPAC-PRES-135

NO DE PLAZAS:

(1] CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR DE PRESIDENCIA

OBJETIVO

Auxiliar al Jefe de Departamento y apoyar ala Coordinacién, enlas sesiones de comisiones,
sesiones de Consejo Estatal Electoral, seguimiento de acuerdos aprobados por la comision
y de Consejo Estatal, asi como de la elaboracién, compilacion, revision y correccion de
todos los documentos que se requieran para el desarrollo de las funciones de Presidencia.

| FUNCIONES |

e Apoyar en el seguimiento de las sesiones y reuniones de las Comisiones.

o Apoyar en el seguimiento de las sesiones de Consejo Estatal Electoral.

e Apovyar en la revision de los acuerdos emitidos por las comisiones.

e Apoyar en la revision de los acuerdos que son sometidos ante el Consejo Estatal
Electoral.

e Elaborar las notas informativas para la Presidenta, correspondientes a los puntos del
orden del dia de las sesiones de Consejo y de las comisiones.

o Apoyar en revisar los acuerdos una vez aprobados, con el fin de que contengan las
observaciones realizadas en el Consejo y recabar la firma correspondiente.

e Apoyar en revisar las actas de las sesiones de Consejo y recabar la firma
correspondiente.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura.

f\rea/Disciplina Derecho, Ciencias Sociales, Humanidades, Administracién
PuUblica, afines.

Experiencia 1 afio

Conocimientos Manejo de paquetes de coémputo y equipo de oficina en
general, Manejo de archivo.
Redaccién y ortografia

Habilidades Relaciones interpersonales, Capacidad de andlisis, trabajo
bajo presion, frabajo en equipo, redaccion y ortografia.

Actitudes Disposicidn, discrecion, Actitud de Servicio
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO
ESTATAL ELECTORAL
Denominacion AUXILIAR ELECTORAL B
Cédigo o Clave IMPEPAC-CEE-136
CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL B (“;()3 DE PLAZAS| - ATEGORIA: EVENTUAL
OBJETIVO

Apoyar en la recepcion registro, seguimiento y archivo de la correspondencia
enviada por el INE a la Consejera(o) Presidente, asi como de la elaboracion,
compilacién, revision y correccion de todos los documentos que se requieran para
el desarrollo de las funciones de Presidencia.

l FUNCIONES ]

e Apoyar el registro, seguimiento y archivo de la correspondencia del INE dirigida
a la/el Consejera/o Presidente.

¢ Apoyar los expedientes de la correspondencia INE, asi como recabar los
acuses.

e Informar al jefe de departamento y a la coordinadora para que a su vez
informe a la/el Consejera/o Presidente los asuntos de la correspondencia del
INE vy tramitarla o turnarla conforme a sus instrucciones.

e Apoyar los documentos y proyectos que le solicite la (el) Consejera(o)
Presidente.

e Apoyar informes que solicite la(el) Consejera(o) Presidente.

e Apoyo en llevar a cabo el envio y recepciéon de la informacion que le sea
requerida;

e Participar en la elaboracién o revision de informes sobre el Programa Operativo
Anudl, el presupuesto y demds documentos que le indique la/el Consejera/o
Presidente.
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* Apoyar en la atencidn de personas, llamadas telefénicas, revision y furno de
informacion y atencién ala correspondencia en ausencia de la Coordinadora
o del (la) Asistente de Presidencia.

e Las demdas que le asigne la (el) Consejera(o) Presidente.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura y/o conocimiento en materia electoral
f\rea/DiscipIina Derecho, Ciencias Sociales, Humanidades, Administracién
Publica, afines.
Experiencia 1 ano
Conocimientos Manejo de pagquetes de cdémputo y equipo de oficina en

general, manejo de archivo.

Redaccidn y orlografia

Habilidades Relaciones interpersonales, Capacidad de coordinacién y
organizacion; capacidad de andiisis, trabajo bajo presidn,
trabajo en equipo, redaccién y ortografia.

Actitudes Disposicion, discrecion, actitud de servicio
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Catéalogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa

Denominacién

—

impepac

de Procesos Electorales
y Participaclon Ciudadana

TITULAR ORGANO INTERNO
DE CONTROL

AUXILIAR ELECTORAL “B”

Cédigo o Clave

IMPEPAC-OIC-137

CARGO/PUESTO

NO DE PLAZAS:

AUXILIAR ELECTORAL "B" ()

CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

Brindar apoyo tanto al Titular del érgano Interno de Control, asi como coordinarse con las
subdirecciones, de Auditoria, Investigacién, Sustanciacién y Resolucidn, cuando lo
requieran dentro del dmbito de sus funciones.

FUNCIONES

 Validar la informacion de las obligaciones de transparencia que tiene conforme al

ambito de su competencia, tanto en la seccién correspondiente del Portal
Transparencia de internet del Instituto Nacional Electoral, como en la Plataforma
Nacional de Transparencia, de conformidad con la normativa aplicable;

Apoyar en la prdactica de los inventarios fisicos de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Instituto Morelense;

En coordinacién con la Subdireccién de Auditoria validar la informaciéon materia de
transparencia para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos;

Testado de los datos personales de las Declaraciones de Situacién Patrimonial:
Conversion a versiéon publica las Declaraciones de Situacidn Patrimonial:

Subir en tiempo y forma las versiones publicas de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial al portal web Repositorio transparencia Morelos;

Cumplir con las obligaciones comunes de transparencia que dictamina la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Morelos; y

Oftras que le sean encomendadas po0r el (la) titular del Oragono Interno de Control.
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de Procesos Electorales
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad LICENCIATURA

Area/Disciplina Derecho y/o Administracién y/o Contaduria publica
Experiencia Administrativa y contable.

Conocimientos Office, ambiente web, Administracion, Contabilidad,

Planeacién estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

Habilidades Conocimiento en sistemas computacionales, asi como
conocimientos generales y leyes y reglamentos.

Planeacién estratégica, solucién de Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabagjo
bajo presién, frabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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Catalogo de Cargos y Puestos impepac

de la Rama Administrativa st o
y Particlpaclén Ciudadana
SUBDIRECCION DE
PROGRAMAS
Denominacién AUXILIAR ELECTORAL B
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-138

NO DE PLAZAS:

(1] CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL " B *

OBJETIVO

Apoyar seguimiento a las actas y acuerdos que se toman en las sesiones del Consejo Estatal
Electoral y auxiliar a las actividades de la Coordinaciéon de Proyectos

FUNCIONES |

A poyar en los proyectos de acuerdos y dictdmenes del Consejo General y de la

Junta General;

e Apoyary circular las convocatorias, junto con los proyectos de acuerdo y sus anexos,
para las sesiones de Consejo Estatal Electoral

e Apoyar y preparar la documentacion aprobada gue junto con los acuerdos de la
Consejo Estatal Electoral, deban ser publicadas en el Periddico Oficial del Estado de
Morelos

e Apoyar y vigiar las actividades de Documentacion de Organos Colegiados,
Certificaciones.

e Apoyar las demds funciones que le encomiende el Subdirector de Programas en el
dmbito de su competencia.

e Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Bachillerato Secretarial, Carrera truca

Area/Disciplina Ciencias de la Comunicacion,

Experiencia 1 afo

Conocimientos Conocimientos tedricos o experiencia prdctica en manejo
de documentos.

Habilidades Capacidad de sintesis, redaccion y ortografia.

Actitudes Compromiso, responsabilidad, asertividad, empatia,
proactividad, disponibilidad.
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Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa .

de Procesos Electorales
y Particlpaclén Cludadana

COORDINACION DEL
SECRETARIADO
B i e sen AUXLIAR ELECTORAL “B" DE
; ESTENOGRAFIA
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-139

AUXILIAR ELECTORAL “B" DE|NO DE PLAZAS:

ESTENOGRAFIA (1) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Contribuir a la integracion de lo relativo a las versiones Estenogrdficas de las sesiones de las
Sesiones de las comisiones y de las reuniones de frabajo del Comité de Adquisiciones, asi
como resguardar el acervo histérico de las versiones electronicas de las actas y de los
acuerdos del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana .

I FUNCIONES |

o Desarrollar y transcribir las versiones estenogréficas de las sesiones, comisiones,
reuniones de frabajo del Comité de Adqguisiciones y eventos especiales del Instituto
Morelense;

» Apoyar a las diferentes dreas en la busqueda en el acervo historico del Instituto
Morelense de las versiones estenogrdficas en medio electronico.

e Actualizar el concentrado de los acuerdos y sesiones de Consejo Estatal Electoral.

e Asesorar a las dreas en el uso de herramientas ofimdticas.

e Llevar el control de la documentacion correspondiente al Departamento de
Estenografia.

¢ Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Carrera Técnica

Area/Disciplina Carrera técnica de Estendgrafo Parlamentario y/o técnico
en computacion, secretariado.

Experiencia 1 ano

Conocimientos Conocimiento en el manejo de dictdfono, estenégrafo y

software, asi como paqueteria office (Word, Excel, Power
Point, Adobe Acrobat);

Habilidades Rapidez en captura trabadjo en equipo, redaccién vy
ortografia
Redaccidn y ortografia.

Actitudes Discrecioén
Disposicion
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COORDINACION DEL
SECRETARIADO
Denominacion AUXILIAR ELECTORAL “A”
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-140

NO DE PLAZAS:

(1) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “A"

OBJETIVO

Apoyar en todas y cada una de las actividades habilitados por el Consejo Estatal Electoral
a través de la Secretaria Ejecutiva en los que se necesiten dotar de fe publica, de
conformidad a la legislacion electoral vigente.

| FUNCIONES |

e Redlizar la totalidad de las Inspecciones y/o certificaciones de los actos y hechos que
pudieran afectar la equidad en las actividades Electorales.

e Recabar elementos probatorios dentro de los procedimientos instruidos o tramitados
y sustanciados por la Secretaria Ejecutiva del Instituto Morelense de Procesos
electorales participacién Ciudadana.

e Certificaciéon de los actos, hechos o documentos relacionados con las atribuciones
propias del Instituto Morelense de acuerdo con lo establecido en la normatividad
aplicable.

e Realizar las diligencias, asi como las noftificaciones, correspondientes al
funcionamiento del Consejo Estatal Electoral, Comisiones, Permanentes y Temporales,
de conformidad a sus actividades y atribuciones para lo cual se necesita la investidura
de fe publica.

o Imparticion de cursos de profesionalizacién de los servidores publicos los cuales ,)
formen parte de la Oficialia Electoral. /?/

e Comunicacién y Colaboracién del IMPEPAC y el Instituto Nacional Electoral en /
relacion a los asuntos de oficialia electoral de ambos drganos electorales . '

e Redlizar convenios con Instituciones Publicas y Privadas en torno a la Oficialia
Electoral. Ve

e Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura.

Areqa/Disciplina Derecho

Experiencia 1 afo. En Materia Electoral

Conocimientos Leyes y reglamentos federales, ley general del sistema de

medios de impugnacidén en materia electoral.
CIPEEM, elaboracién de informes, office, ambiente web.

Habilidodes Caopacidad de andiisis, capacidad de sintesis, trabajo en
equipo, frabajo bajo presién, Manejo de equipos.
Actitudes Disposicion asertividad, proactividad, Actitud de Servicio.
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SUBDIRECCION DE OFICIALIA
ELECTORAL
Denominacién AUXILIAR ELECTORAL “B”
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-141

AUXILIAR ELECTORAL "B"|NO DE PLAZAS:

(OFICIALIA ELECTORAL) 2) ENESORIASEVEICES

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coadyuvar en actos de fe publica en materia electoral.

| FUNCIONES

¢ Elaborar las actividades relacionadas a la Oficialia Electoral.

e Dar seguimiento alos actos y hechos en materia electoral.

¢ Elaborar la certificacion de actos o hechos que constituyan presuntas infracciones a
la Legislacion Electoral.

e Recopilar elementos probatorios dentro de los procedimientos instruidos por la
Secretaria Ejecutiva, la Coordinacion de lo Contencioso Electoral o de los Consejos
Municipales o Distritales.

e Dar seguimiento a cualquier ofro acto, hecho o documento relacionado con las
atribuciones propias del Instituto Morelense.

o Verificar, revisar y analizar las sentencias emitidas por la Sala Especializada del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

o Desarrollar las demds funciones que le encomiende el Titular del Area en el dmbito de
su competencia.

e Vigilar el resguardo de los documentos del drea, con el fin de asegurar su preservacion
y confidencialidad.

e Revisar la depuracién de la informacién contenida en los expedientes y bases de
datos, con el fin de mantenerla actualizada ) y,

e Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.

)

h )
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura o Licenciatura trunca con aprobaciéon del 60%
de créditos.
Area/Disciplina Derecho, Actuaria.
Experiencia En Materia Electoral y en Administracidon de Archivos
Conocimientos Office, archivo, ambiente web, equipo de oficina,
archivonomia
Habilidades Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, trabagjo en
equipo, trabajo bajo presidn, Manejo de equipos.
Actitudes Disposicidn asertividad, proactividad, Actitud de Servicio.

342 de 456




e ———

Catalogo de Cargos y Puestos impepac

de la Rama Administrativa o orsrse
y?’a:ﬁzﬁasaﬁén%chﬁ:::na
SUBDIRECCION DE OFICIALIA
ELECTORAL
Denominacién AUXILIAR ELECTORAL “B"
Cédigo o Clave ' IMPEPAC-SE-142

AUXILAR ELECTORAL "B _
CARGO/PUESTO | (FORTALECIMIENTO NO DE PLAZAS:

) CATEGORIA: EVENTUAL
INSTITUCIONAL)

OBJETIVO

Coadyuvar en los procesos de integracién de informacién para el Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

FUNCIONES

e Coadyuvar en la integracion de los informes trimestral y anual del Consejo Estatal del
Programa Integral de Fortalecimiento Institucional,

e Coadyuvar en la integracion de la documentacion del programa Integral de
Fortalecimiento Institucional.

e Recopilar con las dreas la documentacion de las actividades de proyeccion
institucional

e Coordinar y controlar la integracion, en medios informdticos, de la documentacion
correspondiente al Programa Institucional.

« Establecer el programa Institucional bajo la direccion del Secretario Ejecutivo.

o Implementar propuestas de nuevos modelos de gestion y optimizacion del personal
humano del Instituto Morelense.

e Las demds funciones que le sean encomendadas por el Secretario Ejecutivo en el
dmbito de su competencia.

e Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.

-
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura o Licenciatura trunca con aprobaciéon del 60%
de créditos.

Area/Disciplina Derecho, Actuaria.

Experiencia En Materia Electoral y en Administracion de Archivos

Conocimientos Office, archivo, ambiente web, equipo de oficing,
archivonomia

Habilidades Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, trabajo en
equipo, trabajo bajo presion, Manejo de equipos.

Actitudes Disposicidn asertividad, proactividad, Actitud de Servicio.
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SUBDIRECCION DE
FORTALECIMIENTO Y
COORDINACION
INSTITUCIONAL

AUXILIAR ELECTORAL “A" DE
s, FORTALECIMIENTO Y
Denominaciéon COORDINACION
INSTITUCIONAL

Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-143

NO DE PLAZAS:

2) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “A”

OBJETIVO

Apoyar en la elaboracion y propuesta de la implementacion de planes y programas
estratégicos operativos, que orienten las actividades institucionales hacia el optimo
funcionamiento del IMPEPAC.

| FUNCIONES |

e Coadyuvar en la integracion de los informes trimestral y anual del Consejo Estatal del
Programa Integral de Fortalecimiento Institucional,

e Coadyuvar en la integracion de la documentacion del programa Integral de
Fortalecimiento Institucional.

» Recopilar con las dreas la documentacion de las actividades de proyeccion
institucional

o Coordinar y contfrolar la integracion, en medios informdéticos, de la documentacion
correspondiente al Programa Institucional.

« Establecer el programa Institucional bajo la direccion del Secretario Ejecutivo.

o Implementar propuestas de nuevos modelos de gestion y optimizacion del personal
humano del Instituto Morelense.

e Las demds funciones que le sean encomendadas por el Secretfario Ejecutivo en el
dmbito de su competencia.

e Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licengiq’ruro o Licenciatura trunca con aprobacion del 60%
de créditos.

Administracién, Derecho Actuaria, Ciencias Politicas,

Administracién Publica.

En  materia Electoral, Organizacional y proyectos

Institucionales.

Conocimientos En procesos Administrativos

Habilidades Copocidod c!e on.dlisis, quocidoc_j de sinfgsis, frabagjo en
equipo, trabgjo bajo presidn. Manejo de equipos.

