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Presentacion

El Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa es el documento que establece la
denominacion, clasificacion, descripcion, perfil y demas elementos de los cargos y puestos que
integran la Rama Administrativa, estableciendo criterios generales para la creacion de perfiles y
requisitos académicos mediante un proceso sistemético para la obtencién de informacion relevante
sobre los elementos que componen un puesto de trabajo, deberes, responsabilidades, condiciones de
trabajo, grados de habilidad y conocimientos para la evaluacion del cargo/puesto.

En observancia a lo establecido en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa, en su Articulo 721 establece que los Organismos Publicos
Locales Electorales procurardn conforme a sus necesidades y capacidades, contar con un Catélogo de
la Rama Administrativa el cual contendra minimamente la denominacién, adscripcién, cédigo o clave,

funciones y perfil de cada puesto.

Los puestos de las estructuras organicas registradas, deberan estar contenidos en el Catalogo de la
Rama Administrativa, a excepcion de los cargos y puestos del Servicio y seran la base para la
elaboracion y/o actualizacién de los Manuales de Organizacién Especificos y de Procedimientos de los

Organismos Publicos Locales Electorales, segun lo previsto en el Articulo 722 del referido Estatuto.

El presente Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana, sera un instrumento de recoleccion de informacion, que permite identificar el
ambito de responsabilidad de los cargos y puestos del Instituto, con informacién clara, precisa y
objetiva de los perfiles, obteniendo estructuras con puestos actualizados, alineados y orientados a

resultados.

Las cédulas de cargos y puestos contienen la descripcion detallada de lo que debe hacer el ocupante
de dicho puesto: como lo hace, cuando lo hace y por qué lo hace (segun sus atribuciones y objetivos
Institucionales), ello con el propdsito de distinguirlo respecto del resto de los puestos de la

organizacion.

La actualizacion del presente documento es en cumplimiento a las nuevas disposiciones del Codigo de

Elecciones y Participacion Ciudadana y al reglamento interno de este Instituto.
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Organigrama del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

CONSEJO GENERAL

JUNTA GENERAL PRESIDENCIA DEL
EJECUTIVA CONSEJO GENERAL
CONTRALORIA
. GENERAL
SECRETARIA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA EJECUTIVA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
- > UNIDAD TECNICA DE
COORDINACION DEL INSTITUTO DE UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL
INVESTIGACIONES Y POSGRADOS PLANEACION
ELECTORALES
DIRECCION EJECUTIVA DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
DE ASOCIACIONES EJECUTIVA DE EJECUTIVA DE EJECUTIVA DE EJECUTIVA
POLITICAS EDUCACION CiVICA ORGANIZACION PARTICIPACION JURIDICA Y DE LO
Y CAPACITACION CIUDADANA CONTENCIOSO
UNIDAD TECNICA DEL UNIDAD DE UNIDAD TECNICA DE UNIDAD TECNICA DE UNIDAD TECNICA DE
SERVICIO PROFESIONAL SERVICIOS OFICIALIA VINCULACION CON GENERO Y NO
ELECTORAL INFORMATICOS ELECTORAL EL INE DISCRIMINACION

Solo en Proceso Electoral

MUNICIPALES
ELECTORALES

CONSEJOS DISTRITALES Y

MESAS DIRECTIVAS DE
CASILLA
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Estructura Administrativa del IEPC

Organos de Direccion Centrales
eConsejo General.
ePresidencia del Consejo General.
e Junta General Ejecutiva.

Organos Administrativos Adscritos a la Presidencia del Consejo General

1. Contraloria General

2. Unidad de Transparencia.

3. Unidad Técnica de Comunicacién Social.
4. Secretaria Administrativa

5. Secretaria Ejecutiva

Organos Administrativos Adscritos a la Secretaria Administrativa

9. Secretaria Administrativa
9.1. Coordinacion Medica
9.2. Departamento de Recursos Humanos
9.3. Departamento de Recursos Financieros
9.4. Departamento de Control Presupuestal
9.5. Departamento de Recursos Materiales y Servicios generales
9.6. Departamento de Enlaces con los Organos Desconcentrados

10 Unidad Técnica de Planeacion
10.1 Departamento de Organizacion y Control Interno
10.2 Departamento de Planeacioén y Seguimiento

11 Coordinacién del Instituto de Investigaciones y Posgrados Electorales

11.1 Departamento de Servicios Académicos

Organos Administrativos Adscritas a la Secretaria Ejecutiva
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8. Secretaria Ejecutiva.
8.1 Seguimiento Técnico Logistico

Direcciones Ejecutivas Adscritas a la Secretaria Ejecutiva.

1. Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas.
1.1. Coordinacion de Prerrogativas a Partidos Politicos
1.1.1. Unidad de Prerrogativas a Partidos Politicos
1.1.1.1. Departamento de Prerrogativas a Partidos Politicos 1
1.1.1.2. Departamento de Prerrogativas a Partidos Politicos 2

1.2. Departamento de Fiscalizacion

2. Direccion Ejecutiva de Educacion Civicay Capacitacion.

2.1. Coordinacion de Educacion Civica

2.1.1. Unidad de Educacion Civica

2.1.1.1. Departamento de Educacién Civica

2.2. Departamento de Capacitacion y Divulgacion

2.3. Departamento Editorial

3. Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.
3.1. Coordinacién de Organizacién Electoral
3.1.1. Unidad de Organizacion Electoral 1
3.1.1.1. Departamento de Organizacion 1
3.1.2. Unidad de Organizacién Electoral 2
3.1.2.1. Departamento de Organizacion 2
3.1.2.2. Departamento de Organizacion 3

3.1.2.3. Departamento de Control y Seguimiento Administrativo
4. Direccidn Ejecutiva de Participacién Ciudadana.

4.1. Coordinacion de Participacion Ciudadana
4.1.1. Unidad de Participacion Ciudadana
4.1.1.1. Departamento de Participacion Ciudadana

4.2. Departamento de Enlaces y Convenios
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5. Direccion Ejecutiva Juridicay de lo Contencioso.