Asertividad, proactividad

Actitud de Servicio

Area/Disciplina

Experiencia

Actitudes
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COORDINACION DEL
SECRETARIADO

N AUXILAR _"B" DE LA
Denominacion SECRETARIA EJECUTIVA
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-144

AUXILIAR ugy DEL

CARGO/PUESTO | DEPARTAMENTO pE[NO DE PLAIAS: ~ \ 1EGORIA: EVENTUAL

LOGISTICA )

OBJETIVO

Proveer lo necesario para el adecuado ejercicio de las funciones del Secretario Ejecutivo
en su calidad de secretario Técnico de los distintos érganos del Instituto Electoral.

| FUNCIONES |

« Llevar el control y seguimiento al calendario de sesiones de los distinfos drganos del
Instituto.

e Requerir a las dreas las propuestas de puntos y la documentacion a analizar como
parte del orden del dia de las sesiones de los érganos en los que el Secretario Ejecutivo
funja como Secretario;

 Elaborary preparar la documentacion necesaria para el desarrollo de las sesiones que
el Secretario Ejecutivo funja como Secretario;

« Supervisar las notificaciones de las convocatorias y la entrega de la documentacion
a analizar en las sesiones de los érganos en los que el Secretario Ejecutivo funja como
Secreftario;

o Preparar la documentacién necesaria para el adecuado cumplimiento de las
determinaciones adoptadas en las sesiones en los que el Secretario Ejecutivo funja
como Secretario.

e Las encomendadas por su superior jerarquico en el desempefio de sus funciones con
apego a la normatividad.

o Las demds que le sean encomendadas por el jefe inmedioto superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura o Licenciatura trunca con aprobacion del 60%
de créditos.
Area/Disciplina Administracion, ciencias politicas.
Experiencia En materia Electoral y Administracion PUblica
Conocimientos Office, ambiente web, Planeacidn estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacioén

Habilidades Impacto e influencia, liderazgo, orientaciéon a resultados,
planeacion estratégica, solucion de

Problemas, Relaciones interpersonales.

Actitudes Asertividad, proactividad Disposicién empatia.
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COORDINACION DE DISENO

AUXILIAR ~ “B" DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA

Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-145

Denominacion

AUXILIAR ELECTORAL "B"|NO DE PLAZAS:

DEPARTAMENTO DE DISERO | (1) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Brindar soporte en la produccién de materiales de identidad rdpida y logistica grafica para
eventos, asegurando la disponibilidad de insumos de identificacion y disefio institucional.

| FUNCIONES

e Generar el disefio y la impresion de gafetes, personificadores y constancias de
participacion para las diversas actividades, sesiones y eventos institucionales.

« Apoyar en el disefio de materiales gréficos bdsicos como son vectores y elementos
de apoyo visual en general.

e Elaborar credenciales institucionales, reconocimientos y sefialética sencilla para
oficinas, garantizando que estos elementos cumplan con la identidad visual bdsica.

« Apoyar en la instalacion de lonas, posters y sefializacion durante eventos oficiales,
sesiones del consejo o durante el desarrollo de la jornada electoral en campo.

e Auxiliar en la realizaciéon de tareas de disefio de baja complejidad para dar salida
répida a solicitudes urgentes de las dreas administrativas.

e Elaborar graficos sencillos para difusidn digital bajo las pautas establecidas por el
dreaq, reforzando la presencia institucional en plataformas virtuales.

« Apoyar en la entrega fisica de materiales a las diferentes dreas del instituto.

e Realizar otras tareas relacionadas con el drea de disefio que le asigne el jefe
inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura - Titulo
Area/Disciplina Disefio Grafico
Experiencia Experiencia minima de 1 afio en puesto similar.
Conocimientos e Conocimiento en el uso de herramientas como Adobe

Creative Suite (Photoshop, lllustrator, etc.), y ofros
programas de disefio.

* Buen manejo de Paqueteria Office (Word, Power Point y
Excel).

Habilidades e Trabadjo en equipo, trabajo bajo presion, manejo de
programas de disefo y trabajo bajo presiodn.

Actitudes e Disposicion para trabajar en equipo, empatia,
asertividad, proactividad, actitud de servicio

@
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SECRETARIA EJECUTIVA

Denominacién AUXILIAR ELECTORAL “B"
Cédigo o Clave IMPEPAC-UT-144

NO DE PLAZAS:

(1] CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL "B"

OBJETIVO

Realizar las actividades enfocadas a la publicacién y actualizacion de la informacion
publica en poder del Instituto Morelense, asi como apoyar a los Direcciones Ejecutivas vy
dreas administrativas en el proceso de gestién de la informacion socialmente Util para su
permanente publicacion en la pdgina web institucional, a fin de cumplir con las
disposiciones legales en la materia, aplicando la proactividad en el ejercicio del principio
de mdaxima publicidad.

| FUNCIONES |

e Dar Atencidn a las solicitudes de informacion presentadas por los ciudadanos;
establecer y operar una estrategia de gestion y flujo de la informacién ante Ias
distintas dreas del Instituto Morelense;

 Establecer un sistema permanente de acceso y entrega de la informacién pUblica de
conformidad con los lineamientos legales aplicables;

» Daraconocer en forma permanente y actudlizada la informacion que por disposicidn
legal es pUblica a través de la pdagina web del Instituto;

» Aplicar el principio de difusion de la informacién que posee el Instituto Morelense.

» Revisar y actualizar de forma constante el apartado de transparencia en la pdagina

web del Instituto con el apoyo de la Direccidon de Sistemas:

Brindar atencién en el Mddulo de Transparencia del Instituto cuando se requiera por

los usuarios:

Coordinarse con la Direccion Juridica para la atencién y framitacion de aquellos

asuntos y recursos juridicos en los que este organismo sea parte;

Elaborar la propuesta del informe anual de actividades en materia de transparencia

y acceso a la informacién publica:;

» Coorglinarse y atender los requerimientos que formule la comisién de Transparencia
del [istituto Morelense;
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e Proponer a la Presidencia del Instituto Morelense la celebracion de convenios Y
acuerdos de colaboracién con organismos e instituciones interesadas en la
promocién de la fransparencia;

« Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo Estatal;

o Dar cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion,
relativas a la atencidn de solicitudes de informacién, atencién a la ciudadania,
actualizacién del portal de transparencia presentacion de informes y sesiones
realizadas por el Consejo de Informacién Clasificada

e Atencién de las solicitudes de acceso a la informacién a través del sistema de
INFOMEX y de la Plataforma Nacional de Transparencia una vez que esta sea
habilitada, asi como de las que se reciban directamente por escrito en la Unidad de
Informaciéon PUblica, de manera oportuna atendiendo a los tiempos sefalados en la
legislacién de la materia.

e Actualizacidon permanente del portal de transparencia tramitando oportunamente
ante las diferentes dreas del Instituto Morelense la entrega de los documentos
necesarios, verificando que dichos documentos cuenten con los requisitos
establecidos para su publicacion en el portal, en los tiempos establecidos por la
legislacién de la materia.

» Capacitar las dreas del Instituto Morelense en general y al personal relacionado con
el manejo de documentaciéon en particular en materia de transparencia.

o Actualizar permanentemente el micrositio de informacién sociaimente util con la
informacién adicional a la sefialada en las obligaciones de transparencia, la cual sea
de interés para el ciudadano y necesaria para contribuir a la rendicion de cuentas.

e Las demds que le solicite su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Area/Disciplina Administracion, Derecho, Ciencias, Politicas
Experiencia 1 afio

Tiempo completo
Conocimientos Office, Ambiente Web, elaboracién de informes.
Habilidades Relaciones interpersonales, capacidad de andlisis, trabajo

en equipo, capacidad de sintesis, redaccién y ortografia.
Actitudes Asertividad, Empatia, Proactividad, Disponibilidad
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DIRECCION JURIDICA

Denominacioén AUXILAR ELECTORAL “A”

Cédigo o Clave IMPEPAC-DJ-147
CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “A” (“2()) DE PLAZAS:| ~ A\TEGORIA: EVENTUAL
OBJETIVO

Asesorar respecto a la aplicacién de la normatividad electoral vigente y brindar apoyo en
las actividades propias de la Direccidn Juridica de la Secretaria Ejecutiva.

I FUNCIONES ]

e Andlisis de los diferentes reglamentos, lineamientos, manuales e instructivos que
requiera el Instituto para el cumplimiento de sus fines y actividades.

e Elaborar los proyectos de dictamen, resolucion, determinacion y acuerdos que

presente la Secretaria Ejecutiva al Consejo Estatal Electoral, para el cumplimiento de

sus fines y atribuciones legales.

Elaborar los andlisis juridicos que requieran las distintas areas del IMPEPAC.

Elaborar las tarjetas informativas que solicite la Secretaria Ejecutiva.

Elaborar proyectos de convenios que celebra el IMPEPAC.

Elaborar proyectos de contratos que celebre el IMPEPAC.

Llevar a cabo diligencias en el desarrollo del Procedimiento Sancionador Electoral.

Preparar proyectos de informes circunstanciados y justificativos para la Secretaria

Ejecutiva.

 Dar Seguimiento a las Controversias Constitucionales en las que el IMPEPAC sea parte,
ante cualgquier autoridad administrativa o jurisdiccional.

e Apoyar en la elaboracién de proyectos de respuesta a consultas que soliciten a los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

e Apoyar en la elaboracién de proyectos de acuerdos de Consejos Municipales y
Distritales, cuando sean solicitados por la persona Titular de la Direccidn Juridica de la
Secretaria Ejecutiva.

e Asistir a la persona Titular de la Direccion Juridica de la Secretaria Ejecutiva, en la
asesoria que se brinde para el marco de actuacién en la recepcion y framitacion de
procedimientos especiales sancionadores, ante los Consejos Distritales y Municipales
Electorales. $

355deasc YN




. - -

Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

da Proceson Eleclorsles
y Participaclon Ciudadana

e Apoyar en la tramitacion de medios de impugnacién interpuestos por los partidos
politicos en contra de los actos de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

¢ Trasladarse a los Consejos Distritales y Municipales para brindar apoyo necesario.

 Asistir a la persona Titular de la Direccidn Juridica de la Secretaria Ejecutiva, y a sus
Coordinaciones, en la tramitacién de los juicios y procedimientos laborales y de
pensiones visualizando y procurando el disfrute de sus derechos como parte patronal.

e Elaborar los proyectos de las acciones juridicas que se hayan considerado
procedentes respecto de las acciones tendientes a la prevencién y/o resolucion de
conflictos laborales.

e Auxiliar en la redaccion de los proyectos de acuerdo que emita el Consejo Estatal
Electoral y/o las Comisiones Ejecutivas del Instituto Morelense y cuya elaboracion
corresponda a las Coordinaciones adscritas a la Direccion Juridica de la Secretaria
Ejecutiva.

* Asistir a las reuniones de trabajo que le sean encomendadas por la persona Titular de
la Direccion Juridica de la Secretaria Ejecutiva, o por las Coordinaciones adscritas a
esta, con la finalidad de apoyar en la resolucion de dudas que surjan en las dreas del
Instituto Morelense, procurando su congruencia juridica, armonia y sistematicidad;

¢ Impactar las observaciones emitidas por los Consejeros Estatales Electorales, en los
proyectos de acuerdo que hayan sido aprobados por el Consejo Estatal Electoral, asi
como la votacion recaida en cada uno de estos que haya sido certificada por el
Secretario Ejecutivo.

e Dar seguimiento a la liberacion por parte de los Consejeros Electorales, de los

acuerdos aprobados en el Consejo Estatal Electoral.
e Las demds que le asigne la persona Titular de la Direccion Juridica.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Area/Disciplina Licenciatura en Derecho
Experiencia 1 afo

Experiencia en el dmbito publico o privado en materias civil,
administrativa, laboral, electoral u ofras.

Conocimientos Normatividad electoral federal y local, asi como,
conocimiento en las demds disposiciones legales.

Manejo de paqueteria office y ambiente web.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, frabajo bajo presién, toma de
decisiones, planeacion estratégica.
Actitudes Productividad,  proactividad,  asertividad, empatia,

compromiso, sentido de pertenencia.
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DIRECCION JURIDICA

Denominacion: AUXILIAR ELECTORAL “A"
Cédigo o Clave: IMPEPAC-DJ-148

NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL "A"

OBJETIVO

Apoyar en las actividades de la Direccién Juridica de la Secretaria Ejecutiva.

| FUNCIONES |

e Andlisis de los diferentes reglamentos, lineamientos, manuales e instructivos que
requiera el Instituto para el cumplimiento de sus fines y actividades.

e Elaborar los proyectos de dictamen, resolucion, determinacion y acuerdos que

presente la Secretaria Ejecutiva al Consejo Estatal Electoral, para el cumplimiento de

sus fines y atribuciones legales.

Elaborar los andlisis juridicos que requieran las distintas dreas del IMPEPAC.

Elaborar las tarjetas informativas que solicite la Secretaria Ejecutiva.

Elaborar proyectos de convenios que celebra el IMPEPAC.

Elaborar proyectos de contratos que celebre el IMPEPAC.

Llevar a cabo diligencias en el desarrollo del Procedimiento Sancionador Electoral.

Preparar proyectos de informes circunstanciados y justificativos para la Secretaria

Ejecutiva.

« Dar Seguimiento a las controversias en las que el IMPEPAC sea parte, ante cualquier
autoridad administrativa o jurisdiccional.

e Apoyar en la elaboraciéon de proyectos de respuesta a consultas que soliciten a los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

e Apoyar en la elaboracién de proyectos de acuerdos de Consejos Municipales y

Distritales. 7
e Asesorar en la framitacién de procedimientos especiales sancionadores ante los  /
Consejos Distritales y Municipales Electorales. A
e Apoyar en la tramitacién de medios de impugnacién interpuestos por los partidos
politicos en contra de los actos de los Consejos Distritales y Municipales Electorafes.
e Trasladarse a los Consejos Distritales y Municipales para brindar apoyo necesario.
e Las demds que le asigne el Director (a) Juridico (a).
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Area/Disciplina Derecho
Experiencia 1 afo

Experiencia en el dmbito publico o privado en materias civil,
administrativa, laboral, electoral u otras.

Conocimientos Normatividad electoral federal y local, asi como,
conocimiento en las demds disposiciones legales.

Manejo de paqueteria office y ambiente web.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, trabajo bajo presién, toma de
decisiones, planeacién estratégica.
Actitudes Productividad,  proactividad, asertividad, empatia,

compromiso, sentido de pertenencia.
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DIRECCION JURIDICA

DaRehdaion: AUXILIAR EI.,ECTOR,AL “B" DE
' 5 LA DIRECCION JURIDICA
Codigo o Clave: IMPEPAC-DJ-149
AUXILIAR ELECTORAL "“B" DE|NO DE PLAZAS: ‘L
CARGO/PUESTO LA DIRECCION JURIDICA () CATEGORIA: EVENTUAL
OBJETIVO

Apoyar en las actividades del drea juridica.

| FUNCIONES |

e Coadyuvar en la sustanciacion del Procedimiento Sancionador Electoral desde la
instruccién y hasta su resolucion.

e Elaborar el inventario del acervo documental de la Direccién Juridica de la Secretaria
Ejecutiva del IMPEPAC.

« Organizacién del acervo documental con que cuenta la Direccion Juridica de la
Secretaria Ejecutiva del IMPEPAC.

« Integrarlos expedientes que se deriven de los procedimientos sancionadores y medios

de impugnacién presentados.

Elaboracién de tarjetas informativas.

Elaboraciéon de proyectos de oficios.

Apovyar en la elaboracién de los proyectos de convenios que celebra el IMPEPAC.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de contratos que celebre el IMPEPAC.

Recorrer los Consejos Distritales y Municipales para brindar apoyo necesario.

Dar seguimiento ante los Tribunales Electorales correspondientes, de los diferentes

medios de impugnacion que sean interpuestos.
/

e Las demds que le asigne el Director (a) Juridico (a).
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Derecho

Area/Disciplina

1 afo

Experiencia Experiencia en el dmbito pUblico o privado en materias civil,
administrativa, laboral, electoral u otras.

Conocimientos Normatividad electoral federal y local, asi como, conocimiento en Ias

demds disposiciones legales.
Manejo de paqueteria office y ambiente web.
Habilidades Trabajo en equipo, trabajo bajo presién.

Actitudes Compromiso.
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SUBDIRECCION, DE
INCORPORACION Y
NORMATIVIDAD
. [ AUXILIAR ELECTORAL “B” DE
Denommccnon LA UTSPEN
Cédigo o Clave IMPEPAC-UTSPEN -150

NO DE PLAZAS:

) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR “B" DE LA UTSPEN

OBJETIVO

Coadyuvar, en las actividades de la Unidad técnica del Servicio Profesional Electoral del
IMPEPAC. Implementando las normas y lineamientos que en materia del Servicio
Profesional Electoral Nacional sean emitidos por la Direcciéon Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral del Instituto Nacional Electoral, en los procedimientos internos del
Instituto Morelense de Procesos

Aplicar las normas, criterios, técnicos, lineamientos y metodologia Dar seguimiento a Ias
acciones que se instrumenten en el Servicio Profesional Electoral.

| FUNCIONES |

¢ Coadyuvar con el érgano de enlace en la implementacién de los mecanismos de
servicio Profesional Electoral.

» Fungir como enlace de fransparencia en relacién a la integracion de respuestas de
solicitudes de informacion respecto a la Unidad Técnica.

e Fungir como enlace de Archivo en la incorporacion del acervo histdrico, de
concentracion y digital generados por la Unidad Técnica.

e Nofificar las convocatorias a Sesidn de la Comisidn ejecutiva Permanente de
Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional.

e Nofificar todas y cada una de instrumentar el Servicio Profesional Electorall.

e Las demds gque la normatividad le sefidle o en el ejercicio de sus facultades la
Subdireccion de Incorporacion y Normatividad le confiera.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura tfrunca

Area/Disciplina Administracién PUdblica o de Empresas, Ciencias Politicas o
afines

Experiencia 6 meses

Conocimientos Office, ambiente web, administracién, servicios o modelos
para el desarrollo y profesionalizacion de recursos humanos

Habilidades Resolucidn de problemas, relaciones interpersonales,
capacidad de andlisis, trabajo en equipo.

Actitudes Compromiso, responsabilidad, asertividad,  empatia,
proactividad, disponibilidad.

363 de 456




—

Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesos Electorales
y Particlpacién Cludadana

JEFE DE DEPARTAMENTO

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo o Clave IMPEPAC-UTSPEN-151

NO DE PLAZAS:

(1) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO [ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Auxiliar y asistir en la organizacién documentacion y de la actividad delegada conforme a
la normativa de la Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral del IMPEPAC.

[ FUNCIONES |

e Auxiliar en la programacién de las actividades inherentes a la Unidad Técnica del
Servicio Profesional Electoral en seguimiento al Programa Operativo Anual;

 Realizar el registro y control de la correspondencia turnada a la unidad técnica vy las
gestiones efectuadas.

* Auxiliar en la digitalizacion de la documentacion enviada a la Direccién Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral del Instituto Nacional Electoral asi como redactar cartas
y oficios para responder los asuntos competentes del Organo de Enlace.

* Apoyar a la Secretaria Técnica de la Comision Ejecutiva Permanente de Seguimiento
al Servicio Profesional Electoral en las Sesiones de la Comisién

e Revisar las Actas derivadas de las sesiones de la Comisidon Ejecutiva del Servicio
Profesional.

 Recibir, registrar, turnar, dar seguimiento y archivar la correspondencia que se recibe
en la Unidad Técnica del SPEN.

e Generar, tramitar y resguardar la documentacion de la Unidad de Transparencia.

e Auxiliar a la Subdireccion de la Unidad en la elaboraciéon de los informes que se
presentan en la Comision Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional

e Realizar el control del inventario del material de oficina y realizar las requisiciones
necesarias.

o Las demayque le delegue el superior jerdrquico.

_
- -
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Carrera Técnica o Licenciatura frunca
Area/Disciplina Administracion, Ciencias Politicas o afines
Experiencia 6 meses
C — Manejo de office y nociones en archivo e informacion
onocimientos o

publica.

Habilidades Trabajo en equipo y frabajo bajo presion.

Compromiso, responsabilidad,  asertividad,  empatia,

Actitudes oroactividad, disponibilidad.
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UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
INFORMATICA Y COMUNICACIONES
(EVENTUAL)
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SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DE SOFTWARE

Codigo o Clave IMPEPAC-UTSIC-152

NO DE PLAZAS:

2) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “A"

OBJETIVO

Coadyuvar con la Subdirecciéon de desarrollo de software en el disefio y desarrollo de las
bases de datos de los sistemas electorales e institucionales que se crean en la Unidad,
cumpliendo las especificaciones técnicas requeridas.

Realizaciéon de pruebas de calidad de los sistemas desarrollados, verificando que estén
liores de errores (bugs) antes de su liberacion y que se cumplan los objetivos en tiempo y
forma. Coordinar y realizar la puesta en operacién de los sistemas y aplicativos
desarrollados.

| FUNCIONES |

Realizar las siguientes actividades relacionadas con el desarrollo de sistemas (electorales o
institucionales), cumpliendo con los planes de trabajo correspondientes:

« Disefio de la solucién

e Codificar la solucidon disefiada propuesta

e Realizacién de pruebas internas

e Redlizacién de las pruebas con los usuarios

e Colaborar con la liberacion de los sistemas

e Atfender los ajustes derivados de las pruebas internas y con los usuarios

e Brindar soporte técnico durante la operacion de los sistemas

o Documentar los procesos de desarrollo de software.

e Las demds que le asigne la jefatura inmediata supetior )
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Ingenieria o Licenciatura Titulada o Carrera Trunca
con la aprobacién del
60% de créditos
Area/Disciplina Computacion, Sistemas, Electrénica, Informdtica,
Cibernética, Matemdticas, Fisica y dreas afines.

Experiencia e Soporte técnico y mantenimiento a equipos de

computo;

Paqueteria de Office;

Uso de impresoras y escdneres; y

Capacitacion temas informdticos.

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos

de cdmputo.

e Disefo, instalaciéon e implementacién de cableado
estructurado (voz y datos).

e Protocolos y buenas practicas de Seguridad
Informdtica.

e Protocolos de red.

* Manejo e instalacién de impresoras y multifuncionales
enred

e Paqueteria de Office, cualquier versidon

* Windows, cualquier version;

Habilidades e Pensamiento analitico para resolucién de cualquier
tipo de problema;

* Capacidad de comunicacién e integracién con sus
companfieros de trabaijo;

¢  Manejo de vehiculo;

Actitudes o Trabagjo en equipo;

e Capacidad de comunicacion e integracién con sus
comparneros de trabaijo;

e Comprometido y responsable.

e Actitud de servicio

Conocimientos
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SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DE SOFTWARE

Denominacién AUXILIAR ELECTORAL “B"
Cadigo o Clave IMPEPAC-UTSIC-153

NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “B"

OBJETIVO

Desarrollo y mantenimiento de sistemas (electorales e institucionales), conforme a los planes
y normas establecidos.

l FUNCIONES |

Reallizar las siguientes actividades relacionadas con el desarrollo de sistemas (electorales o
institucionales), cumpliendo con los planes de trabajo correspondientes:

e Disefio de la solucién

e Codificar la solucién disefiada propuesta

e Realizaciéon de pruebas internas

e Realizacién de las pruebas con los usuarios

e Colaborar con la liberacion de los sistemas

« Atender los ajustes derivados de las pruebas internas y con los usuarios

¢ Brindar soporte técnico durante la operacidn de los sistemas

e Documentar los procesos de desarrollo de software. “
e Las demds que le asigne la jefatura inmediata superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Ingenieria o Licenciatura | Pasante o trunca
Area/Disciplina Computacion, Sistemass, Electrénica, Informatica,
Cibernética, Matemadticas, Fisica y dreas afines.

Experiencia e Preferentemente experiencia de un afio en el
desarrollo de sistemas, desde su andlisis y disefio hasta
su liberacion, considerando aspectos de seguridad
informdtica y mantenimiento postmortem:;

e Preferentemente experiencia de un afio en la
configuracion de ambientes de desarrollo y pruebas;

e Experiencia de un afo en la creacidn de bases de
datos y generacion de consultas con cualquier
manejador; y

e Preferentemente experiencia de un afo en el uso
efectivo de cualquier metodologia de desarrollo de
sistemas.

Conocimientos Desarrollo de sistemas con tecnologia Web; y

Desarrollo de bases de datos.

Desarrollo Web en PHP, Linux y Apache;

Bases de datos en PostgreSQL o MySQL;

Javascript;

Ajax;

HTML;

Lenguaje SQL;

Hojas de estilos CSS;

Windows cualquier version;

Linux/Unix cualquier distribucion:

Alto nivel de responsabilidad y compromiso;

Innovaciénr;

Habilidad para simplificar procesos;

Capacidad para entablar buenas relaciones

interpersonales;

» Capacidad para trabajar por resultados y bajo
presion;

o Trabajo en equipo;

e Alineacion con los valores institucionales; y

e Capacidad para solucionar problemas.

Habilidades (preferente)

Actitudes

-
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SUBDIRECCION DE ANALISIS
DE CALIDAD Y SOPORITE
TECNICO
Denominacion AUXILIAR ELECTORAL “B"
Cédigo o Clave IMPEPAC-UTSIC-154

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL "B" '(\'2()3 DE PLAZAS ~ ATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

Coadyuvar con el jefe de departamento de soporte técnico al personal del IMPEPAC y
mantenimiento de los equipos de coémputo y dispositivos tecnoldgicos.

| FUNCIONES |

 Brindar soporte técnico presencial y a distancia (telefonica o por internet) al personal
del IMPEPAC;

e Atender los reportes de fallas en los equipos de cdmputo y dispositivos de
comunicaciones

« Apoyar en las actividades de grabacion, y eventualmente, la transmision en vivo de
las sesiones de consejo y eventos similares;

¢ Ensamblado de equipos de computo;

e Instalaciéon de los equipos de computo en los consejos electorales;

« Apoyar la adquisicién de accesorios, consumibles de cémputo y arrendamiento de
computadoras y dispositivos técnicos;

e Garantias de equipos de computo;

e Llevar el control de la ubicacién fisica de equipo de coémputo y telefonia: y

e Presentar informes de sus actividades a la jefatura del departamento de Soporte
Técnico.

e Las demds que le asigne el jefatura inmedita supeior. 7
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Ingenieria o Licenciatura Titulado o Carrera Trunca
con la aprobacion del
60% de créditos
Area/Disciplina Computacién, Sistemas, Electrénica, Informatica,
Cibernética, Matematicas, Fisica y dreas afines.
Experiencia e Soporte técnico y mantenimiento a equipos de
computo;
e Paqueteria de Office;
e Uso de impresoras y escdneres; y
o Capacitacion temas informdticos.
Conocimientos e Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos

de cémputo.

» Diseno, instalaciéon e implementacién de cableado
estructurado (voz y datos).

e Protocolos y buenas practicas de Seguridad
Informdtica.

e Protocolos de red.

e Manejo e instalacién de impresoras y multifuncionales
enred

e Paqueteria de Office, cualquier version

e Windows, cualquier version;

Habilidades * Pensamiento analitico para resolucion de cualquier
tipo de problema;

e Capacidad de comunicaciéon e integracién con sus
companeros de trabaijo;

e Manejo de vehiculo;

Actitudes * Trabdgjo en equipo;

¢ Capacidad de comunicacién e integracién con sus
compaferos de trabajo;

o Comprometido y responsable.

e e Actitud de servicio
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SUBDIRECCIC’)N, DE
COMUNICACION SOCIAL

Denominacion AUXILIAR ELECTORAL “B"
Cédigo o Clave IMPEPAC-CCS-155

NO DE PLAZAS:

) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “B"

OBJETIVO

Apoyar a la Subdireccién de Comunicacion Social en actividades administrativas y
operativas que contribuyan a mantener informada a la ciudadania sobre las
actividades del IMPEPAC a fin de que se den a conocer las funciones esenciales
del organismo electoral con el objetivo de fortalecer el sistema de partidos politicas
y la cultura democrdtica en Morelos, asi como mantener informados a las y los
ciudadanos sobre sus derechos y obligaciones en materia electoral y de
participacién ciudadana.

FUNCIONES |

Apoyo en actividades administrativas (Elaboracion de  oficios, recepcidén de
documentos)

Realiza actividades para dar cumplimiento a las responsabilidades de Transparencia.
Apoyo en abastecimiento de redes sociales.

Elaboracion de textos institucionales para redes sociales.

Cobertura de actividades tanto del Consejo Estatal Electoral, asi como de Comisiones
y Direcciones Ejecutivas.

Atencion alos representantes de los medios de comunicacion sobre las actividades y
sesiones del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participaciéon Ciudadana
Redaccidén de boletines

Elaboracion y grabacién de guiones.

Coadyuva en la elaboracion de informes de la Comision Ejecutiva Permanente de
JImagen y Medios de Comunicacion.

Las demds actividadey que le asignen las Consejerios y la Subdireccion de
Comunicacion Social

A
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado
Area/Disciplina Ciencias de la Comunicacion o Periodismo o Ciencias
Sociales o Ciencias Politicas o Humanidades, afines.
Experiencia 1 afio o haber participado en algun proceso electoral en el

drea de comunicacioén social.
Contar con experiencia en materia de periodismo y manejo
de periodismo electoral.

Conocimientos En materia de Comunicacion Social y Electoral
Periodismo

Habilidades Relaciones interpersonales, trabajo bajo presidn, frabajo en
equipo, redaccion y ortografia.

Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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SUBDIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

Denominacion ASISTENTE "A"
Cédigo o Clave IMPEPAC-SE-C.S-156

NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | ASISTENTE "A"

OBJETIVO

Apoyo en el desarrollo de actividades administrativas y operativas de la Subdireccion de
Comunicacién Social.

I FUNCIONES |

Recepcion y elaboracion de oficios .

Coadyuvar en la elaboracion de reportes, informes, drdenes del dia y guiones que se
requieran para la Comisién Ejecutiva Permanente de Imagen y Medios de
Comunicacion.

Archivo de documentos.

Coadyuvar en la respuesta de solicitudes de Transparencia y brindar la informacién
necesaria para actualizar de forma constante la informaciéon que se requiera en
materia de fransparencia e informacién pUblica.

Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades que corresponden a la
Subdireccion de Comunicacion Social.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura
Titulado o trunca con acreditacion del 60% de la carrera
Areo/Disciplina Comunicacion, periodismo o dreas afines
Experiencia 1 afo en comunicacion o periodismo
Conocimientos Office, manejo de redes, audio y video
Habilidades Planeacién, trabajo en equipo, capacidad de andlisis y
sintesis, frabajo bajo presidon, manejo de equipos, redaccién
—P y ortografia.
.—-/
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COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL
AUXILIAR

Denominacién ELECTORAL e DE
COMUNICACION SOCIAL

Cdédigo o Clave IMPEPAC-CCS-157

NO DE PLAZAS:

(] CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “C"

OBJETIVO

Ejecutar las acciones que se desprenden del trabgjo realizado por la Jefatura del
Departamento de Andlisis de Contenidos, en cuanto a la publicacion de infografias y
tareas sustanciales desarrolladas por el Instituto Morelense, asi como realizar las actividades
tendientes a la clasificacion y archivo de los monitoreos y sintesis informativas.

| FUNCIONES |

e Apoyar en la gestién de informacién para la redaccion de productos informativos con
cardcter institucional para el desarrollo de entrevistas, reportajes, cronicas y otros;

e Asistir a consejeros electorales y funcionarios del IMPEPAC en las coberturas
informativas de eventos;

e Dar seguimiento a la aprobacién de los contenidos para mantener actualizada las
redes sociales, Twitter, Facebook, Instagram y YouTube, y paginas electrénicas del
drea de comunicacion organizaciondl;

e Monitorear noticias de prensa, radio y televisibn en materia de comunicacion social,
sondeos de opinidn, encuestas, encuestas de salida, conteos rdpidas;

e Apoyar en la actualizacién y manejo del archivo histérico de datos informativos y
multimedia del drea de comunicacién social.

e Las demds que le asigne su jefe inmedfiato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Bachillerato
Areo/Disciplino Media Superior Certificado
Experiencia Sin requisitos
Conocimientos En periodismo y materia Electoral
Periodismo
Habilidades Relaciones interpersonales, trabajo bajo presidn, trabajo en
equipo, redaccién y ortografia
Las que solicite el Jefe inmediato
Actitudes Proactividad, Asertividad
Actitud de Servicio
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION Y PARTIDOS POLITICOS
(EVENTUAL)
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION Y PARTIDOS
POLITICOS
Denominacion AUXILIAR ELECTORAL “AA"
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-158
CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “AA" H? DE PLAZAS:| ~ ATEGORIA: EVENTUAL
OBJETIVO

Coordinar la planeacién y funcionamiento de los procedimientos que forman parte del
proceso electoral local para verificar que su desarrollo se apegue a las disposiciones
normativas y se cumplan los objetivos institucionales.

| FUNCIONES |

 Supervisar el funcionamiento de los mecanismos de registro en linea de candidatos,
partidos politicos y agrupaciones politicas en la entidad federativa, asi como su
partficipacion en los comicios para puestos de eleccién popular, con el objetivo de
promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen
ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la ley local.

e Coordinar la instauraciéon desarrollo y uso de la Urna Electronica, en ejercicios
vinculantes y no vinculantes para su futura aplicacién en los Procesos electorales.

e Coordinar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las
elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacion ciudadana, para
garantizar la emisién de los resultados y declaracién de validez de las elecciones
correspondientes.

* Supervisar la coordinacion del OPLE con el Instituto Nacional Electoral y otros actores
pUblicos y privados involucrados, con el propdsito de garantizar a los partidos politicos
y candidatos el acceso a la radio y televisién, asi como a las franquicias postales a
que tienen derecho en la entidad federativa.

e Dirigir y coordinar el trédmite a seguir sobre las solicitudes para la constitucion de

? partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de promover la
participacion/sn el ejercicio de los derechos politicos.
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e Proponer los mecanismos para la destruccion de la documentacion y materiales
electorales utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios,
extraordinarios y, en su caso, de participacion ciudadana, asi como el confinamiento
de liquido indeleble, en apego a la normativa aplicable.