5.1. Coordinacion de lo Contencioso Electoral
5.1.1. Unidad de lo Contencioso Electoral

5.1.1.1. Departamento de lo Contencioso Electoral
5.2. Departamento de Servicios Legales

5.3. Departamento de Convenios

Unidades Técnicas Adscritas a la Secretaria Ejecutiva

6. Unidad de Servicios Informéaticos.

6.1. Departamento de Sistemas de Informacion

6.2. Departamento de Redes y Telecomunicaciones

7. Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral.
7.1. Departamento de Seguimiento, Normatividad y Procedimientos

7.2. Departamento de Formacion, Evaluacion, Desarrollo y Promocion

8. Unidad Técnica de Oficialia Electoral.
8.1. Departamento de Fedatarios

9. Unidad Técnica de Vinculaciéon con el INE.

9.1. Unidad de Vinculacion con el INE
9.1.1. Departamento de Vinculacion con el INE

9.2 Oficina de apoyo Institucional

10. Unidad Técnica de Género y no Discriminacion

11. Organos Desconcentrados

12. Consejos Distritales y Municipales Electorales.
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

SECRETARIO(A) PARTICULAR

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL

OPLE

EJECUTIVO

CONSEJERO PRESIDENTE

DESCRIPCION

Articulo 84 del Cdédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana

Asistir y apoyar al Consejero Presidente del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana del Estado de Chiapas, en la promocion, coordinacién y articulacion de
politicas electorales del Estado, la Sociedad Civil y el Sector Privado, de manera
participativa, transparente y concertada para dar cabal cumplimiento a las
disposiciones en materia Politico-Electoral a través de los procedimientos e
Instrumentos de participacion ciudadana.

Coordinar las acciones de apoyo y asistencia personal del Consejero Presidente, asi
como actividades de y seguimiento institucional.

Coordinar con los Organos Administrativos del Instituto de Elecciones y Participacién
Ciudadana las actividades relacionadas con la articulacion de politicas electorales en el
Estado.

Emitir opinion de los asuntos que le sean encomendadas por el Consejero Presidente.

Coordinar acciones con los 6rganos Administrativos del Instituto para la integracién
de los trabajos asignados por el Consejero Presidente.

Coordinar el seguimiento para el cumplimiento de los acuerdos del Consejo General y
de la Junta General Ejecutiva.

Coordinar la elaboracion del informe anual del Consejero Presidente del Instituto de
Elecciones y Participacién Ciudadana.

Coordinar la elaboracién de informes derivado de analisis y estudios solicitados por el
Consejero Presidente del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Asistir y coordinar la logistica de los eventos publicos en el que participe el Consejero
Presidente del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Coordinar el adecuado funcionamiento de los Organos Administrativos del IEPC
conforme a las Normas, Lineamientos, Procedimientos, y Mecanismos de Gestién y
Control Administrativo.

Unidad Técnica de Planeacion 10
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Participar en la elaboracidn de informes institucionales derivado del ejercicio del gasto
de la Presidencia del Consejo General del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Consejero
Presidente, dentro del dmbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado

Administracidon, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones

Capacidad de Negociacion y Colaboracidn

wlw|w

Capacidad de respuesta bajo presion

Unidad Técnica de Planeacion 11
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Cedulas Genéricas

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

ASESOR EJECUTIVO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL/SECRETARIA EJECUTIVA/SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

OPLE

EJECUTIVO

CONSEJERO PRESIDENTE/SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION

Acorde al Organo Administrativo en que se encuentre.

Acorde al Organo Administrativo en que se encuentre.

Coordinar las acciones de apoyo y asesoria, asi como actividades de control vy
seguimiento institucional.

Coordinar, supervisar, elaborar y presentar analisis, proyectos estudios, opiniones e
informes que le sean solicitados por el Organo de Direccién.

Disefiar programas, proyectos y emitir opinién de los asuntos que le sean
encomendadas.

Coordinar acciones con los drganos Administrativos del Instituto para la integracion
de los trabajos asignados.

Coordinar y llevar a cabo el seguimiento para el cumplimiento de los acuerdos e
indicaciones de los drganos Colegiados e informar del estado en que se encuentran.

Verificar la realizacion de los programas, y proyectos que sefialen las politicas
institucionales.

Preparar los informes derivados de analisis y estudios solicitados por los érganos
Colegiados.

Brindar alternativas de solucién en la toma de decisiones para el adecuado
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Formular acuerdos, convenios y propuestas para el desarrollo de las actividades
institucionales.

Dar seguimiento del adecuado funcionamiento de los Organos Administrativos del
IEPC conforme a las Normas, Lineamientos, Procedimientos, y Mecanismos de Gestion
y Control Administrativo.

Unidad Técnica de Planeacion 12
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Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Organo
Superior, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Administracidon, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afos en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 3
Capacidad de respuesta bajo presion 3

Unidad Técnica de Planeacion 13
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

ASISTENTE EJECUTIVO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL /CONSEJO GENERAL/ SECRETARIA EJECUTIVA/
SECRETARIA ADMINISTRATIVA/DIRECCIONES EJECUTIVAS/DIRECCIONES
GENERALES/UNIDADES /COORDINACIONES

OPLE

EJECUTIVO

PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL /CONSEJO GENERAL/ SECRETARIO EJECUTIVO/
SECRETARIO ADMINISTRATIVO/DIRECTORES EJECUTIVOS/DIRECTORES
GENERALES/JEFES DE UNIDAD /COORDINADORES

DESCRIPCION

Acorde al Organo Administrativo en que se encuentre.

Acorde al Organo Administrativo en que se encuentre.

Asistir al Titular del Organo Administrativo en el desarrollo de las actividades
ejecutivas en la toma de decisiones y contribuir al seguimiento de acuerdos vy
proyectos generados.

Coordinar las acciones de apoyo para la toma de decisiones del Organo
Administrativo.

Analizar y contribuir en los trabajos, proyectos y acuerdos del Organo Administrativo
con base en la normatividad establecida.

Apoyar en la atencién de la correspondencia oficial generada y recibida.

Coordinar, supervisar, elaborar y presentar analisis, proyectos estudios, opiniones e
informes solicitados por el titular del Organo Administrativo.

Dar seguimiento al programa de actividades del Organo Administrativo.

Apoyar en el seguimiento, cumplimiento y control de los acuerdos e indicaciones
emitidas por el Consejo General, Junta General Ejecutiva Comisiones y Comités,
inherentes al Organo administrativo.

Brindar asistencia general y coordinacion de logistica en reuniones de trabajo,
sesiones del Consejo General, y actividades de campo.

Coordinar y vigilar el seguimiento de los asuntos oficiales del drgano Administrativo.

Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Organo
Administrativo, del ejercicio correspondiente.

Apoyar en la elaboracién del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titular del
Organo Administrativo, dentro del ambito de su competencia.

Unidad Técnica de Planeacion 14
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REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 3
Habilidad 3
Herramientas Administrativas 3
Herramientas Tecnoldgicas 3

Unidad Técnica de Planeacion 15

Catdlogo de Cargos y Puestos de la RamaAdm"m?iisﬁit;!\?a — 4



IEP: Catdlogo de Cargos y Puestos de la RamarAdmmlstratlva —
INSTITUTO DE ELE(CIONESVPARII(IPA%?'NIGAI?:I;ANA — S— ~ :‘_“\‘ s J
o —

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

SECRETARIA EJECUTIVA

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL /CONSEJO GENERAL/ SECRETARIA
EJECUTIVA/SECRETARIA ADMINISTRATIVA/DIRECCIONES EJECUTIVAS/DIRECCIONES
GENERALES/UNIDADES /COORDINACIONES

OPLE

TECNICO

PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL /CONSEJO GENERAL/ SECRETARIO
EJECUTIVO/DIRECTORES EJECUTIVOS/DIRECTORES GENERALES

DESCRIPCION

Acorde al Organo Administrativo en que se encuentre.

Acorde al Organo Administrativo en que se encuentre.

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades técnicas-operativas del Organo
Administrativo, para la adecuada atencién y cumplimiento a las funciones conferidas.

Recibir, registrar y controlar la correspondencia interna o externa enviada al Organo
Administrativo.

Registrar y turnar al oficina que corresponda, la correspondencia interna enviada por
el Organo Administrativo,

Gestionar y dar seguimiento a los tramites administrativos necesarios para el buen
funcionamiento del Organo Administrativo.

Organizar y resguardar el acervo documental de la correspondencia recibida y turnada
por el Organo Administrativo.

Elaborar y actualizar la agenda de contactos y ser el enlace de comunicacién interna e
interinstitucional del titular Organo Administrativo.

Mantener actualizada la agenda del titular del Organo Administrativo, en cuanto a
visitas y reuniones programadas.

Llevar la logistica de las reuniones de trabajo del Titular del Organo Administrativo.

Apoyar en la integracién de los documentos al archivo del Organo Administrativo.

Elaborar las solicitudes de material de oficina e insumos necesarios para el
funcionamiento de las actividades necesarias del area.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue la Titular del
Organo Administrativo, dentro del ambito de su competencia.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

Certificado

Computacidn, Secretariado Ejecutivo, Técnico en Informatica
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 3 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio

Conocimiento
Habilidades

Herramientas Administrativas

Rk |~k |~

Herramientas Tecnoldgicas
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Presidencia del Consejo General

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA PARTICULAR
PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL
OPLE

TECNICO

SECRETARIO PARTICULAR

DESCRIPCION

Acorde al Organo Administrativo en que se encuentre.

Presidir el Consejo General y la Junta General Ejecutiva asi como Representar legal y
administrativamente al Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de
Chiapas, promover, coordinar y articular politicas electorales del Estado, la Sociedad
Civil y el Sector Privado, de manera participativa, transparente y concertada para dar
cabal cumplimiento a las disposiciones en materia Politico-Electoral a través de los
procedimientos e Instrumentos de participacién ciudadana.

Recibir, clasificar, registrar y resguardar la informacidn que se genere en la oficina de
Presidencia.

Elaborar documentos de analisis de los proyectos de acuerdos.

Custodiar, clasificar y sistematizar el acervo documental de la Presidencia del Consejo
General.

Integrar los archivos digitales y documentales que generan los Organos
Administrativos del IEPC

Preparar Informes, proyectos de respuesta y documentos requeridos por la Secretaria
Particular.

Aplicar y verificar las disposiciones legales, normas, politicas, criterios técnicos,
lineamientos y metodologia, acordados para la coordinacidn, control y gestion de los
recursos.

Apoyar en la elaboracién del Programa de actividades y Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos de la Presidencia del Consejo General.

Coadyuvar en la actualizacion de los acuerdos, convenios y legislacion emitidos en
materia electoral.

Realizar estudios e investigaciones sobre mejoras a los sistemas de informacién con el
proposito de agilizar el flujo y la disponibilidad de la misma.

Unidad Técnica de Planeacion 19
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Monitorear las Sesiones del Consejo General del INE y las sesiones de celebradas por
las Comisiones Permanentes del Instituto.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular de la
Secretaria Particular.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Derecho, Ciencias Politicas

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en lo Ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA SECRETARIA PARTICULAR

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL

OPLE

TECNICO

SECRETARIO PARTICULAR

DESCRIPCION

Acorde al Organo Administrativo en que se encuentre.

Presidir el Consejo General y la Junta General Ejecutiva asi como Representar legal y
administrativamente al Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de
Chiapas, promover, coordinar y articular politicas electorales del Estado, la Sociedad
Civil y el Sector Privado, de manera participativa, transparente y concertada para dar
cabal cumplimiento a las disposiciones en materia Politico-Electoral a través de los
procedimientos e Instrumentos de participacién ciudadana.

Brindar apoyo técnico operativo en el desarrollo de las actividades propias de la
Presidencia del Consejo General.

Apoyar en la Integracion de la informacidn requerida para las reuniones de trabajo del
Consejero Presidente.

Monitorear y dar seguimiento el cumplimiento de acuerdos aprobados en Consejo
General.

Integrar y analizar la informacidon para la actualizacion de manuales, informes y
proyectos de la Presidencia del Consejo.

Apoyar en el control y seguimiento de la documentacién recibida y distribuida a los
érganos administrativos del Instituto.

Recibir, controlar y registrar la informacion recibida y distribuida.

Elaborar y mantener actualizado el directorio telefénico.

Coadyuvar en la logistica de las reuniones de la Presidencia del Consejo General.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular de la
Secretaria Particular.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

Certificado

Administracion, Contabilidad, Derecho, Ciencias Politicas

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en lo Ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2

Unidad Técnica de Planeacion 22
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Consejeros Electorales

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

CONSEJEROS ELECTORALES

OPLE

TECNICO

CONSEJEROS ELECTORALES

DESCRIPCION

Articulo 85 numeral 1 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Ser el 6rgano Administrativo del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana,
responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales
en materia de preparacidn y organizacion de las elecciones, en funcién concurrente
con el INE y de los principios de participacién ciudadana, asi como de velar por los
principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad y maxima
publicidad, mismo que integran el Consejo General de este Instituto

Brindar asistencia técnica-administrativa al desarrollo de las actividades de los
Consejeros Electorales; asi como atender los requerimientos administrativos y servir
de enlace con los 6rganos administrativos de este Instituto.

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades administrativas de la oficina de
Consejeros Electorales.

Coordinar los procesos de comunicacién en las convocatorias de las diversas mesas de
trabajo, inherentes a la oficina de Consejeros Electorales.

Verificar logisticas de las sesiones de las comisiones permanentes y especiales de este
Organismo Electoral.

Llevar a cabo el Seguimiento y Control de las sesiones llevadas a cabo por el Consejo
General, asi como de las Comisiones Permanentes y Especiales de este Organismo
Electoral.

Organizar agendas de trabajo de los Consejeros Electorales, asi como de la
participacion en seminarios, y programas electorales.

Recibir, analizar y dar seguimiento la informacién generada por las Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Organos Desconcentrados, en su caso.

Unidad Técnica de Planeacion 23
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Dar seguimiento y monitoreo de las modificaciones, adiciones o reformas a Leyes
Electorales, demas normatividad aplicable.

Monitorear y dar seguimiento a las Sesiones Celebradas por el Consejo General del
INE.