 Supervisar la destrucciéon de la documentacion y materiales electorales utilizados y
sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso,
de participacién ciudadana, asi como el confinamiento de liguido indeleble.

e Coordinar la atencién de las asambleas relalizadas por las Organizaciones de la
ciudadania que pretenden consituire como un Partido Politico Local.

e Coordinar la organizacion de la representacion del Instituto Morelense en los cambios
de autoridades auxiliares en los diferentes municipios del Estado de Morelos;

e Elaborar los informes de las actividades realizadas; y

e Las demds que le asigne el Director Ejecutivo.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura
Titulado.
Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestion publica, Ingenierias Afines.
Experiencia 3 afos en los Ultimos 10 en materia electoral
Administracién  de recursos humanos y materiales,
estadistica aplicada a procesos electorales, planeacion,
métodos de investigacion y elaboracidn de documentos

Escolaridad

Area/Disciplina

Conocimientos

técnicos.
Planeacioén, trabajo en equipo, capacidad de andlisis y
Habilidades sintesis, trabajo bajo presidon, manejo de equipos, redaccion
y ortogrdfia.
Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION Y PARTIDOS

__ POLITICOS
Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-159

NO DE PLAZAS:

1] CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Dar seguimiento de actividades administrativas para el manejo de informacion de la
Direccion Ejecutiva para verificar su atencién y cumplimiento, asi como dar las respuestas
a las solicitudes que en materia de transparencia presente la ciudadania.

| FUNCIONES |

» Elaborar la de bases de datos para concentrar la informacién generada por la
Direccion,

« Dirigir la atencidn de las solicitudes de informacidn y transparencia;

» Apoyar en la organizacion de los trabajos logisticos tendientes a preparar y organizar
la celebracion de sesiones y reuniones de frabajo de las comisiones permanentes y
especiales;

¢ Apoyar en el seguimiento a los convenios de apoyo y colaboracion institucional, en
lo concerniente a las actividades que corresponden a la Direcciéon

o Apoyar en la elaboracién de oficios y memordndum:;

e Organizar en el envio y recepcion de informacion a las distintas dreas de oficinas
centrales, como de los Consejos Distritales y Municipales Electorales;

e Coordinar la recepcion y turno de los documentos a las dreas correspondientes;

e Apoyar en la actualizacion de los formatos de uso frecuente:

» Organizar en medios electrénicos e impresos los archivos de la Direccién Ejecutiva.

» Coadyuvar en la elaboracion los informes de las actividades realizadas; y

e Las demds que le asigne el Director.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licencio’ruro R
Titulado o trunca con acreditacion del 60% de la carrera
Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,

Administracion publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestidon publica, Ingenierias Afines.

Area/Disciplina

Experiencia 1 afio y/o un proceso electoral
En planeacién, métodos de investigacion, elaboracion de
Conocimientos documentos técnicos, transparencia y de proteccion de

datos personales.

Planeacion, trabagjo en equipo, capacidad de andlisis y
sintesis, tfrabajo bajo presidn y manejo de equipos.
Asertividad, proactividad

Disposicion

Habilidades

Actitudes
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION Y PARTIDOS

; . POLITICOS
Denominaciéon AUXILIAR ELECTORAL “A"
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-1460

NO DE PLAZAS:

) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO| AUXILIAR ELECTORAL A"

OBJETIVO

Otorgar atencion a las organizaciones de ciudadanos que pretendan constituirse como
partido politico local, asi como, coadyuvar con el andlisis y registro que se le instruya de los
actos que celebran los partidos politicos en términos sus documentos bdsicos y demds
normatividad interna.

| FUNCIONES ]

» Coadyuva con el registro en los libros respectivos, de las acreditaciones y sustituciones
de Representantes de Partido Politico ante el Consejo Estatal Electoral;

» Coadyuva con la inscripcion en el libro de registro correspondiente, de los drganos
directivos de los partidos politicos a nivel estatal y municipal, asi como la pérdida de
registro, en su caso;

¢ Recopila y archiva la documentacion enviada por los partidos politicos relativa a la
integracién de sus érganos internos;

e Coadyuva con la revision de los procedimientos para analizar los registros de los
organos directivos de los partidos politicos con base en sus estatutos;

e Coadyuva con la Integracién de los expedientes de organizaciones que pretendan
obtener su registro como partido politico estatal;

o Coadyuva con la revision y actualizaciéon de la normatividad para el registro de
candidatos a puestos de eleccidn popular;

e Coadyuva con larevision y actualizacion del registro de los representantes del rgano
inferno de los partidos politicos y de los encargados de la administracion de los

— recursos las Candidaturas Independientes responsables de la percepcién de la
? preroga

de financiamiento publico para el ejercicio de sus actividades:
.\ —_———5———"— 384dessc W




—— — -~

Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesos Electorales
y Particlpacién Ciudadana

e Coadyuva con el andlisis de la procedencia constitucional y legal de modificaciones
a la declaracion de principios, programa de accién y estatus de partidos politicos
locales para su aprobacién.

« Coadyuva con el andlisis de la procedencia constitucional y legal del registro de
documentos de las organizaciones interesadas en constituirse como partido politico
local.

e Coadyuva con el estudio de los reglamentos de partidos politicos locales, y en su caso,
preparar la documentacion para la inscripcion en el libro respectivo.

e Coadyuva con el andlisis de las plataformas electorales que presenten los partidos
politicos, y en su caso, las coaliciones para cada proceso electoral, asi como preparar
la documentacion para la inscripcion en el libro correspondiente y realizar los
apéndices que sirven de soporte.

e Revisa la documentacion para la inscripcion en el libro de registro correspondiente y
realizar los apéndices soporte.

e Elaborar los informes de las actividades realizadas; y

e Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad chencio'rurc s
Titulado o trunca con acreditacion del 60% de la carrera
Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,

Administracion publica, Economia, Contfaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestidn publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afio y/o un proceso electordl

Administracion  de recursos humanos y materiales,
estadistica aplicada a procesos electorales, planeacion,
métodos de investigacion y elaboracion de documentos

Area/Disciplina

Conocimientos

técnicos.
Planeacion, frabajo en equipo, capacidad de andlisis y
Habilidades sintesis, frabajo bajo presidn, manejo de equipos, redaccion
y ortografia.
Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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COORDINADORA DE
PRERROGATIVAS Y PARTIDOS

- - | POLITICOS
Denominacién AUXILIAR ELECTORAL “B"
Caodigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-141

NO DE PLAZAS:

(12) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “B”

OBJETIVO

Apoyar en el almacenamiento, mantenimiento y, en su caso, rehabilitacion a los materiales
electorales sobrantes que sean susceptibles de ser reutilizados en los procesos electorales
y. en su caso, de participacién ciudadana, asi como de los bienes resguardados en la
bodega institucional o bien, de los que serdn destinados para la destruccién que apruebe
el Consejo Estatal Electoral. Asi como apoyar en el desarrollo de las asambleas de Ias
organizaciones interesadas en constituirse en partido politico local.

| FUNCIONES |

* Auxiliar en el mantenimiento y rehabilitacion a los materiales electorales sobrantes que
sean susceptibles de ser reutilizados en los procesos electorales y, en su caso, de
participacién ciudadana;

* Auxiliar en el almacenamiento y distribucidon de la documentacién y materiales
electorales, asi como de los bienes resguardados en el alimacén, para garantizar su
entrega conforme los tiempos establecidos;

e Auxiliar en los trabajos tendentes a la destruccion de la documentacion y los
materiales electorales utilizados y sobrantes, asi como el confinamiento de liquido
indeleble, de los procesos electorales locales y, en su caso, de participacion
ciudadana;

e Auxiliar en la carga y descarga de materiales en bodega, asi como controlar y
registrar las entradas y salidas de material;

¢ Auxiliar en la actualizacién del inventario de material electoral;

_* Auxiliar en la organizacidon de los materiales electorales sobrantes que sean
susceptiblesgde ser reutilizados en los procesos electorales y, en su caso, de
jh ciudadana, en la bodega del Instituto; y
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e Auxiliar en el desarrollo de asambleas realizadas para la constitucién de partidos
politicos.
e Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Media superior / Certificado 6 Licenciatura trunca.

Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion  publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestidn publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afio y/o un proceso electoral

Conocimientos En planeacién, métodos de investigacion, elaboracion de
documentos técnicos, transparencia y de proteccion de
datos personales.

Habilidades Planeacion, trabajo en equipo, capacidad de andlisis y
sintesis, tfrabajo bajo presidn y manejo de equipos.
Actitudes Asertividad, proactividad
Disposicion
N
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COORDINADOR DE
ORGANIZACION
Vil ELECTORAL
Denominacién | AUXILIAR ELECTORAL “A"
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-162

AUXILIAR ELECTORAL "“A"|NO DE PLAZAS:

(PROCESO ELECTORAL) () CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coadyuvar con los trabajos para la programacion y seguimiento de las sesiones de 1os
Consejos Municipales y Distritales, asi como la integracién de sus archivos el proceso de
seleccién de los inmuebles que fungirdn de sedes de estos consejos. Asi como coadyuvar
en la presentacion de propuestas para la actualizacion de la normatividad aplicable a la
Direccidn Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos.

| FUNCIONES |

» Coadyuvar con la logistica que se implemente para Ia seleccién y contratacion de
los inmuebles que fungirdn de sedes de los Consejos Electorales Distritales y
Municipales.

» Coadyuvaren la ejecucion de los acuerdos y disposiciones aplicables a los Consejeros
Electorales Distritales y Municipales.

e Coadyuvar en la elaboracién de propuestas para la actualizaciéon de lineamientos,
reglamentos y convocatorias para el desarrollo del proceso electoral, conforme a las
atribuciones conferidas a los Consejos Distritales y Municipales Electorales y la
Direccién Ejecutiva de Organizacién y partidos Politicos.

e Apoyar en la asesoria a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en la
implementacion de los criterios, lineamientos y demds normatividad que apruebe el
Consejo Estatal Electoral en el marco de la organizaciéon y desarrollo de los procesos
electorales y participacion ciudadana;

¢ Elaborar los informes de las actividades realizadas; y

* Las demgis que le asigne el Director y el Coordinador de Organizacion.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado.
Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,

Administraciéon publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestidn publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afo y/o un proceso electoral

Conocimientos En materia electoral, administracién de recursos humanos y
materiales, planeacién, elaboracién de documentos
técnicos, office y ambiente web.

Habilidades Planeacion y seguimiento de objetivos, trabajo bajo presion,
trabajo en equipo, redaccion y ortografia.
Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio

s
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COORDINACION DE
ORGANIZACION ELECTORAL

AUXILIAR ELECTORAL “C”

Denominacién

Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-163

NO DE PLAZAS:

(1) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “C"

OBJETIVO

Apoyar en el aimacenamiento, mantenimiento y, en su caso, rehabilitacién a los materiales
electorales sobrantes que sean susceptibles de ser reutilizados en 10s procesos electorales
y. en su caso, de participacion ciudadana, asi como de los bienes resguardados en la
bodega institucional o bien, de los que seran destinados para la destruccién que apruebe
el Consejo Estatal Electoral.

FUNCIONES

¢ Auxiliar en el mantenimiento y rehabilitacion a los materiales electorales sobrantes que
sean susceptibles de ser reutilizados en los procesos electorales y, en su caso, de
participacion ciudadana;

e Auxiliar en el almacenamiento y distribucidn de la documentacion y materiales
electorales, asi como de los bienes resguardados en el aimacén, para garantizar su
enfrega conforme los tiempos establecidos:

e Auxiliar en los frabajos tendentes a la destruccion de la documentacion y los
materiales electorales utilizados y sobrantes, asi como el confinamiento de liquido
indeleble, de los procesos electorales locales y, en su caso, de participacion
ciudadana;

o Auxiliar en la actualizacion del inventario de material electoral:

e Auxiliar en la organizacién de los materiales electorales sobrantes que sean
susceptibles de ser reutilizados en los procesos electorales y, en su caso, de
participacion ciudadana, en la bodega del Instituto; y

7/"TAAuxili0r en el desarrollo de asambleas realizadas para la constitucion de partidos
politicos.

s Lasdemd

ve le asigne el Director y su Jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Media Superior
Certificado
Area/Disciplina Archivo y documentacion
Experiencia 1 ano
Conocimientos Preferentemente de estibo y/o inventarios, manejo de
documentacion
Habilidades Compromiso y responsabilidad, colaboracién y trabajo en
equipo
Actitudes Proactividad, Asertividad
Actitud de Servicio
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COORDINACIQN DE
ORGANIZACION ELECTORAL
IIBII

Denominacién JERECYIEEZONE
Cddigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-164
AUXILIAR ELECTORAL“B"  (|NO DE PLAZAS: P
CARGO/PUESTO PROCESO ELECTORAL) () CATEGORIA: EVENTUAL
OBJETIVO

Coadyuvar con la integracion, instalacién y funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales, a fin de verificar que el desarrollo de las actividades que los
organos temporales realicen se apeguen a las disposiciones normativas y se cumplan los
objetivos institucionales.

FUNCIONES

e Coadyuvar con la integracién, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales
y Municipales Electorales;

o Coadyuvar, en su caso, con los recorridos para la ubicacién de las sedes donde se
ubicardn los Consejos Distritales y Municipales Electorales;

e Coadyuvar con la verificacion, recepcidn y seguimiento de las solicitudes de los
civdadanos que quieran participar como observadores electorales en el dmbito local
Y. €nsu caso, en la imparticion de los cursos de capacitacion, con el fin de posibilitar
el ejercicio de los derechos politicos y electorales y la participacién ciudadana.

e Coadyuvar con la implementacion de la logistica para el acompanamiento en los
recorridos y visitas de examinacion de los lugares donde se instalardn las casillas
electorales con los érganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral

o Coadyuvar con la implementacién logistica de la recoleccién de la documentaciéon
y expedientes de la casilla para su entrega al Consejo Distrital y, en su caso, Municipal
electoral, en términos de la legislacién local.

o Coadyuvar con el desarrollo de los coémputos distritales y/o municipales de las
'/lj/elecciones , €n su caso, de los procedimientos de participacion ciudadana, asi
- como, ¢ elaboracion de los acuerdos relativos a la declaracion de validez de las
s correspondientes.

392 de 456




S ——

Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa nln

do Procaaos Eloctorales
y Participacion Cludadana

e Elaborar los informes de las actividades realizadas; y
¢ Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Titulado o frunca con acreditacion del 60% de la carrera

Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestién publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 aho y/o un proceso electoral

Conocimientos En materia electoral, administracién de recursos humanos y
materiales, planeacién, elaboracion de documentos
técnicos, office y ambiente web.

Habilidades Planeacioén y seguimiento de objetivos, trabajo bajo presion,
trabajo en equipo, redaccidn y ortografia.
Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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DIRECCION EJECUTIVA DE

ORGANIZACIONY PARTIDOS

POLITICOS EN

AUXILIARES

Denominacién ADMINISTRATIVOS EN
CONSEJOS DISTRITALES Y

MUNICIPALES ELECTORALES

Cédigo o Clave IMPEPAC- DEOYPP -145

CARGO/PUESTO | AUXILIAR “D" '(\1)0 DE PLAZAS:| - ATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

Auxiliar en la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos
y correspondencia que se entregue en los Consejos Distritales o Municipales Electorales,
para el cumplimiento de sus atribuciones, asi como, en las actividades operativas que le
sean asignadas por los Consejeros Presidentes de dichos drganos temporales.

I FUNCIONES ]

¢ Auxiliar en la elaboracion de oficios, reportes, informes, notas.
e Auxiliar en el envio y recepcién de informacion de las distintas dreas de oficinas
centrales del IMPEPAC;
e Auxiliar en la recepcion y turno de documentos a los integrantes de los Consejos
Distritales y/o Municipales Electorales:
 Auxiliar en tareas tales como, atender ef teléfono, fotocopiado, engargolado, envio y
digitalizacion de documentos;
e Auxiliar en la actualizacién y captura de los formatos de uso frecuente.
» Auxiliar en la organizaciéon de los medios electronicos e impresos de los archivos del
Consejo Distrital o Municipal Electoral, segun corresponda.
« Auxiliar con los frabajos que se realicen en torno a las sesiones del Consejo Distrital o
_ Municipal Electoral, segin corresponda.
'Z) Auxiliar en las demds funciones que le asigne el Consejo Distrital o Municipal Electoral,
¢

e
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Media Superior
Certificado

Area/Disciplina

Preferentemente administrativa o informdtica

Experiencia

1 Afo

Conocimientos

Elaboracion de reportes e informe, office y ambiente web.