Elaborar los informes oficiales de las actividades generadas, por los Consejeros
Electorales de acuerdo a los eventos realizados.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le deleguen los Consejeros
Electorales, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracién, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho y areas afines.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visién Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 3
Habilidades 3
Herramientas Administrativas 3
Herramientas Tecnoldgicas 3
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Contraloria General

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA, EVALUACION Y RESPONSABILIDADES

CONTRALORIA GENERAL

OPLE

EJECUTIVO

CONTRALOR GENERAL

DESCRIPCION

Articulos 97 del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas
y 48, 49 y 50 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacidn
Ciudadana.

Aplicar los procedimientos, presupuestos, manuales o instrumentos de control y
evaluacion, asi como la ejecucién de revisiones y auditorias preventivas y definitivas,
a fin de vigilar el cumplimiento y observancia con estricto apego a las disposiciones
aplicables, con el objetivo de lograr un mejor funcionamiento estructural y operativo
de este érgano de control interno como del Instituto.

Revisar y fiscalizar el origen y aplicacion de los recursos publicos del Instituto, asi como
planear y programar las auditorias y evaluaciones al desempefio, con el fin de lograr la
transparencia en la rendicion de cuentas.

Planear y programar auditorias con el objeto de transparentar la gestion
administrativa en oficinas centrales y 6rganos desconcentrados del Instituto.

Vigilar el seguimiento a que los dérganos centrales y desconcentrados del Instituto
operen los recursos publicos bajo criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

Verificar que en la realizaciéon de las auditorias se cumpla con las normas vy
procedimientos en materia de auditoria y fiscalizacién, de conformidad con las normas
de informacion financiera generalmente aceptadas.

Revisar que los registros contables y financieros, presenten razonablemente el
resultado de las operaciones realizadas, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto y
su congruencia con el presupuesto asignado al Instituto.

Verificar la existencia fisica de los inventarios de bienes muebles y de consumo del
Instituto.

Elaborar los Pliegos de Observaciones, preliminar y definitivo, asi como las
recomendaciones de Acciones para Mejorar las Practicas de Gobierno y el informe del
estado de solventacion derivadas de las auditorias practicadas.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Elaborar el dictamen de resultados derivado de las auditorias practicadas, acorde a la
normatividad establecida.

Informar al Contralor General, de las irregularidades o posible malversacion de fondos
que se detecten en las auditorias practicadas conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas y demas
disposiciones legales aplicables.

Informar al Titular de la Contraloria General los resultados de las auditorias
practicadas en los Organos Administrativos Centrales y Desconcentrados.

Presentar la Informacién Publica requerida a la Unidad de Transparencia para los
efectos que procedan, en relacién a las actividades de la Contraloria General,
relacionados con las auditorias practicadas.

Elaborar las normas, reglamentos y manuales relacionada con el control, fiscalizacién y
evaluacion de las tareas de los diversos dérganos administrativos que integran el
Instituto.

Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

Apoyar en la elaboracién del programa de actividades del afio que corresponda.

Vigilar la correcta aplicacidn de los lineamientos para la adquisicidon de bienes muebles
y contratacién de servicios que realice el érgano administrativo competente, asi como
el procedimiento para el control de almacenes.

Vigilar el seguimiento a las observaciones y solventaciones en tiempo y forma,
determinadas como resultado de las auditorias practicadas por la Auditoria Superior
del Estado o en su caso por los despachos externos.

Establecer las funciones que considere necesarias al personal de este Departamento.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titular de la
Contraloria General, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado/Pasante

Administracién, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los Ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE
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Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3

Unidad Técnica de Planeacion 28



Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana [_#;:f,;;:-f;’——'.
IEPE Catdlogo de Cargos y Puestos de la RamarAdmmlstratlva — N
INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA -~ S— ~ :‘_“\‘ s J
—_—

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE AUDITORIA , EVALUACION Y REGISTRO PATRIMONIAL
CONTRALORIA GENERAL

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA, EVALUACION Y RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION

Articulos 97 del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas
y 48, 49 y 50 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana.

Aplicar los procedimientos, presupuestos, manuales o instrumentos de control y
evaluacion, asi como la ejecucién de revisiones y auditorias preventivas y definitivas,
a fin de vigilar el cumplimiento y observancia con estricto apego a las disposiciones
aplicables, con el objetivo de lograr un mejor funcionamiento estructural y operativo
de este érgano de control interno como del Instituto.

Elaborar los planes y programas de las auditorias que deban realizarse a los Organos
Administrativos Centrales y Desconcentrados del Instituto, asi como dar cumplimiento
a los mismos.

Elaborar el programa y cronograma de actividades de las auditorias.

Elaborar la orden de auditoria, asi como las actas que se generen durante el desarrollo
de las mismas.

Revisar la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto.

Revisar y evaluar los estados de informacion financiera del Instituto.

Elaborar los informes de las auditorias, los pliegos de observaciones preliminar y
definitivo, asi como las recomendaciones de acciones para las practicas de gobierno y
los de estado de solventacién.

Elaborar e integrar los expedientes respectivos con motivo a las auditorias realizadas.

Revisar el Inventario fisico del activo fijo del Instituto.

Elaborar con el apoyo del Departamento de Normatividad y Procedimientos
Administrativos, los manuales que establezcan los procedimientos para la realizacion
de las auditorias.

Apoyar en la elaboracién del programa anual de actividades, asi como el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos del afio que corresponda.

Elaborar la solicitud de la documentacion al 4drea que corresponda, con el fin de
realizar la evaluacion de desempefio de los dérganos administrativos centrales y
desconcentrados.
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Analizar el avance del cumplimiento de las metas programadas y emitir las
recomendaciones pertinentes.

Elaborar con el apoyo del Departamento de Normatividad y Procedimientos
Administrativos, los manuales que establezcan los procedimientos para el registro y
control de las declaraciones de situacion patrimonial.

Elaborar y actualizar los formatos que deben emplear los servidores y ex - servidores
publicos del Instituto, para la presentacion de las declaraciones de situacion
patrimonial inicial, de modificacion y conclusién.

Elaborar la solicitud de los movimientos nominales, para determinar los obligados a
presentar las declaraciones patrimoniales.

Asesorar en el llenado de los formatos de las declaraciones patrimoniales inicial, de
modificacién y conclusidn, a los servidores publicos de los Organos Administrativos
Centrales y Desconcentrados obligados.

Recepcionar las declaraciones patrimoniales inicial, de modificacién y conclusion, y
elaborar los acuses de recibido correspondientes.

Llevar el registro actualizado de las declaraciones patrimoniales en la base de datos
correspondiente.

Integrar correctamente los expedientes, con motivo de la presentacién de las
declaraciones de situacion patrimonial inicial, de modificacién y conclusion.