Habilidades Compromiso, responsabilidad, colaboracion y trabajo en
equipo, redaccion y ortografia.
Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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COORDINADORA DE
PRERROGATIVAS Y
PARTIDOS POLITICOS

Denominacion AUXILIAR ELECTORAL “B"
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-144
AUXILIAR ELECTORAL ,
CARGO/PUESTO | "B"(PROCESO  ELECTORAL H()) DE PLAZAS:| - ATEGORIA: EVENTUAL
EN BODEGA]
OBJETVO

Apoyar en el aimacenamiento, mantenimiento y, en su caso, rehabilitaciéon a los materiales
electorales sobrantes que sean susceptibles de ser reutilizados en los procesos electorales
Y. €n su caso, de participacién civdadana, asi como de los bienes resguardados en la
bodega institucional o bien, de los que serdn destinados para la destruccion que apruebe
el Consejo Estatal Electoral. Asi como apoyar en el desarrollo de las asambleas de las
organizaciones interesadas en constituirse en partido politico local.

| FUNCIONES ]

 Auxiliar en el mantenimiento y rehabilitacion alos materiales electorales sobrantes que
sean suscepfibles de ser reutilizados en los procesos electorales y, en su caso, de
participacion ciudadana;
e Auxiliar en el almacenamiento y distribucion de la documentacion y materiales
electorales, asi como de los bienes resguardados en el almacén, para garantizar su
entrega conforme los tiempos establecidos;
Auxiliar en los trabdjos tendentes a la destruccion de la documentacion vy los
materiales electorales utilizados y sobrantes, asi como el confinamiento de liquido
indeleble, de los procesos electorales locales y, en su caso, de participacion
ciudadana;
Auxiliar en la carga y descarga de materiales en bodega, asi como controlar y
registrar las entradas y salidas de material;
%5 __» Auxiliar en la actualizacién del inventario de material electoral;
////- Auxiliar en la organizacion de los materiales electorales sobrantes que sean
de ser reutilizados en los procesos electorales y, en su caso, de
6n ciudadana, en la bodega del Instituto; y
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o Auxiliar en el desarrollo de asambleas realizadas para la constitucion de partidos
politicos.
e Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura trunca, con acreditacion del 60% de la carrera.

Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestidn publica, Ingenierias.

Experiencia 1 ano

Conocimientos Administracion de recursos humanos y materiales,
estadistica aplicada a procesos electorales, planeacion,
métodos de investigacion y elaboracion de documentos

técnicos.

Habilidades Planeacion, trabagjo en equipo, capacidad de andlisis y
sintesis, frabajo bajo presidon, manejo de equipos, redaccion
y ortografia.

Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACIONY PARTIDOS
POLITICOS EN
TECNICOS ELECTORALES EN
Denominacion CONSEJOS DISTRITALES Y
MUNICIPALES ELECTORALES
Cdédigo o Clave IMPEPAC- DEOYPP -147

AUXILIAR  “C"” (PROCESO|NO DE PLAZAS:

ELECTORAL) () CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Apoyar en el seguimiento de las atribuciones conferidas a los integrantes de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales para la organizaciéon y desarrollo de los procesos
electorales y de participacion ciudadana, fungiendo como enlace directo entre la
Direccion Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos y los funcionarios distritales o
municipales.

| FUNCIONES |

e Auxiliar en la preparacién y desarrollo del proceso electoral, conforme a las
atribuciones conferidas a los Consejos Distritales y Municipales Electorales,
respectivamente;

e Auxiliar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en el desarrollo de sus
sesiones y reuniones de trabaijo;

* Auxiliar alos Consejos Distritales y Municipales Electorales en la implementacion de Ia
logistica para el acompafamiento de los recorridos y visitas de examinacion de los
lugares donde se instalardn las casillas electorales con los drganos desconcentrados
del Instituto Nacional Electoral.

* Auxiliar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en recepcién de boletas
electorales, conteo, sellado y enfajillado de las mismas, asi como, en la integracién
de la documentacion y materiales que se enfregard a los Presidentes de las Mesas
Directivas de Casilla;

: Auxiliar en el llenado de formatos y actas, utilizadas en los Consejos Distritales y
/'7) Municipales Electorales, respectivamente;
coordinacion del ingreso y resguardo de los paquetes electorales a la
guardo designada en los Consejo Distritales y Municipales Electorales;

o Auxiliar en
" zonader
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« Auxiliar alos Consejos Distritales y Municipales Electorales en el desarrollo del cémputo,
integraciéon de mesas de trabajo, en caso de recuentos fotales o parciales,
integracion de expedientes y remision de los mismos a las dreas centrales del Instituto;

« Auxiliar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en la captura y validacion
de informacion en los distintos Sistemas que se implementen para la organizacion y
desarrollo de los procesos electorales y/o de participacion ciudadana;

 Auxiliar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en la implementacion de los
criterios, lineamientos y demds hormatividad que apruebe el Consejo Estatal Electoral
en el marco de la organizacion y desarrollo de los procesos electorales y participacion
ciudadana;

« Elaborar los informes y reportes de las actividades realizadas; y

e Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura trunca, con acreditacion del 60% de |la carrera.

Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion publica, Economia, Contaduria Publica,
Actuaria, Informdtica, Ciencias de la comunicacion,
Gestidon publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 ano

Conocimientos Administracién  de recursos humanos vy materiales,
estadistica aplicada a procesos electorales, planeacion,
métodos de investigacion y elaboracidon de documentos
técnicos.

Habilidades Planeacién, frabajo en equipo, capacidad de andlisis y
sintesis, frabajo bajo presion, manejo de equipos, redaccion
y ortografia.

Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio

ra
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACIONY PARTIDOS
POLITICOS EN

AUXILIARES

Ty = ADMINISTRATIVOS EN
Denominacion CONSEJOS DISTRITALES Y
MUNICIPALES ELECTORALES

Cédigo o Clave | IMPEPAC- DEOYPP -148

AUXILAR "D" (PROCESO|NO DE PLAZAS:

ELECTORAL () CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Auxiliar en la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos
y correspondencia que se enfregue en los Consejos Distritales o Municipales Electorales,
para el cumplimiento de sus atribuciones, asi como, en las actividades operativas que le
sean asignadas por los Consejeros Presidentes de dichos drganos temporales.

| FUNCIONES |

¢ Auxiliar en la elaboracion de oficios, reportes, informes, notas.

e Auxiliar en el envio y recepcion de informacion de las distintas dreas de oficinas
centrales del IMPEPAC;

e Auxiliar en la recepcion y turno de documentos a los integrantes de los Consejos
Distritales y/o Municipales Electorales;

* Auxiliar en tareas tales como, atender el teléfono, fotocopiado, engargolado, envio y
digitalizaciéon de documentos;

¢ Auxiliar en la actualizacién y captura de los formatos de uso frecuente.

» Auxiliar en la organizacion de los medios electronicos e impresos de los archivos del
Consejo Distrital o Municipal Electoral, segin corresponda.

 Auxiliar con los trabajos que se realicen en torno a las sesiones del Consejo Distrital o

Municipal Electoral, segun corresponda.

Auxiliar en las demds funciones que le asigne el Consejo Distrital o Municipal Electoral,

3 segun corresponda.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Media Superior
Certificado
Area/Disciplina Preferentemente: administrativa o informdatica
Experiencia Sin requisito
Conocimientos Elaboracion de reportes e informe, office y ambiente web.
Habilidades Compromiso, responsabilidad, colaboracion y trabagjo en
equipo, redaccién y orfografia.
Actitudes Proactividad, Asertividad
Actitud de Servicio
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COORDINACION GRUPOS

VULNERABLES

W S AUXILIAR ELECTORAL “AA
Pro—

Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-169

NO DE PLAZAS:

) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “AA™

OBJETIVO

Coadyugar y redlizar en los programas en materia de Grupos vulnerables en la enfidad
federativa y sus respectivos mecanismos de seguimiento y evaluacion para concientizar a
las personas de la exigibilidad de sus derechos en la vida politica democrdtica.

| FUNCIONES |

e Coadyugar en los programas y estrategias de trabajo en materia de Grupos
vulnerables para que se incorporen al Programa Operativo Anual;

e Elaborar y proponer a las dreas del Instituto, la implementacion de politicas,
programas y proyectos en materia de Grupos Vulnerables;

e Brindar apoyo y asesoria a las dreas del Instituto en materia de los diferentes Grupos
Vulnerables;

o Proponer medidas conducentes para institucionalizar y transversalizar el tema de
Grupos Vulnerables en los programas y proyectos de las distintas areas del Instituto;

« Realizar los procesos institucionales y, en su caso, proponer el redisefio de los mismos

» propiciando que el tema de Grupos vulnerables se integre en cualquier accién que
planifique programas o proyectos, en todas las dreas y en todos los niveles;

e Redlizar el andlisis de la informacion que se genere acerca del desarrollo y
cumplimiento de los programas y proyectos institucionales en materia de Gupos

vulnerables; /

e Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en materia de Grupos
vulnerables;

« Divulgar al interior del Instituto la informacién relacionada con Grupos vulnerables,« "

para concientizar a las personas de la exigibilidad de sus derechos;

403 de 456




————

Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesos Electorales
y Parllclpaclén Cludadana

e Elaborarlas estadisticas en materia de Grupos vulnerables que se deriven del proceso
electoral local;
» Capacitar a la ciudadania en materia de Derechos Politicos Electorales de Grupos

Vulnerables.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura Titulado
Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,

Administracién  PUblica, Pedagogia, Ciencias de la
Educacién, Informdtica, Ciencias de la Comunicacidn,
Gestion publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afo

Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el
sector publico

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacion  estratégica,
comunicacién

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, frabajo en
equipo, frabajo bajo

presion.

Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion
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COORDINACION DE GRUPOS
VULNERABLES

AUXILIAR ELECTORAL “B" DE LA
Denominacién COORDINACION DE GRUPOS
VULNERABLES.
Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-170

AUXILIAR ELECTORAL “B" DE
CARGO/PUESTO|LA COORDINACION  DE
GRUPOS VULNERABLES

NO DE PLAZAS:

2) CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

Apoyar en el disefio, aplicacién y seguimiento de los programas de la Coordinaciéon de
Grupos Vulnerables

| FUNCIONES

« Ayudar en los programas y estrategias de trabajo en materia de Grupos vulnerables
para que se incorporen al Programa Operativo Anual;

e Ayudar a las dreas del Instituto, la implementacién de politicas, programas y
proyectos en materia de Grupos Vulnerables;

« Brindar apoyo y asesoria a las dreas del Instituto en materia de los diferentes Grupos
Vulnerables;

e Redlizar las medidas conducentes para institucionalizar y transversalizar el tfema de
Grupos Vulnerables en los programas y proyectos de las distintas areas del Instituto;

e Desarrollar los procesos institucionales y, en su caso, proponer el redisefio de los
mismos

« Dar seguimiento la informacion que se genere acerca del desarrollo y cumplimiento
de los programas y proyectos institucionales en materia de Gupos vulnerables;

e Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en materia de Grupos
vulnerables;

« Divulgar al interior del Instituto la informacién relacionada con Grupos vulnerables,
para concientizar a las personas de la exigibilidad de sus derechos;

o Elaborar las estadisticas en materia de Grupos vulnerables que se deriven 'dgl proceso
electoral local. -
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura Trunca
Area/Disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas,

Administracién Publica, Pedagogia, Ciencios de la
Educacion, Informdatica, Ciencias de la Comunicacion,
Gestidn publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 ano

Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el
sector publico

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacion  estratégica,
comuhnicacién

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, tfrabajo en
equipo, trabagjo bajo

presidn.

Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion
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COORDINACION DE
EDUCACION CIVICA
. e AUXILIAR _ ELECTORAL  “B"
Denominacion (EDUCACION CIVICA)
Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-171

AUXILIAR ELECTORAL "B"|NO DE PLAZAS:

(EDUCACION CIVICA) () CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Colaborar en el disefio y aplicacion de los programas de Educacion Civica.

| Funciones |

« Auxiliar a su superior en la elaboracién de los programas de educacion civica que se
implementen a propuesta de la Direccidon Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educacion Civica y Participacion Ciudadana;

« Ejecutar las acciones en materia de educacién civica que le sean conferidas, de
conformidad a los programas de la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educacion Civica y Participacion Ciudadana;

e Recabar en las instituciones y organizaciones la informacién que le sea requerida para
el desarrollar las actividades comprendidas en el programa de actividades de Ia
Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral, Educacion Civica y Participacion
Civdadana;

« Redlizar las gestiones que le sea encomendadas ante las autoridades competentes
para llevar a cabo los eventos programados en materia de educacion civica;

e Apoyar en la realizacién de los documentos de informacion, educacién civica y de
procedimientos técnicos operativos y diddcticos que sean de su competencia;

o Elaborar informes de Ias actividades realizadas de conformidad a su competencia y
presentarlos a la Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral, Educacion Civica 'y
Participaciéon Ciudadana; .

o Apoyar en la imparticion de cursos en materia de educacion civica;

¢ Realizar recorridos de trabajo necesarios para la difusion y el desarrollo de activjdades
programadas por el Instituto Morelense.
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* Asistir a los cursos que organice la Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral,
Educacion Civica y Participacion Ciudadana que sean de su competencia;

» Cerciorarse que los lugares en los que se impartan los cursos o se realicen los eventos,
reunan los requisitos necesarios para su realizacion;

¢ Coadyuvar en la planeacién y elaboracién de los documentos de la Direccidn
Ejecutiva de Capacitacién Electoral, Educaciéon Civica y Participacion Ciudadana,
en materia de educacion civica;

e Dar solucion a los problemdtica que se presente durante el desarrollo  de las
actividades asignadas en el desempefio de sus actividades:

 Asistir a las reuniones con el Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral, Educacion
Civica y Participacion Ciudadana para retroalimentar el trabajo realizado;

» Apoyar en la organizacién y realizacion de eventos; y

e Las demds que le sean asighadas

Peffil del puesto

Escolaridad Licenciatura trunca

Area de disciplina | Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
Pdblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacién, Gestidn publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 ano en el gjercicio de las funciones a desarrollar N
Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web, equipo
de oficina.
Relaciones interpersonales, planeacion estratégica, comunicacion
Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en equipo,

trabajo bajo presion.
Manejo de equipos.
Actitudes Asertividad, proactividad
Disposicion

\
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COORDINACION DE
PARTICIPACION CIUDADANA

LA i Ml AUXILAR  ELECTORAL "B
PARTICIPACION CIUDADANA

Codigo o Clave IMPEPAC-DECEEC yPC- 172

AUXILIAR ~ ELECTORAL "B"
CARGO/PUESTO | PARTICIPACION
CIUDADANA

NO DE PLAZAS:

) CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

Colaborar en el disefio y aplicacion de los programas de participacion ciudadana.

I Funciones ]

o Auxiliar a su superior en la elaboracién de los programas de participacion ciudadana
que se implementen a propuesta de la Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral,
Educacidén Civica y Participacion Ciudadana;

 Fjecutar las acciones que le sean conferidas, de conformidad a los programas de la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion
Ciudadana, en materia de participacion civdadana;

e Recabar de lasinstituciones y organizaciones la informacién que le sea requerida para
el desarrollar las actividades comprendidas en el programa de actividades de la
Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion
Ciudadana;

o Realizar las gestiones que le sea encomendadas ante las autoridades competentes
para llevar a cabo los eventos programados;

e Apoyar en la realizacién de los documentos en materia de participacion ciudadana
y de procedimientos técnicos operativos y diddcticos que sean de su competencia;

e FElaborar informes de las actividades realizadas de conformidad a su competencia y
presentarlos a la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y
Participaciéon Ciudadana;

« Apoyar en la imparticién de cursos en materia de participacion ciudadana:;

e Realizar recorridos de trabajo necesarios para la difusion y el desarrollo de actividades -
programadas por el Insfituto Morelense.