Mantener en resguardo confidencial, los expedientes e informacién de los servidores y
ex servidores publicos que hayan presentado declaracion patrimonial.

Formular el informe que ha de presentarse al Contralor General, en caso de detectar
alguna irregularidad en la presentacion de las declaraciones patrimoniales.

Elaborar la contestacidn a los requerimientos que haga la Unidad de Transparencia del
Instituto.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe del
Departamento de Auditoria, Evaluacidn y Responsabilidades, dentro del ambito de su

competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado/Pasante

Administracién, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afios
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

CONTRALORIA GENERAL

OPLE

EJECUTIVO

CONTRALOR GENERAL

DESCRIPCION

Articulos 97 del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas
y 48, 49 y 50 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacidn
Ciudadana.

Aplicar los procedimientos, presupuestos, manuales o instrumentos de control y
evaluacion, asi como la ejecucién de revisiones y auditorias preventivas y definitivas,
a fin de vigilar el cumplimiento y observancia con estricto apego a las disposiciones
aplicables, con el objetivo de lograr un mejor funcionamiento estructural y operativo
de este érgano de control interno como del Instituto.

Coordinar y dirigir la atencidén de los asuntos juridicos de la Contraloria General, asi
como vigilar su correcta observancia con la finalidad de cumplir con las atribuciones
que le asigne el Reglamento Interno del Instituto.

Integrar los expedientes respectivos e iniciar los procedimientos administrativos
correspondientes, sujetandose y observando en todo momento lo establecido en la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas y demas
disposiciones legales aplicables.

Atender dirigir y coordinar los asuntos juridicos de la Contraloria General, asi como
interpretar, fijar, sistematizar y difundir criterios generales sobre la aplicacion de las
leyes y demas disposiciones generales de la competencia de la Contraloria.

Emitir opinion y establecer las bases y requisitos legales a que deban ajustarse los
convenios, contratos, concesiones, autorizaciones, licencias, permisos y demads
instrumentos juridicos en que intervenga o sean competencia de la Contraloria
General.

Formular proyectos Leyes, Reglamentos, Decretos, Resoluciones, Acuerdos, Circulares
y demas disposiciones en materia relacionadas con la competencia de la Contraloria
General, y pronunciarse sobre las que proponga las unidades administrativas del
Instituto.

Elaborar y someter a consideracion del Contralor General, las vistas que deban darse
a la Secretaria Ejecutiva y Direccidn General Juridica y de lo Contencioso en los casos
de ilicitos cometidos en contra del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.
6.- Proporcionar la Informacién Publica requerida a la Unidad de Transparencia para
los efectos que procedan, en relacién a las actividades de la Contraloria General,
relacionados con los expedientes administrativos que integre esta Contraloria.

Unidad Técnica de Planeacion 32



Llevar a cabo las notificaciones derivadas de los procedimientos administrativos y de
las auditorias practicadas al Instituto.

Elaborar los acuerdos en los procedimientos administrativos que se sustancien,
derivado de las auditorias, quejas y denuncias que se presenten ante la Contraloria
General.

Dar fe de los actos y procedimientos administrativos que se sustancien en la
Contraloria General.

Sustanciar y resolver los procedimientos administrativos, derivados de las quejas y
denuncias, con motivo de la actuacién de los servidores y ex-servidores publicos del
Instituto.

Investigar e informar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos del
Instituto que se consideren responsabilidad administrativa y en su caso, integrar los
expedientes respectivos e iniciar los procedimientos administrativos.

Formular las resoluciones respecto a las responsabilidades administrativas en que
incurran los servidores publicos del Instituto.

Sistematizar los criterios de interpretacion de las disposiciones juridicas, que regulan
el funcionamiento de la Contraloria General y procurar su difusién.

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
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Coadyuvar con el Departamento de Auditoria, Evaluacion y Responsabilidades, en los
Pliegos de Observaciones, preliminar y definitivo, asi como las recomendaciones de
Acciones para Mejorar las Practicas de Gobierno y el informe del estado de
solventacion, derivados de las auditorias practicadas, se apeguen y fundamenten con
las disposiciones legales y normativas aplicables.

Proporcionar asesoria y asistencia técnica al Departamento de Auditoria, Evaluacién y
Responsabilidades en la elaboracién de normas, reglamentos y manuales al interior de
la Contraloria General.

Informar al Contralor General los resultados de los procedimientos administrativos,
quejas o denuncias, entregas recepcion y las de su competencia en el area juridica.

Elaborar las normas, reglamentos y manuales relacionada con la integracion,
sustanciacion y resolucién de los procedimientos administrativos que se lleven en la
Contraloria.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titular de la
Contraloria General, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado/Pasante

Administracién, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los Ultimos 6 afios
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visidn Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presidn 3
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CONTRALORIA GENERAL
OPLE

EJECUTIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION

Articulos 97 del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas
y 48, 49 y 50 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana.

Aplicar los procedimientos, presupuestos, manuales o instrumentos de control y
evaluacion, asi como la ejecucién de revisiones y auditorias preventivas y definitivas,
a fin de vigilar el cumplimiento y observancia con estricto apego a las disposiciones
aplicables, con el objetivo de lograr un mejor funcionamiento estructural y operativo
de este érgano de control interno como del Instituto.

Atender los asuntos juridicos de la Contraloria General, asi como brindar la asesoria
necesaria para la creacion de reglamentos, manuales y lineamientos que en el ambito
de su competencia emita el Organo de Control Interno, Integrar, sustanciar y resolver
los procedimientos administrativos que se inicien en la Contraloria General con motivo
de las auditorias, quejas y denuncias.

Atender y dar seguimiento a los asuntos juridicos de la Contraloria General.

Crear los criterios generales, sobre la aplicacion de las leyes, y demds disposiciones
generales de la competencia de la Contraloria General.

Brindar la asesoria necesaria al Departamento de Auditoria, Evaluacién vy
Responsabilidades, para la elaboracién de sus lineamientos y manuales, que rijan sus
actividades.

Elaborar las vistas que la Contraloria General deba realizar a la Secretaria Ejecutiva y a
la Direccién General Juridica y de lo Contencioso en los casos de ilicitos cometidos en
contra del Instituto.

Elaborar los informes que deban realizarse a la Unidad de Transparencia, cuando esta
asi lo solicite.

Crear en coordinacién con el Jefe de Departamento, los criterios de interpretacion de
las disposiciones juridicas que regulan el funcionamiento de la Contraloria General.

Brindar la asesoria necesaria a los Organos Administrativos Centrales vy
Desconcentrados, sobre el llenado de los anexos de las actas de entrega — recepcion.

Elaborar las actas de entrega — recepcion, que se realicen en los Organos
Administrativos Centrales y Desconcentrados del Instituto.
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Dar seguimiento a las acciones contenidas en las actas de entrega - recepcion, que se
realicen en los Organos Administrativos Centrales y Desconcentrados del Instituto.

Elaborar el informe al Contralor General, de las irregularidades que se detecten
durante el proceso y seguimiento de las acciones contenidas en las actas, de las
entrega - recepcién, que se realicen en los Organos Administrativos Centrales y
Desconcentrados del Instituto.

Llevar el control de los expedientes que se integren con motivo de las entrega -
recepcién, que se realicen en los Organos Administrativos Centrales 'y
Desconcentrados del Instituto.

Apoyar en la elaboracién del programa anual de actividades, asi como el anteproyecto
de presupuesto de egresos del afio que corresponda.

Recibir y dar tramite a las quejas y denuncias recibidas en la Contraloria y que sean
turnadas al Departamento de Normatividad y Procedimientos Administrativos.

Iniciar los procedimientos administrativos correspondientes, que deriven de las quejas
y denuncias, asi como aquellos que surjan con motivo de irregularidades encontradas
dentro de las Auditorias que se realicen al Instituto.

Elaborar los acuerdos, oficios y citatorios que se realicen dentro de los Procedimientos
Administrativos.

Formular las resoluciones, para determinar la existencia de responsabilidad de los
servidores y ex servidores publicos, dentro de los procedimientos administrativos.

Desahogar y atender, dentro de los procedimientos administrativos, las diligencias y
Audiencias que la Ley de la Materia establezca.

Cuidar que los expedientes estén debidamente integrados, foliados, rubricados y entre
sellados.

Realizar las notificaciones de los acuerdos, citatorios, resoluciones y demas
determinaciones, dictados dentro de los procedimientos administrativos.

Tener el resguardo de los expedientes de los procedimientos administrativos, que se
sustancien en la Contraloria.

Llevar el libro de control de expedientes que se inicien como procedimientos
administrativos.

Permitir a las partes acreditadas, que asi lo soliciten, la consulta de los expedientes
que tenga a su cargo.

Elaborar los formatos de citatorios, notificacion y razones de notificacién que deban
utilizarse en la Contraloria General.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe del
Departamento de Normatividad y Procedimientos Administrativos, dentro del ambito
de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado/Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
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CHIAPAS

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
3 afios en los Ultimos 6 afios
COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visidn Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo presidn 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE AUDITORIA , EVALUACION Y REGISTRO
PATRIMONIAL

CONTRALORIA GENERAL

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE AUDITORIA , EVALUACION Y REGISTRO PATRIMONIAL

DESCRIPCION

Articulos 97 del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas
y 48, 49 y 50 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacidon
Ciudadana.

Aplicar los procedimientos, presupuestos, manuales o instrumentos de control y
evaluacion, asi como la ejecucidn de revisiones y auditorias preventivas y definitivas, a

fin de vigilar el cumplimiento y observancia con estricto apego a las disposiciones
aplicables, con el objetivo de lograr un mejor funcionamiento estructural y operativo
de este érgano de control interno como del Instituto.

Coadyuvar en la Integracion, sustanciacién y resolucion de los procedimientos
administrativos que se inicien en la Contraloria General con motivo de las auditorias,
quejas y denuncias.

Formular las resoluciones, para determinar la existencia de responsabilidad de los
servidores y ex servidores publicos, dentro de los procedimientos administrativos.

Desahogar y atender, dentro de los procedimientos administrativos, las diligencias y
Audiencias que la Ley de la Materia establezca.

Cuidar que los expedientes estén debidamente integrados, foliados, rubricados y entre
sellados

Realizar las notificaciones de los acuerdos, citatorios, resoluciones y demas
determinaciones, dictados dentro de los procedimientos administrativos.

Proporcionar la asesoria necesaria para el llenado de los formatos de las declaraciones
patrimoniales inicial, de modificacién y conclusion, a los servidores publicos de los
Organos Administrativos Centrales y Desconcentrados obligados.

Llevar el libro de control de expedientes que se inicien como procedimientos
administrativos.

Formular el informe que ha de presentarse al Contralor General, en caso de detectar
alguna irregularidad en la presentacion de las declaraciones patrimoniales.

Elaborar los formatos de citatorios, notificacion y razones de notificacién que deban
utilizarse en la Contraloria General.
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Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina
de Auditoria, Evaluacion y Registro Patrimonial/Oficina de Normatividad, vy

Procedimientos Administrativos, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

LICENCIATURA

Titulado y/o Pasante

Administracidon, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Vision Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

CONTRALORIA GENERAL
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE OFICINA DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Articulos 97 del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas
y 48, 49 y 50 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana.

Aplicar los procedimientos, presupuestos, manuales o instrumentos de control y
evaluacion, asi como la ejecucién de revisiones y auditorias preventivas y definitivas,
a fin de vigilar el cumplimiento y observancia con estricto apego a las disposiciones
aplicables, con el objetivo de lograr un mejor funcionamiento estructural y operativo
de este érgano de control interno como del Instituto.

Coadyuvar en el registro y control de las Declaraciones de Situacidon Patrimonial,
Inicial, de Modificacidn y Conclusion, de los Servidores Publicos del Instituto y de los
expedientes de procedimientos administrativos.

Tener el resguardo de los expedientes de los procedimientos administrativos, que se
sustancien en la Contraloria.

Recibir las declaraciones patrimoniales, inicial, de modificacion y conclusion, y
elaborar los acuses de recibido correspondientes.

Llevar el registro actualizado de las declaraciones patrimoniales en la base de datos
correspondiente.

Integrar correctamente los expedientes, con motivo de la presentaciéon de las
declaraciones de situacion patrimonial, inicial, de modificacion y conclusion.

Mantener en resguardo confidencial, los expedientes e informacién de los servidores y
ex servidores publicos que hayan presentado declaracion patrimonial.

Permitir a las partes acreditadas, que asi lo soliciten, la consulta de los expedientes
que tenga a su cargo.

Elaborar la contestacion a los requerimientos que haga la Unidad de Transparencia del
Instituto.
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Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina
de Auditoria, Evaluacidn y Registro Patrimonial/Oficina de Normatividad, vy
Procedimientos Administrativos, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

Certificado

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
1 ANOS EN LOS ULTIMOS 2 ANOS

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 1

Iniciativa Personal

1
Etica 1
1

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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CHIAPAS

Unidad de Transparencia

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE
EJECUTIVO

CONSEJERO PRESIDENTE

DESCRIPCION

Articulos; 45, fraccion VII, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; 56, 57, 58 y 59, fraccidon VII, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Chiapas; y 6, fraccion X, 13 y 34 del Reglamento
Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Coordinar la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién publica de los
ciudadanos, garantizando la Transparencia en las acciones que realiza el IEPC,
mediante los mecanismos establecidos por la ley vigente en la materia.