-\ £ 409 de 456 i=




N — EE——

Catalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesos Electorales
y Partlclpaclon Cludadana

* Asistir a los cursos que organice la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educacion Civica y Participacién Ciudadana que sean de su competencia;

e Cerciorarse que los lugares en los que se impartan los cursos en materia de
parficipacion ciudadana rednan los requisitos necesarios para su redlizacion:

e Coadyuvar en la planeacién y elaboracion de los documentos de la Direccidn
Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Participacion Ciudadana:

e Dar solucién a los problemdtica que se presente durante el desarrollo  de Ias
actividades asignadas;

e Asistir a las reuniones con el Director Ejecutivo de Capacitacién Electoral, Educacién
Civica y Participacion Ciudadana para retroalimentar el trabajo realizado;

e Apoyar en la organizacién y realizacion cursos y eventos en materia de participacion
ciudadana; y

e Las demds que le sean asignadas.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura trunca

Area de disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
Publica, Pedagogia, Ciencias de la Educaciéon, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacién, Gestién publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 ano en el gjercicio de las funciones a desarrollar
Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web, equipo
de oficina.
Relaciones interpersonales, planeacion estratégica, comunicacion
Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en equipo,

trabajo bajo presién.
Manegjo de equipos.
Actitudes Asertividad, proactividad
Disposicion

i
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COORDINACION DE
PUEBLOS Y COMUNIDADES
INDIGENAS

FEsi i AUXILIAR ELECTORAL "A

Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEEC yPC- 173

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “A" '(“2()) DE PLAZAS:| ~ ATEGORIA: EVENTUAL
OBJETVO

Colaborar en el disefio, aplicaciéon y seguimiento de los programas de de pueblos y
comunidades indigenas.

| Funciones |

o Auxiliar a su superior en la elaboracion de los programas de pueblos y comunidades
indigenas que se implementen a propuesta de la persona Titular de la Direccion
Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion Ciudadana;

« Ejecutar las acciones que le sean conferidas, de conformidad a los programas de la
Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion
Civdadana;

« Recabar en las instituciones y organizaciones la informacion que le searequerida para
desarrollar las actividades comprendidas en el programa de pueblos y comunidades
indigenas;

 Redalizar las gestiones que le sean encomendadas ante las autoridades competentes
para llevar a cabo los eventos programados relacionados al fema de pueblos vy
comunidades indigenas;

e Apoyar en la realizacién de los documentos de informacion, y de procedimientos
técnicos operativos y diddcticos que sean de su competencia:;

e Elaborar informes de las actividades realizadas de conformidad a su competencia y
presentarlos a la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y
Participacion Ciudadana;

e Apoyar en la imparticién de cursos en materia de pueblos y comunidades indjgenas; -

« Realizar recorridos de trabajo necesarios para la difusion y el desarrollo de actividades
programadas por el Instituto Morelense.
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e Asistir a los cursos que organice la Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral,
Educacion Civica y Participacion Ciudadana que sean de su competencia;

 Cerciorarse que los lugares en los que se impartan los cursos de capacitacion, retnan
los requisitos necesarios para su realizacion;

* Dar seguimiento y asistencia de las reuniones de trabajo, asambleas o sesiones que
los pueblos y comunidades indigenas soliciten apoyo que sean de su competencia;

e Auxiliar en la traduccién de los los materiales, manuales e instructivos a nghuatl o en
su caso ala lengua acordada con la comunidad para los sistemas normativos de los
pueblos indigenas para la eleccidn de sus autoridades o representantes:

e Seguimiento a los los asuntos y controversias se resuelvan con base en los sistemas
normativos indigenas de municipios, pueblos y comunidades indigenas;

* Auxiliar en la organizacién la informacién relacionada con las reglas indigenas, o en
su caso, los estatutos electorales comunitarios de los municipios, pueblos vy
comunidades que electoralmente se rigen por sistemas normativos indigenas.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura
- Trunca
Area de disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
Pdblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacién, Gestiéon publica, Ingenierias Afines.
Experiencia 1 afo
Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el sector
publico.
Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web, equipo
de oficina
Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion.
Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, trabajo en equipo,
trabajo bajo presién. Manejo de equipos.
Actitudes Asertividad, proactividad, Disposicion.
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COORDINACION INDIGENA

Denominacion AUXILIAR ELECTORAL “B"
Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEECYPC-174

NO DE PLAZAS:

) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “B"

OBJETIVO

Apoyar en el disefio, aplicacion y seguimiento de los programas de pueblos y comunidades
indigenas en la lengua ndhuatt.

| Funciones |

e Apoyar en la redlizacion de los documentos de informacion, y de procedimientos
técnicos operativos y diddcticos que sean de su competencia;

e Auxiliar en la traduccién de los materiales, manuales e instructivos a ndhuat! o en su
caso a la lengua acordada con la comunidad para los sistemas normativos de los
pueblos indigenas para la eleccién de sus autoridades o representantes;

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura Trunca

Area de disciplina Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
PUblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacion, Gestion publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afo en Materia Electoral y/o en actividades administrativas en el
sector publico

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web, equipo
de oficina.
Relaciones interpersonales, planeacién estratégica, comunicacion

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, frabajo en equipo,

trabajo bajo presién.
Manejo de equipos.
Actitudes Asertividad, proactividad Disposicion
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SUBDIRECCION PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA
IGUALDAD DE GENERO

Denominacién AUXILIAR ELECTORAL “B"
Colige o Clave IIA;\;EPAC-DECEECyPC-
CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL "B" '(\é()) DE PLALAS: C ATEGORIA: EVENTUAL
OBJETIVO

Colaborar en el disefio y aplicacién de los programas de paridad de género y no
discriminacion.

I FUNCIONES |

 Auxiliar a su superior en la elaboracién de los programas de paridad de género y no
discriminacion que se implementen a propuesta de la Direccidn Ejecutiva de
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacién
Civdadana;
 FEjecutar las acciones que le sean conferidas, de conformidad a los programas de Ia
Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion
Ciudadana;
» Recabar en las instituciones y organizaciones la informacién que le sea requerida para
el desarrollar las actividades comprendidas en el programa de actividades de la
Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Participacion
Civdadang;
e Realizar las gestiones que le sea encomendadas ante las autoridades competentes
para llevar a cabo los eventos programados;
e Apoyar en la redlizacion de los documentos de informacién, y de procedimientos
técnicos operativos y diddcticos que sean de su competencia:
v » Elaborar informes de las actividades realizadas de conformidad a su competencia y
? presentarlos a la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y
Participacion Ciudadana;
Apoyar en |gg imparticibn de cursos en materia de paridad electoral y no
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e Realizar recorridos de trabajo necesarios para la difusion y el desarrollo de actividades
programadas por el Instituto Morelense.

o Asistir a los cursos que organice la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral,
Educacion Civica y Participaciéon Ciudadana que sean de su competencia;

¢ Cerciorarse que los lugares en los que se impartan los cursos de capacitacion, reunan
los requisitos necesarios para su realizacion;

e Coadyuvar en la planeacién y elaboracion de los documentos de la Direccidon
Ejecutiva de Capacitacién Electoral, Educacion Civica y Participacion Ciudadana:

o Dar solucién a los problemdtica que se presente durante el desarrollo  de las
actividades asignadas;

e Asistir a las reuniones con el Director Ejecutivo de Capacitacién Electoral, Educacion
Civica y Participacion Ciudadana para retroalimentar el trabajo realizado;

e Apoyar en la organizacién y realizacion de los cursos y eventos que sean de su
competencia; y

o Las demds que le sean asignadas

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura trunca

Area de disciplina | Preferentemente: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
PUblica, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Informdtica,
Ciencias de la Comunicacidn, Gestidn publica, Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afo en el ejercicio de las funciones a desarrollar
Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web, equipo
de oficina.
Relaciones interpersonales, planeacién estratégica, comunicacion
Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, trabajo en equipo,

trabajo bajo presién.
Manejo de equipos.
Actitudes Asertividad, proactividad
Disposicion
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO

Denominacion AUXILIAR ELECTORAL “A”
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-176

AUXILIAR ELECTORAL “A” EN
LA UNIDAD  TECNICA|NO DE PLAZAS:
TEMPORAL DE| (1)

FISCALIZACION

CARGO/PUESTO CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

Coadyuvar en la revisién, andlisis y valoracién juridica de la documentacion e informes
presentados por las asociaciones civiles que pretendan constituirse como partido palitico
local, verificando el cumplimiento de los requisitos legales y normativos aplicables, asicomo
fundamentando y motivando las observaciones correspondientes, a fin de garantizar que
las actuaciones se apeguen al marco juridico vigente y proporcionar sustento legal a los
dictdmenes.

| FUNCIONES |

o Verificacion del cumplimiento de los requisitos legales establecidos en la
documentacion presentada por las asociaciones civiles.

e Andlisis juridico de los informes mensuales presentados por las asociaciones,
evaluando el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas aplicables.

e Redacciéon de actas circunstanciadas derivadas de la revision juridica de los informes
y ofras diligencias, fundamentando y motivando las observaciones conforme a la
normativa aplicable.

e Preparacién del sustento normativo de las observaciones juridicas detectadas,
fundamentando las inconsistencias conforme a la legislacion aplicable y analizando
la suficiencia de las aclaraciones presentadas.

¢ Verificaciéon del cumplimiento de los requisitos formales de las asambleas celebradas
por las asociaciones, asegurando que se apeguen a las disposiciones legales y 7
reglamentarias. A

e Documentacion de hallazgos relevantes y elaboracién de proyectos de actas /
circunstanciadas derivadas de las inspecciones realizadas. /

e Coadyuvar en la elaboracion del componente juridico del dictamen, valorando el
cumplimiento de la legislacion aplicable y fundamentando las conclusiones juridicas
para su presentacion ante el Comité de Fiscalizacion.
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e Redaccién del apartado juridico de los informes trimestrales, reportando la actuacion
de la Unidad Técnica Temporal de Fiscalizacion y de la Comision Ejecutiva Temporal
de Fiscalizacién para la Constitucidon de Partidos Politicos Locales.

» Revision de los informes finales de las asociaciones, evaluando el cumplimiento de los
requisitos legales establecidos y verificando la correcta integracién de la
documentacién exigida.

e Apoyo en la preparacion del componente juridico del dictamen consolidado,
fundamentando las conclusiones juridicas conforme a la normativa vigente y
valorando la procedencia de las observaciones legales.

» Integracion, clasificacion y resguardo de la documentacién juridica presentada por
las asociaciones civiles, verificando que cumpla con los requisitos formales y
manteniendo actualizado el control de las actuaciones.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura en Derecho o afines
Pasante, Certificado o superior.

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria Publica, Derecho, Ciencias
Politicas,  Administraciéon  Publica, Gestion  Publica,

Ingenierias Afines.

Experiencia Experiencia en el dmbito publico o privado en materias
juridica, administrativa, laboral, electoral u otras.

Conocimientos Leyes, Normatividad, Office, archivo, ambiente web,
planeacién estratégica.

Relaciones interpersonales, comunicacién, redaccion,
comprensidn de lectura.

Habilidades Andlisis, organizacién, orientacién a resultados, planeacion
estratégica, solucidon de Problemas, observacion.
Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presién.

Actitudes Integridad, ética, asertividad, proactividad, disposicion.
~
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D p 1y AUXILIAR ELECTORAL
enominacion upy
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-177

AUXILIAR ELECTORAL "“A" EN
LA UNIDAD  TECNICA|NO DE PLAZAS:
TEMPORAL DE|(1)

FISCALIZACION

CARGO/PUESTO CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

Coadyuvar en la revisién, andlisis y verificacién contable de la documentaciéon financiera
presentada por las asociaciones civiles que pretendan constituirse como partido politico
local, vigilando que la obtencién, aplicacién, comprobacion y justificacion de los ingresos
y egresos se redlice conforme a la normatividad aplicable, proporcionando sustento
técnico para la emisién de observaciones y dictdmenes.

| FUNCIONES

o Recibir, registrar y controlar la documentacion presentada por las asociaciones,
infegrando el expediente correspondiente.

o Examinar y validar la consistencia técnica de los informes financieros mensuales
presentados por las asociaciones, corroborando que los ingresos y egresos se
encuentren debidamente registrados, cuantificados y respaldados  con
documentacion comprobatoria suficiente, conforme a los criterios contables y
normativos aplicables.

e Elaborar y sustentar técnicamente las observaciones contables derivadas de la
revision de los informes mensuales presentados por las asociaciones, identificando
inconsistencias en el registro, comprobacion y aplicacion, proporcionando  los
elementos financieros necesarios para la integracion de los oficios de errores y
omisiones.

e Participar en confrontas y levantamiento del acta correspondiente que indique la
evidencia de lo andlizado durante la misma. /

+ Levantamiento de actas de verificacién derivadas de asambleas, detallando de :
manera precisa los aspectos observados durante las mismas.
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e Integrar, clasificar y resguardar la documentaciéon contable presentada por las
asociaciones civiles, manteniendo actualizado el control de archivo y seguimiento de
observaciones.

» Redaccion de tarjetas informativas sobre la recepcidon de informes mensuales,
confrontas y recepcion de aclaraciones y/o rectificaciones, detallando las
actuaciones realizadas y el sustento normativo aplicable.

* Revision de los informes finales de las asociaciones, evaluando el cumplimiento de los
requisifos legales, contables, fiscales establecidos y verificando la correcta
intfegracion de la documentacién exigida.

* Apoyo en la preparacion del componente contable del dictamen consolidado,

fundamentando las conclusiones fiscales-contables conforme a la normativa vigente

y valorando la procedencia de las observaciones legales.

Coadyuvar en la elaboracién del componente juridico del dictamen, valorando el

cumplimiento de la legislacién aplicable y fundamentando las conclusiones juridicas

para su presentacion ante el Comité de Fiscalizacion.

Redaccion del apartado contable-fiscal de los informes trimestrales, reportando la

actuacién de la Unidad Técnica Temporal de Fiscalizacién y de la Comisién Ejecutiva

Temporal de Fiscalizacién para la Constituciéon de Partidos Politicos Locales.

e Preparacion de informes respecto arecepcion de documentacion especificay temas
varios de las Asociaciones.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura en Contaduria PUblica, Finanzas,
Administracién o afines.
(Pasante, certificado o titulado).
Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién  Publica, Gestidbn  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia Experiencia en fiscalizacidon, auditoria, contabilidad
gubernamental o privada, revisibnh documental financiera o
dreas afines.

Conocimientos Leyes, Normatividad, Office, archivo, ambiente web,
planeacion estratégica.

Relaciones interpersonales, comunicacién, redaccion,
comprensiéon de lectura.

Habilidades Andlisis, organizacion, orientacion a resultados, planeacion
estrategica, solucién de Problemas, observacion.
Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presion.

—Petitydes // Integridad, ética, asertividad, proactividad, disposicién.
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Denominacion AUXILIAR ELECTORAL “B”
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-178

NO DE PLAZAS:

(1) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “B"

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas del drea de recursos humanos.

| FUNCIONES |

¢ Realizar tareas relativas al proceso de contrataciéon y atencidn al personal.

e Realizar el calculo pago de prestaciones econdmicas y sociales, asi como dar
seguimiento a las solicitudes del personal.

¢ Recabar firmas en los documentos para la contratacion del personal de honorarios,
asi como operar y controlar el sistema de némina de proceso electoral.

« Tramitar y registrar credenciales de identificacién y apertura de cuentas de némina,
asi como pagos por término, de partes proporcionales de sueldos por baja, por
encargo de puesto, altas o reingresos y otros conceptos.

e Operar el sistema para mantener actualizado el censo de personal, y en su caso,
incorporar y/o remitir documentaciéon con objeto de actudlizar expedientes (titulos,
constancias de cursos, cambios de domicilio, estado civil o beneficiarios).

e Revisar del sistema de control de asistencia del personal, justificando y reportando
incidencias para efectos de ndmina.

e Gestionar la incorporacién de prestadores de servicio social, a fin de cubrir las
necesidades de las dreas.

e Participar en la deteccién de necesidades, asi como en la infegracién y seguimiento
del programa, para la capacitacion del personal adscrito a la unidad responsable.

» Seguimiento, archivar y digitalizar la documentacion del personal activo que labora /
en el Instituto. '

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior. N
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Carrera trunca
Certificado
Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracion  Publica, Gestidon  Publica,
Ingenierias Afines.
Experiencia Administracion de recursos, experiencia en presupuesto
relaciones laborales, desarrollo organizacional.
Conocimientos Office, ambiente web, Planeacién estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Impacto e influencia, orientacién a resultados, planeacion
estratégica, solucién de

Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presion, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicién empatia.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
_ : _ FINANCIAMIENTO
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-179

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL NO DE PLAZAS: ~ \TEGORIA: EVENTUAL

(1)

OBJETIVO

Coadyuvar en la redlizacion de actividades administrativas de la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento, capturando pdlizas en el sistema contable, archivo vy
control de documentacién, escaneo y fotocopiado de documentos oficiales, gestion de
tramites gubernamentales, elaboracién de documentos oficiales y demds actividades
asighadas por el Director del drea.

| FUNCIONES |

e Apoyar en la codificacion y captura en el sistema contable SACG de las pdlizas
contables generadas, revisando y analizando los datos de la documentacion
proporcionada.

e Realizar la integracion de la informacion, archivando en las carpetas pertinentes Ia
documentacion de pagos y registros contables, a fin de mantener actualizado el
archivo contable de la Direccion.

e Ayudar en la gestion de los tramites administrativos ante las diversas Dependencias
Gubernamentales, con la finalidad de tramitar oportunamente los requerimientos
necesarios del Instituto.

e Realizar la bUsqueda de informacion solicitada por terceros al Instituto, apoyar en el
fotocopiado y escaneo de documentos oficiales, asi como en la elaboracion de
documentos oficiales del drea.