Coordinar las asesorias en materia de Transparencia, Proteccidn de Datos Personales y
Avisos de Privacidad.

Recabar y difundir la informacidon a que se refiere el Titulo sexto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas, asi como
propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad
aplicable.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacidn, asi como las de acceso,
rectificacidn, cancelacion y oposicidn de datos personales que se presenten y darles
seguimiento hasta la resolucidn que de fin a las mismas.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia de la gestién en cualquiera de las solicitudes que sean presentadas,
conforme a la normatividad aplicable.

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacién.

Coordinar con los Organos Administrativos la elaboracién de los indices o catdlogos de
informacion publica y de la informacién clasificada con base en el acuerdo, que al
efecto emita el Comité, a través del cual confirme, modifique o revoque la
preclasificacion.
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Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

Fungir como secretario técnico en las sesiones del Comité de Transparencia.

Fomentar la Transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto Obligado.

Atender con eficiencia y eficacia los asuntos que le competen a la Unidad de
Transparencia.

Analizar la normatividad aplicable en materia de Transparencia, para su correcta
aplicacion.

Custodiar y resguardar la informacion contenida en los Acuerdos emitidos por el
Comité de Transparencia, asi como coordinar las acciones del archivo general.

Concentrar la informacion que soliciten los ciudadanos interesados en documentos
publicos, reservados o confidenciales para su presentacion al Comité de
Transparencia.

Elaborar la normatividad aplicable en materia de Transparencia, con la finalidad de
que el personal del Instituto conozca sus derechos, obligaciones y prohibiciones.

Hacer de conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Chiapas y en las demas disposiciones aplicables.

Coordinar actividades en Biblioteca.

Apoyar en la elaboracién del programa de actividades del aflo que corresponda vy
realizar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Unidad del afio que
corresponda

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Secretario

Ejecutivo, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

Derecho, Ciencias Sociales, Econédmico Administrativo o Afines.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 3 anos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE
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Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE
EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION

Articulos; 45, fraccion VII, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica; 59, fraccion VI, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chiapas; y 34, fraccion IV del Reglamento Interno del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana.

Atender las solicitudes de acceso a la informacidon publica de los ciudadanos,
garantizando la Transparencia en las acciones que realiza el IEPC, mediante los
mecanismos establecidos por la ley vigente en la materia.

Brindar asesoria Técnica en materia de Transparencia.

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades técnicas-operativas de la Unidad de
Transparencia, para la adecuada atencién de las areas de Trabajo.

Proponer acciones estratégicas que permitan a la Unidad dar seguimiento a las
acciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

Aplicar los criterios expedidos por el Instituto de Acceso a la Informacidon Publica
Estatal y por el Comité, para acatar en términos a lo establecido en la Ley.

Coadyuvar con los diferentes Organos Administrativos del Instituto, a efecto de
consolidar la informacion actualizada a que se refieren los articulos 74 y 80, fraccidn |,
de la Ley de Transparencia, ademas de procurar que las Unidades de Enlace la
actualicen periddicamente.

Llevar a cabo con los Organos Administrativos la elaboracién de los indices o catalogos
de informacion publica y de la informacion clasificada con base en el acuerdo, que al
efecto emita el Comité, a través del cual confirme, modifique o revoque la
preclasificacion.

Elaborar los ordenamientos de procedimientos para el acceso a la informacién,
manejo de los sistemas electrdnicos de actualizacion de la informacion obligatoria y de
solicitudes de acceso a la informacién.

Apoyar al Secretario Técnico del Comité de Transparencia en el seguimiento de las
actividades del Comité.
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Llevar el registro, control y seguimiento al desahogo de las solicitudes de acceso a la
informacion recibidas en la Unidad de Transparencia; asi como a los de correccién de
datos personales, y en su caso los relacionados con los recursos de revisién; y la
integracion de los expediente correspondientes.

Analizar la informacién obtenida de los Organos Administrativos, registrandola de
acuerdo a los cadigos de clasificacion establecidas en la normatividad de la materia.

Atender con eficiencia y eficacia los asuntos que le competen a la Unidad de
Transparencia.

Analizar la normatividad aplicable en materia de Transparencia, para su correcta
aplicacion.

Coadyuvar con la Unidad de Informatica, a efecto de actualizar el Portal de
Transparencia.

Elaborar la logistica y las actas de las sesiones del Comité de Transparencia.

Presentar la Informacién dictaminada para su debido cumplimiento a los ciudadanos
interesados.

Custodiar y resguardar la informacion contenida en los Acuerdos emitidos por el
Comité de Transparencia.

Concentrar la informacion que soliciten los ciudadanos interesados en documentos
publicos, reservados o confidenciales para su presentacion al Comité de
Transparencia.

Elaborar la normatividad aplicable en materia de Transparencia, con la finalidad de
que el personal del Instituto conozca sus derechos, obligaciones y prohibiciones.

Disefiar procedimientos para hacer mas eficiente y facilitar a los usuarios, el acceso a
la informacidn publica de este Instituto.

Establecer procedimientos que permitan digitalizar la informacion de los *
Organos Administrativos, para optimizar los procedimientos con el fin de dar atencién
pronta y expedita.

Elaborar material didactico, instructivos y demdas documentos para la imparticion de
platicas, cursos, talleres y demds informacion relativa al cumplimiento de la
normatividad en materia de transparencia.

Apoyar en la elaboracién del programa de actividades del afio que corresponda.

Realizar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Unidad del afio que
corresponda

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titular de la
Unidad de Transparencia, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL
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REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Derecho, Ciencias Sociales, Econdmico Administrativo o Afines.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 3 afnos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Control 3

Unidad Técnica de Planeacion 47



Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana [_f;:fd;;::—;’——'

IEPE Catdlogo de Cargos y Puestos de la RamarAdmmlstratlva S
INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA -~ S— ~ :‘_“\‘ s s J
——

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE TRANSPARENCIA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE
EJECUTIVO

JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION

Articulos 45, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 45,

fraccién VII; 59, fraccidn VII, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Chiapas; y 34, fraccion IV del Reglamento Interno del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica de los ciudadanos,
garantizando la Transparencia en las acciones que realiza el IEPC, mediante los
mecanismos establecidos por la ley vigente en la materia.

Proporcionar atencién eficiente y eficaz a la ciudadania interesada en conocer de la
informacién publica que genera el Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Informar sobre los criterios y lineamientos expedidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Chiapas y del Comité de Transparencia, conforme a
lo establecido en el marco normativo en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica.

Recabar informacién actualizada respecto a aquella que por normatividad debe estar a
disposicion publica de manera permanente.

Colaborar con los Organos Administrativos en la elaboracién de los indices o catalogos
de informacion publica y de la informacion clasificada con base en el acuerdo, que al
efecto emita el Comité, a través del cual confirme, modifique o revoque la
preclasificacion.