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.
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| PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Bachillerato
Certificado
Area/Disciplina Contabilidad, Econdmico Administrativa,
Afines.
Experiencia No requiere
Conocimientos Office, ambiente web, comunicacion
Habilidades solucién de Problemas.
Relaciones interpersonales, trabajo bajo presién, trabajo en
equipo.
Actitudes Asertividad, proactividad
Disponibilidad.
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SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

AUXILIAR ELECTORAL “A”
DE LA SUBDIRECCION DE

DeAgrunacion CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-180

NO DE PLAZAS:

1) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “A”

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas del drea de contabilidad vy
presupuesto.

| FUNCIONES |

« Coadyuvar en la captura de contabilidad en el sistema contable SACG.

e Imprimir e integrar pdlizas y documentacioén original al archivo de contabilidad,

« Coadyuvar en la emisién de reportes que requiera el drea.

e Recepcién control de comprobaciones de los 33 Consejos Municipales y 18 Consejos
Distritales.

o Seguimiento de tramites de pago y gastos de los 33 Consejos Municipales y 18
Consejos Distritales.

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

o
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Carrera trunca
Certificado

Areo/DiscipIino Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas,  Administracidn  Publica, Gestion  PUblica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 ano

Administracion de recursos, experiencia en presupuesto
relaciones laborales, desarrollo organizacional.
Conocimientos Office, ambiente web, Planeacion estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacién

Habilidades Impacto e influencia, orientacién a resultados, planeacion
estratégica, solucion de

Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presién, trabagjo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicién empatia.
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DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

AUXILIAR ELECTORAL “B" EN
Denominacién EL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
Cddigo o Clave IMPEPAC-DEAF-181

AUXILIAR ELECTORAL “B" EN ,
CARGO/PUESTO|EL  DEPARTAMENTO  DE '(\12? DE PLAZAS:| - ATEGORIA: EVENTUAL
PRESUPUESTO.

OBJETIVO

Coadyuvar en el control de las operaciones realizadas con relacion al presupuesto de
egresos y apoyar el control y registro de la informacién proveniente de Consejos Distritales
y Municipales.

| FUNCIONES |

¢ Recepcion, control de tramites de comprobaciones de recibos de arrendamiento de
los 51 inmuebles sede de los Consejos Distritales y Municipales instalados en el Estado.

o Revisién de pagos y gastos realizados en los 51 inmuebles sedes de los Consejos
Distritales y Municipales.

« Verificar la reposicién de fondos y recursos que se entregan a los Consejos Distritales y

Municipales.
PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Carrera trunca
Certificado

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién  Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia 1 afo
Administracién de recursos financieros, experiencia en
presupuesto relaciones laborales, desarrollo organizacional.

Conocimientos Office, ambiente web, Planeacién estratégica.
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Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

Habilidades Impacto e influencia, orientacion a resultados, planeacion
estratégica, solucién de

Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
badjo presién, frabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

AUXILIAR ELECTORAL “B"” EN EL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Cédigo o Clave

IMPEPAC-DEAF-182

AUXILIAR ELECTORAL "B" EN
CARGO/PUESTO|EL  DEPARTAMENTO  DE
CONTABILIDAD

NO DE PLAZAS:

7) CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

Coadyuvar en la elaboracién, codificacion, y registro de la contabilidad, asi como emitiry
proporcionar los reportes contables que le sean solicitados por el responsable del dreaq.

FUNCIONES |

« Realizar los pagos a través de transferencia electrénica y elaboracion de cheque de

proveedores de servicios.

o Llevar control de entrega de cheques utilizados y cancelados.
¢ Elaborar conciliaciones bancarias.
¢ Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Carrera trunca Certificado

Area/Disciplina

Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracion  Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia

Administracion de recursos, experiencia en contabilidad,
relaciones laborales, desarrollo organizaciondl.

Conocimientos

Office, ambiente web, Planeacidn estratégica.
Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Impacto e influencia, orientacién a resultados, planeacion
estratégica, solucion de Problemas.
Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad Disposicion empatia.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO

Denominacion AUXILIAR ELECTORAL “B”
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-183
CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “B" a()) DE PLAZAS:| - ATEGORIA: EVENTUAL
OBJETVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas del drea en lo referente a la
sistematizaciéon del archivo contable, escanear y depuracion.

FUNCIONES |

e Ordenar el archivo histérico por afo.

e Determinar en coordinacién con el jefe inmediato superior los documentos que se
deberdn escanear para guardarse como archivo histdrico.

» Escanear documentos de acuerdo con las instrucciones de trabajo.

e Hacer archivo electrénico por ano y mes para tener control de los documentos

escaneados.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Carrera trunca
Certificado
Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién  Publica, Gestion  Publica,

Ingenierias Afines.

Experiencia

Administracion de recursos, experiencia en presupuesto
relaciones laborales, desarrollo organizacional.

Conocimientos

Office, ambiente web, Planeacién estratégica.
Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Impacto e influencia, orientacién a resultados, planeacion
estratégica, solucidn de problemas.
| Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabdjo
/ﬁ | / bajo presion, trabajo en equipo.
Actitudes / Asertividad, proactividad Disposicion empatia.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
g FINANCIAMIENTO
Denominacién AUXILIAR ELECTORAL “C”
Codigo o Clave IMPEPAC-DEAF-184

NO DE PLAZAS:

) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “C"

OBJETIVO

Apoyar en el acomodo, resguardo y recopilacion del archivo de la Coordinaciéon de
Contabilidad.

I FUNCIONES |

e Recibir los documentos oficiales que se entregan al drea.

e Registrar la recepcion.

e Acomodar en las carpetas correspondientes.

¢ Elaborarinforme de documentacion faltante.

o Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Carrera trunca Certificado

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria Publica, Derecho, Ciencios
Politicas, Administracién  Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia Administracién  de recursos, experiencia en archivo
relaciones laborales, desarrollo organizacional.

Conocimientos Office, ambiente web, Planeacién estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,

comunicacién P
Habilidades Impacto e influencia, orientacion a resultados, planeacion //
estratégica, solucion deProblemas. /
Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presiodn, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad Disposicidon empatia.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO

AUXILIAR ELECTORAL “D"
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-185

Denominacién

NO DE PLAZAS:

) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “D”

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas del drea de Contabilidad.

| FUNCIONES |

» Fotocopiar los documentos que le sea entregados para ese fin.
* Entregar las copias y reintegrar los originales a la persona que lo solicito.
* Imprimir documentaciéon que le sea requerida.
e Transportar personal a las actividades del drea.
o Turnar documentos a las dreas.
o Atender los requerimientos del drea.
o Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.
PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Carrera trunca Certificado

Area/Disciplina Preferentemente: Contaduria PUblica, Derecho, Ciencias
Politicas, Administracién Publica, Gestion  Publica,
Ingenierias Afines.

Experiencia Administracion de recursos, experiencia en presupuesto
relaciones laborales, desarrollo organizacional.

Conocimientos Office, ambiente web, Planeacion estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Impacto e influencia, orientacién a resultados, planeacion
estratégica, solucibn de  Problemas. Relaciones
inferpersonales, toma de decisiones, trabajo bajo presion,

/ trabajo en equipo.
Actitudes / Asertividad, proactividad
Disposicién empatia.
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COORDINADOR DE
ADMINISTRACION.

. e AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Denominacion DE ARCHIVO
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-186
AUXILIAR  ADMINISTRATIVO|NO DE PLAZAS: P
CARGO/PUESTO DE ARCHIVO () CATEGORIA: EVENTUAL
OBJETIVO

Coadyuvar en las actividades administrativas de archivo y correspondencia de la Direccidon
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

| FUNCIONES |

e Llevar a cabo la entrega recepcion de documentacion y turnarlos a las diferentes
areaqs;

« Atender las peticiones telefonicas que surgen de las diferentes dreas;

e Turnar y dar seguimiento a las peticiones administrativas que se realicen ante la
Direccion Ejecutiva de Administracién y Financiamiento;

e Llevar control del archivo general de la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento; y

e Escanear los documentos del drea.

e Guardar los expedientes de la documentacién contable.

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Carrera Técnica, preparatoria
Area/Disciplina Contabilidad, Econémico Administrativa, Archivonomia.
Experiencia Auxiliar Administrativo. ///
Conocimientos Office, ambiente web, equipo de oficina. :
Habilidades Trabajo en Equipo, Trabajo bajo presion. «
Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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COORDINADOR DE
ADMINISTRACION.,

LF Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-187

NO DE PLAZAS:

2] CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar en las actividades de limpieza del inmueble y mantener un orden constante en lo
gue respecta a su drea de competencia., asi como apoyar en todas las actividades
administrativas y operativas que realiza el drea.

| FUNCIONES |

* Apoyar la logistica de las reuniones y sesiones del Consejo Estatal Electoral.

* Asistir a las reuniones y sesiones de Consejo.

» Solicitar los insumos, mobiliario y equipo que se requiera para el salén de sesiones.
e Apoyar en la entrega de material de oficina.

e Ordenar solicitudes de material de oficina.

e Apoyar la organizacion de los resguardos de mobiliario del Instituto

o Auxiliar al Jefe de Departamento.

e Reportar documentacion a las diferentes dreas.

e Mantener el inmueble limpio y en dptimas condiciones.

e Las demas actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

xS
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad Primaria o secundaria trunca
Sin requisito
Area/Disciplina Sin requisito
Experiencia Sin requisito
Conocimientos Office, ambiente web, Planeacion estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Orientacién a resultados, planeacion estratégica, solucion
de

Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presion, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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COORDINADOR DE
ADMINISTRACION.
Denominacién AUXILIAR ELECTORAL “B”
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-188
AUXILIAR ELECTORAL “B" DE .
CARGO/PUESTO|LA - COORDINACION  DE 1,01 ° A% caTeGORiA: EveNTUAL
ADMINISTRACION
OBJETIVO

Apoyar en las actividades administrativas y operativas que se requieran en los Consejos
Distritales y Municipales y del IMPEPAC.

[ FUNCIONES |

e Reparacién e instalaciéon de alumbrado del Impepac.

e Apoyar necesidades administrativas.

e Apoyar en el equipamiento de Consejos Distritales y Municipales.

* Apoyar en el control de pagos a través de la némina en los Consejos Distritales y
Municipales.

* Recabar firmas de la némina de manera quincenal de los Consejos Distritales vy
Municipales en su dmbito de competencia.

e Pagar las rentas de los inmuebles que se ocuparan en los Consejos Distritales vy
Municipales.

» Apoyar las acciones correspondientes para el dia de la jornada electoral.

* Auxiliar equipamiento de los Consejos Distritales y Municipales.

 Verificar que las dreas del Impepac cuenten con los servicios necesarios para el buen
desempefo de sus funciones.

* Redlizar oportunamente la requisicion de materiales y refacciones requeridos para
brindar el mantenimiento adecuado.

¢ Afender solicitudes de mantenimiento que se generen de las diferentes dreas.

Y e Asegurar que las instalaciones se encuentren en perfecto estado.
e Atender las solicitudes de mantenimiento para los Consejos Municipales y Distritales.
= ;
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e Apoyar en la instalacién del generador de luz en las instalaciones del Impepac para
el dia de la jornada electoral y en los Consejos Distritales y Municipales electorales que
presenten mala distribucién en su carga de luz.

e En caso de ser requerido apoyar en la instalacién de sala de prensa.

« Durante el proceso electoral apoyar en la dotacién del mobiliario y equipo para las
dreas del instituto de conformidad con la normatividad del INE.

o Dar seguimiento y respuesta a las peticiones emitidas por los consejos distritales y
municipales electorales.

o Dar seguimiento a las solicitudes que realicen las areas del Impepac.

e Tramitar los contratos de arrendamiento de bienes, para uso de los consejos distritales
y municipales electorales.

e Finiquitar contratos de arrendamiento y vigilar el cumplimiento de los referidos
contratos.

e Apoyo en la entrega recepcidn del Impepac.

e Elaboraciéon de la base de datos para realizacion de credenciales.

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Sin requisitos

Area/Disciplina Sin requisitos

Experiencia Administracidn de recursos, experiencia en presupuesto
relaciones laborales, desarrollo organizacional.

Conocimientos Office, ambiente web, Planeacién estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicaciéon

Habilidades Orientacién a resultados, planeacion estratégica, solucion
de

Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presion, frabagjo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad, disposicién, empatia.
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COORDINADOR DE
ADMINISTRACION.
Denominacion AUXILIAR ELECTORAL “C"
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEAF-189

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “C"

NO DE PLAZAS:

(6] CATEGORIA: EVENTUAL

OBJETIVO

Apoyar en las actividades administrativas y operativas que se requieran en la instalacion
de los Consejos Distritales y Municipales durante el proceso electoral.

FUNCIONES |

Apoyar la reparacién e instalacion de alumbrado del Impepac.

Realizar recorridos con CFE para ver el estado que guardan las instalaciones.
Solicitar los recursos necesarios para atender las necesidades planteadas por CFE.
En caso de ser requerido apoyar en la instalacion de sala de prensa.

Dar seguimiento a las solicitudes que realicen las dreas del Impepac.

Apoyo en la enfrega recepcion del Impepac.

Elaboracion de la base de datos para realizacién de credenciales.

Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.

Durante el proceso electoral

Apoyar las reparaciones de los Consejos Electorales Distritales y Municipales.

Pintar inmuebles en donde se instalaran los Conejos Electorales Distritales vy
Municipales.

Colocar chapas de los Consejos Electorales Distritales y Municipales

Arreglar puertas de los Consejos Electorales Distritales y Municipales

Asegurar ventanas de los Consejos Electorales Distritales y Municipales

Apoyar para la instalacién de herreria en los Consejos Electorales Distritales y
Municipales que lo requieran.
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e Recabar los recibos de renta de los inmuebles que se ocuparan en los consejos
distritales y municipales.

o Apoyar las acciones correspondientes para que el dia de la jornada electoral se
cuente con vehiculos para el traslado del personal.

« Auxiliar el equipamiento de los consejos distritales y municipales.

e Atender las solicitudes de mantenimiento para los consejos municipales y distritales.

e Apoyar en la instalacion del generador de luz en las instalaciones del Impepac para
el dia de la jornada electoral y en los consejos distritales y municipales electorales que
presenten mala distribucion en su carga de luz.

« Durante el proceso electoral apoyar en la dotacién del mobiliario y equipo para las
dreas del instituto de conformidad con la normatividad del INE.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Sin requisitos

Area/Disciplina Sin requisitos

Experiencia Administracién de recursos, experiencia en presupuesto
relaciones laborales, desarrollo organizacional.

Conocimientos Office, ambiente web, Planeacién estratégica.
Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Orientacién a resultados, planeacion estratégica, solucion
de Problemas.
Relaciones interpersonales, toma de decisiones, frabagjo
bajo presiodn, trabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad
Disposicion empatia.
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! COORDINADOR DE
n _ ADMINISTRACION.,
Denominacién AUXILIAR ELECTORAL “D”
Codigo o Clave IMPEPAC-DEAF-190

NO DE PLAZAS:

1) CATEGORIA: EVENTUAL

CARGO/PUESTO | AUXILIAR ELECTORAL “D”

OBJETIVO

Apoyar en las actividades administrativas y operativas que se requieran en los Consejos
Distritales y Municipales.

| FUNCIONES

e Reparacion e instalacion de alumbrado del impepac.

» Apoyar necesidades administrativas.

* Apoyar en el equipamiento de consejos distritales y municipales.

» Apoyar en el control de pagos a través de la ndmina en los consejos distritales y
municipales.

* Recabar firmas de la ndmina de manera quincenal de los consejos distritales y
municipales en su dmbito de competencia.

e Verificar que las dreas del impepac cuenten con los servicios necesarios para el buen
desempefo de sus funciones.

 Realizar oportunamente la requisicién de materiales y refacciones requeridos para
brindar el mantenimiento adecuado.

e Atender solicitudes de mantenimiento que se generen de las diferentes dreas.

* Asegurar que las instalaciones se encuentren en perfecto estado.

» Atender las solicitudes de mantenimiento para los consejos municipales y distritales.

* Apoyar en la instalacion del generador de luz en las instalaciones del impepac para
el dia de lajornada electoral y en los consejos distritales y municipales electorales que
presenten mala distribuciéon en su carga de luz.

* Encaso de serrequerido apoyar en la instalacién de sala de prensa.

¢ Durante el proceso electoral apoyar en la dotacion del mobiliario y equipo para las

/)éreos del instituto de conformidad con la normatividad del ine.
i o Dar uimiento y respuesta a las peticiones emitidas por los consejos distritales %
_ ipales electorales.
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« Dar seguimiento a las solicitudes que realicen las dreas del impepac.

e Tramitar los contratos de arrendamiento de bienes, para uso de los consejos distritales
y municipales electorales.

e Finiquitar contratos de arrendamiento y vigilar el cumplimiento de los referidos
contratos.

e Apoyo en la entrega recepcion del impepac.

e Elaboraciéon de la base de datos para realizacion de credenciales.

e Las demds actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Sin requisitos

Area/Disciplina Sin requisitos

Experiencia Administracion de recursos, experiencia en presupuesto
relaciones laborales, desarrollo organizacional.

Conocimientos Office, ambiente web, Planeacion estratégica.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacion

Habilidades Orientacién a resultados, planeaciéon estratégica, solucion
de

Problemas.

Relaciones interpersonales, toma de decisiones, trabajo
bajo presion, frabajo en equipo.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion empatia.
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DIRECCION JURIDICA

Denaminaeidn: COORDINACION DE LO
' CONTENCIOSO SPEN
Cddigo o Clave: IMPEPAC-DJ-192

COORDINADOR (A} DE LO|NO DE PLAZAS:

CONTENCIOSO SPEN () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Asegurar la correcta y oporfuna ejecucion de los procedimientos sancionadores que
determine la Ley Electoral Local y las disposiciones normativas aplicables en la entidad
federativa con el fin de hacer cumplir los mandatos del OPLE.

| FUNCIONES ]

e Coordinar la asesoria, representacion y defensa juridica de los érganos que
conforman el OPLE, ante las distintas autoridades e instancias judiciales vy
administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo oportuno
de los mismos en apego a la normativa vigente.

e Planear y promover los estudios normativos y demds ordenamientos internos, con la
finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del OPLE, en lo relativo a los
criterios, politicas y demds normas en materia de lo contencioso electoral.

* Informar al rgano superior de direcciéon de las quejas y denuncias recibidas y de las
diligencias realizadas a fin de dar cumplimiento al principio rector de mdxima
publicidad que rige la funcion electoral.

» Coordinar la emisién de notificaciones de los acuerdos recaidos en el expediente y
de las resoluciones emitidas para dar cumplimiento a la garantia de audiencia y
legalidad, conforme a lo previsto en la ley electoral.

e Dirigir los procesos de sustanciacidn y tramitacion de los procedimientos

3 sancionadores electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios de
/.;7 impugnacion electoral, de conformidad con la normativa vigente.

/\2 Evaluar y validar los proyectos de resolucién de los procedimientos ordinarios
sapcionadores a fin de que éstos sean turnados a la Comisidn de Quejas y Denuncias
pdlente para la emision del dictamen y las medidas cautelares necesarias
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e Coordinar el registro y clasificaciéon de los procedimientos sancionadores en
procedimientos ordinarios que se instauran por faltas cometidas dentro vy fuera de los
procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos y por faltas cometidas
dentro de los procesos electorales.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Titulado
Area/Disciplina Derecho
Experiencia 2 afos en Materia Electoral y demds ramas relacionadas

con el derecho, asi como en actividades administrativas
en el sector publico.

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente
web, equipo de oficina.

Relaciones inferpersonales, planeacion  estratégica,
comunicacioén.

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, trabajo en
equipo, trabajo bajo presidn, planeacion estratégica.
Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad, iniciativa y disposicion.
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COORDINADOR DE
PRERROGATIVAS Y
PARTIDOS POLITICOS (SPEN)

COORDINACION DE
Denominacion PRERROGATIVAS Y
! PARTIDOS POLITICOS
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-193

COORDINADOR ~ (A)  DE ,
CARGO/PUESTO | PRERROGATIVAS Y PARTIDOS | NO PE PLAZAS: | ATEG ORIA: CONFIANZA
POLITICOS (M

OBJETIVO

Promover la funcionalidad, efectividad y transparencia de los procesos de asignacion, y
entrega de recursos publicos y ofras prerrogativas a los partidos politicos y candidatos de
la entidad federativa.

I FUNCIONES ]

« Supervisar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidatos, partidos
politicos y agrupaciones politicas en ia entidad federativa, asi como su participacion
en los comicios para puestos de eleccion popular, con el objetivo de promover la
participacién de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho
derecho y cumplan con los requisitos previstos en la ley local.

e Coordinar la inscripciéon del nombramiento de representantes de partidos politicos, y
en su caso, de candidatos independientes ante el érgano superior de direccion del
organismo publico local, en los términos previstos por las leyes locales vigentes, con el
objetivo de promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que
deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las
disposiciones aplicables.

e Coordinary evaluar el proceso de la asignaciéon de los recursos publicos otorgados a
los partidos politicos y candidatos independientes, de acuerdo a los criterios que
marca la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con el fin de que los
mismos puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos.

« Supervisar la coordinacion del OPLE con el Instituto Nacional Electoral y ofros actores
pUblicos y privados involucrados, con el propdsito de garantizar alos partidos politicos
y candidatos el acceso a la radio y television, asi como a las franquicias postales a
que tienen derecho en la entidad federativa.

-\ ﬁ 447 de 456




—e —————— -

Catéalogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesos Electorales
y Partlclpaclén Cludadana

» Dirigir y coordinar el trédmite a seguir sobre las solicitudes para la constitucidon de
partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de promover Ia
participacion en el ejercicio de los derechos politicos.

* Supervisar la realizacion de los estudios necesarios para la determinacion de topes de
gastos de precampafa y campaiia, para la aprobacién por parte de la autoridad
correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda y generar
certeza en los procesos electorales locales.

e Coordinar la elaboraciéon de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al
Pleno del érgano superior de direccidn del OPLE, con el objeto de dar cumplimiento
a las facultades en la materia.

¢ Elaborar los informes de las actividades realizadas; y

e Las demds que le asigne el Director Ejecutivo.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad chencio’ruro
Titulado.
Derecho, Relaciones Internacionales, Informdtica,
Area/Disciplina Administracién Publica, Sociologia, Economia, Actuaria,
Ciencia Politica o dreas afines
Experiencia 2 afos en los Ultimos 10 en materia electoral

Administracién de recursos humanos y materiales,
estadistica aplicada a procesos electorales, planeacidn,

Conocimientos i ) . ot .
métodos de investigacion y elaboracidon de documentos

fécnicos.
Planeacion, trabajo en equipo, capacidad de andlisis y
Habilidades sintesis, frabajo bajo presion, manejo de equipos, redaccion
_y ortografia.
Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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DIRECCION DE
ORGANIZACIQN Y
PARTIDOS POLTICOS

AR COORDINACION DE
Denominacion ORGAN|ZAC|6N
ELECTORAL (SPEN)
Cédigo o Clave IMPEPAC-DEOYPP-194
COORDINADOR (A) |
CARGO)/PUESTO | ORGANIZACION ELECTORAL (“;()3 DE PLAZAS:| - ATEGORIA: CONFIANZA
(SPEN)
OBJETIVO

Promover la funcionalidad, efectividad y transparencia de los procesos de asignacion, y
entrega de recursos publicos y ofras prerrogativas a los partidos politicos y candidatos de
la entidad federativa.

FUNCIONES

« Coordinar y supervisar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para los procesos electorales locales
y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.

« Fjecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el INE respecto
de la organizacién del Proceso Electoral Local, asi como coordinar y supervisar la
elaboracion de los informes que al efecto haya que rendir ante la Unidad Tecnica de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales

« Elaborar el disefio y coordinar la producciéon de la documentacion y materiales
electorales para las elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de
participacion ciudadana, con base en la legislacion localy en los lineamientos que al
efecto emita el Instituto, para someterlos a la validacion de éste y a la consideracion
del Organo Superior para su aprobacion.

e Instrumentar los trdmites para la recepcioén de solicitudes de los ciudadanos que
quieran participar como observadores electorales y, en su caso, de los mecanismaos
de participacion ciudadana en el dmbito local, impartiendo los cursos de
capacitacién correspondientes, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos
politicos y electorales.
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e Dirigir y coordinar el trdmite a seguir sobre las solicitudes para la constitucidon de
partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de promover la
participacion en el ejercicio de los derechos politicos.

e Aportar la informacién de las solicitudes de acreditacién para observadores
electorales, asi como de los representantes de los partidos politicos ante mesas
directivas de casilla y generales, para su incorporacion a los sistemas informdaticos del
INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las autoridades
centrales.

e Elaborary coordinar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de
examinacién a los lugares donde se instalardn las casillas electorales, con los érganos
desconcentrados del Instituto Nacional Electoral, presentando, en su caso,
observaciones, asi como difundiendo las listas de ubicacion de casillas en la pdagina
de internet del Organismo PUblico Local y en otfros medios que estime pertinentes.

 Coordinar y supervisar la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de
custodia, asi como los procedimientos para la recepcién, resguardo, conteo, sellado,
enfajilado y distribucion de la documentacién y materiales electorales a los
presidentes de mesa directiva de casilla, para asegurar que en las casilias los
funcionarios cuenten con los insumos necesarios para realizar sus actividades durante
la Jornada Electoral.

e Coordinary supervisar el disefio y ejecucion del Sistema de Informacion de la Jornada
Electoral (SIJE) o equivalente para dar cuenta de la informacion que se genere el dia
de la Jornada Electoral, sobre aspectos tales como la instalacion e infegraciéon de
mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de
observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, coordinar
la logistica para la recopilacién de informacion requerida para conteos répidos.

» Coordinar y vigilar la recoleccién de la documentacion y expedientes de la casilla
para su entrega a los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en
términos de lo establecido en la legislacién locall.

e Coordinar la logistica y operatividad para el cémputo de los resultados de las
elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacion ciudadana, para
garantizar la emision de los resultados y declaraciéon de validez de las elecciones
correspondiente.

» Dirigir que se lleve a cabo la entrega de las listas nominales a los partidos politicos

locales acreditados con el fin de que puedan tener conocimiento y certeza de las

personas que podrdn ejercer su derecho al voto el dia de la Jornada Electoral.

Coordinar y vigilar la destruccion de la documentacion y materiales electorales

utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios Y.

en su cggo, de participacion ciudadana, asi como el confinamiento de liquido

3 indele
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e Coordinar la elaboracion de la estadistica de las elecciones locales ordinarias,
extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de participacion ciudadana para
su procesamiento, andlisis y difusidn, asi como su remision al drea correspondiente del
Instituto Nacional Electoral, para su integracion a la estadistica nacional.

e Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura
Escolaridad
Titulado.

Derecho, Relaciones Internacionales, Informdtica,
Area/Disciplina Administraciéon Publica, Sociologia, Economia, Actuaria,
Ciencia Politica o dreas afines

Experiencia 2 anos en los Ultimos 10 en materia electoral

Administracion de recursos humanos y materiales,
estadistica aplicada a procesos electorales, planeacion,
métodos de investigacion y elaboracion de documentos
técnicos.

Conocimientos

Planeacion, trabajo en equipo, capacidad de andlisis y
Habilidades sintesis, trabajo bajo presidon, manejo de equipos,
redaccion y ortografia.

Actitudes Proactividad, Asertividad

Actitud de Servicio
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION

ELECTORAL, EDUCACION
CIVICA Y PARTICIPACION

CIUDADANA
! COORDINACION DE
Denomindcion PARTICIPACION
CIUDADANA (SPEN)
Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEEC yPC-195

COORDINADOR  (A)  DE ‘
CARGO/PUESTO | PARTICIPACION NO DE PLAZAS:

() CATEGORIA: CONFIANZA
CIUDADANA

OBJETIVO

Asegurar que se redlicen estrategias, programas o acciones en materia de participacion
ciudadana, con distintos grupos de poblacién en la entidad, para promover el gjercicio
de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales

| Funciones N

« Dirigir la elaboraciéon y ejecucion de estrategias, programas o acciones de
participacion ciudadana destinados a la poblacion para promover el ejercicio de
derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

e Coordinar la capacitacién, educacion y asesoria que dentro del dmbito de su
competencia deba realizar para promover la participacion ciudadana 'y el ejercicio
de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electoral.

« Dirigir el disefio y elaboracion de las convocatorias, estudios, procedimientos y
estrategias relativas al desarrollo y ejecucion de mecanismos de participacion
ciudadana en la entidad.

o Planear y dirigir la promocién, preservacion y difusion de la cultura de participacion
ciudadana de acuerdo con los principios rectores contenidos en la ley electoral local
con el propdsito de que la poblacién intervenga en los asuntos publicos de su
comunidad y entidad federativa.

e Proponer contenidos y materiales que en su dmbito de influencia contribuyan a
la ejecucién de los mecanismos de participacion ciudadana para contribuir al
desarrollo de la cultura politica democrdtica en la entidad. -

-\ i g—— 453 de 456




— oy

Catélogo de Cargos y Puestos impepac
de la Rama Administrativa

de Procesos Electorales
y Partlelpacién Cludadana

e Establecer los vinculos institucionales con el sector educativo, autoridades
gubernamentales y organizaciones civiles para promocidon de los intereses
comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion ciudadana.

e Evaluar el marco normativo de la participacion ciudadana en el dmbito local,
reconociendo dreas de oportunidad para el disefio de propuestas que fomenten la
intervencion de la ciudadania en los asuntos pUblicos.

e Coordinar la implementaciéon de proyectos de investigacion de los materiales
diddacticos, documentacion, estrategias y procedimientos de capacitacion utilizados
en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin de retroalimentar dichos
procesos.

e Consolidar los mecanismos para comunicar y apoyar las campadias institucionales de
promocion del voto libre y secreto para invitar a la poblacion a la participacion en las
elecciones de la entidad federativa.

o Elaborar y proponer los instructivos y el material diddctico electoral con el fin de
contribuir a la capacitacion electoral, bajo los criterios o lineamientos que para tal
efecto emita el Instituto Nacional Electoral.

* Realizar tareas de verificacion, respecto a la aplicaciéon de estrategias y programas
que defina el Instituto Nacional Electoral para la integracién de mesas directivas de
casilla y capacitacion electoral que implemente la DECEYEC  en los procesos
electorales local, concurrente y extraordinaria.

 Dirigir la integracién, instalacién y funcionamiento de las mesas directivas de casilla
para los mecanismos de participacion ciudadana, en términos de lo que disponga la
legisiacion local aplicable.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura. Titulado. |
Area de disciplina Pedagogia, Educacién, Psicologia, Sociologia, Comunicacion,
Trabajo
Social o dreas afines
Experiencia 2 anos en los ultimos 10 afos.
Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,

equipo de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacion estratégica,
comunicacién

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, trabajo en equipo,
frabajo bajo presidén.

Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad

j / Disposicion
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION ELECTORAL,
EDUCACION CIVICA Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Denominacién COORDINACION DE
EDUCACION CIVICA (SPEN)
Cédigo o Clave IMPEPAC-DECEEC yPC-196

COORDINADOR (A} DE|NO DE PLAZAS:

EDUCACION CIVICA () CATEGORIA: CONFIANZA

CARGO/PUESTO

OBJETIVO

Coordinar la ejecucion y difusion de programas de educacion civica en |a entidad
federativa y sus respectivos mecanismos de seguimiento y evaluacion para asegurar que
contribuyan al desarrollo de la cultura politica democrdtica

r Funciones J

e Elaborar yproponer al ConsejoGeneral, unplande trabajo en materia de educacion
civicapara contribuir a la formacion ciudadana de distintos grupos de la poblacién
en la entidad.

« Disefiar, coordinar y supervisar la instrumentaciéon de programas de educacion civica
para fortalecer la construccion ciudadana con distintos grupos de la poblacion en
la entidad.

« Proponer e implementar la colaboraciéon para la adaptacion e implementaciéon de
contenidos, modelos y metodologias de educacién civica y formacion ciudadana
disefiados por el Instituto Nacional Electoral para contribuir a la construcciéon de
ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia.

« Coordinar investigaciones en materia de educacién civica en sy dmbito de
influencia para identificar aspectos a incluir en programas de educacion civica que
atiendan necesidades y caracteristicas de la poblacion. {

e Coordinar la vinculacién en materia de educacion civica con las instituciones en la 7
entidad para fomentar la cultura politico democratica.

e Coordinar la vinculacién en materia de educacién civica con las instituciones en la
entidad, para el disefio e implementacion de acciones a realizar de forma conjunta
para fomentar la cultura politico democrdatica.
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e Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de los compromisos que se
establezcan en los convenios suscritos en materia de educacion civica con el Instituto
Nacional Electoral en el marco de la politica nacional que se defina en la materia,
para aportar al desarrollo de la  cultura politica democrdatica y la construcciéon de
ciudadania.

e Promover la suscripcién de convenios en materia de educacién civica con
instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la promocién de la cultura
politica democrdtica y la construccion de ciudadania.

e Elaborar los informes que requieran los érganos centrales del OPLE sobre el desarrollo
y resultados del frabajo que se realiza en materia de educacién civica en la entidad
para rendir cuentas.

Perfil del puesto

Escolaridad Licenciatura.

Titulado

Area de disciplina | Educacion, Pedagogia, Psicologia Educativa, Psicologia Social,
Sociologia, Antropologia Social, Comunicacién, Trabajo Social o
dreas dfines.

Experiencia 2 anos en los Ultimos 10 afos.

Conocimientos Leyes, Normatividad Estatal, Office, archivo, ambiente web,
equipo de oficina.

Relaciones interpersonales, planeacién estratégica,
comunicacion

Habilidades Liderazgo, impacto e influencia, negociacion, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion.

Manejo de equipos.

Actitudes Asertividad, proactividad

Disposicion
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