Verificar el adecuado registro, control y seguimiento al desahogo de las solicitudes de
acceso a la informacion recibidas en la Unidad de Transparencia; asi como los de
correccion de datos personales, y en su caso los relacionados con los recursos de
revision; y la integracion de los expediente correspondientes.

Vigilar el registro de la informacidn obtenida de los érganos administrativos conforme
a los codigos de clasificacidn establecidas en las normatividad de la materia.

Coadyuvar en la atencion de los asuntos que competen a la Unidad de Transparencia.

Dar seguimiento al Portal de Transparencia a efecto de proponer su actualizacion
cuando se requiera.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Proponer la normatividad aplicable en materia de transparencia, con la finalidad de
que el personal del Instituto conozca acerca de sus derechos, obligaciones y
prohibiciones.

Proponer procedimientos para hacer mas eficiente y facilitar a los usuarios, el acceso a
la informacidn publica de este Instituto.

Coordinar la Integracién de la informacion dictaminada para su debido cumplimiento a
la ciudadania interesada.

Coordinar la Organizacion de la informacion que solicite la ciudadania interesada en
documentos publicos, reservados o confidenciales para su presentacion al Comité de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Proporcionar informacién al “Banco de Informacién Digital” para optimizar los
procedimientos administrativos y dar atencion pronta y expedita.

Proponer material didactico, instructivos y demas documentos a utilizarse por la
Unidad de Transparencia, para capacitacion.

Apoyar en la elaboracién del programa de actividades del afio que corresponda.

Coadyuvar con las diferentes Organos Administrativos del Instituto, a efecto de
obtener la informacion actualizada a que se refiere el articulo 74 y 80, fraccion |, de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas, ademas
de procurar que las Unidades de Enlace la actualicen periddicamente

Analizar la informacién obtenida de los Organos Administrativos, registrandola de
acuerdo a los codigos de clasificacion establecidas en la normatividad de la materia.

Analizar la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, para su correcta aplicacion.

Elaborar la logistica y las actas de las sesiones del Comité de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Publica.

Presentar la Informacion dictaminada para su debido cumplimiento a los ciudadanos
interesados.

Custodiar y resguardar la informacidn contenida en el dictamen emitido por el Comité
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Concentrar la informacién que soliciten los ciudadanos interesados en documentos
publicos, reservados o confidenciales para su presentacion al Comité de
Transparencia.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titular de la
Unidad de Transparencia, dentro del dmbito de su competencia.

PERFIL
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Derecho, Ciencias Sociales, Econdmico Administrativo o Afines.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 3 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visidn Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE
EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION

Articulos 16, 17, 18, 19, de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados; 6, 12, 13, 14, de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas, y 34, fraccién IV
del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Realizar acciones tendentes al tratamiento de Datos Personales, que obren en su
posesion o derivado de sus actividades pueda obtenerlos de forma concurrente.

Formular normatividad en materia de Proteccidon de Datos Personales, del ejercicio de
los derechos de Acceso, Rectificacidn, Cancelacién y Oposicién (ARCO).

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades técnicas-operativas para el acceso a los
derechos ARCO.
Aplicar los criterios expedidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica

Estatal y por el Comité, para acatar en términos a lo establecido en la Ley.

Elaborar los Avisos de Privacidad del Instituto respecto de lo no estd determinado a las
diferentes areas, en sus versiones Integral y Simplificado.

Llevar el registro, control y seguimiento al desahogo de las solicitudes de los Derechos
ARCO.

Coadyuvar con todas las areas del Instituto, en la elaboracién de los Avisos de
Privacidad que derivado de sus funciones se tengan que realizar.

Atender con eficiencia y eficacia los asuntos que le competen a la Unidad de
Transparencia.

Analizar la normatividad aplicable en materia de Datos Personales para su correcta
aplicacion.
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Elaborar la normatividad aplicable en materia de Datos Personales, asi como la
implementacion de actividades dentro del Instituto, con la finalidad de que el personal
del Instituto conozca sus derechos, obligaciones y prohibiciones.

Diseflar procedimientos para hacer mas eficiente y facilitar el Acceso, Rectificacidn,
Cancelacién y Oposicion de este Instituto.

Elaborar la logistica y las actas de las sesiones del Comité de Transparencia respecto a
lo temas tendentes a la Materia de Datos Personales.

Desahogar el tramite respectivo en los términos marcados por la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

Custodiar y resguardar los Datos Personales que estén bajo su resguardo.

Establecer y documentar los procedimientos para la conservacion en su caso bloqueo
y supresién de los datos personales en su posesion.

Debera vigilar el adecuado tratamiento de datos personales que resulten adecuados,
relevantes y estrictamente necesarios para las finalidades del Instituto.

Elaborar material didactico, instructivos y demas documentos para explicar los temas
mas relevantes en Materia de Datos Personales.

Disefiar un esquema que permita determinar los plazos de conservacidn de los datos
personales.

Coadyuvar en la elaboracién de la Memoria Electoral del Instituto.

Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda

Apoyar en la elaboracién del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titular de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, dentro del ambito de su

competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

Derecho, Ciencias Sociales, Econédmico Administrativo o Afines.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 3 anos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3

Etica 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Manejo de Conflictos 3
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE TRANSPARENCIA / DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

DESCRIPCION

Articulos; 16, 17, 18, 19, de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en

Posesion de Sujetos Obligados; 6, 12, 13, 14, de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas, y 34, fraccion IV
del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Realizar acciones tendentes al tratamiento de Datos Personales, que obren en su
posesion o derivado de sus actividades pueda obtenerlos de forma concurrente.

Coadyuvar en el desarrollo de la normatividad en materia de Proteccién de Datos
Personales, del ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacidon, Cancelacién vy
Oposicidn (ARCO).

Elaborar los formatos generales para el contenido de los Avisos de Privacidad tanto

Integral como simplificado a fin de homologar formatos.

Atender y dar seguimiento las solicitudes de los Derechos Arco.

Ayudar a elaborar las versiones publicas respecto a Datos Personales sensibles o que
en su caso se afecten a derechos de terceros.

Capacitar a los enlaces en la elaboracién de los Avisos de Privacidad

Disefiar talleres para la realizacién de versiones publicas, respecto a informacién
confidencial.

Apoyar en el registro, control y seguimiento de las solicitudes de los Derechos Arco.

Proponer un programa de capacitacion y actualizacién sobre las obligaciones y
deberes en materia de Datos Personales.

Darle seguimiento a los Acuerdo del Comité de Transparencia respecto a los temas de
Datos Personales.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titular de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, dentro del ambito de su
competencia.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Derecho, Ciencias Sociales, Econdmico Administrativo o Afines.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 3 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 3
Habilidades 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE

TECNICO

DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES.

DESCRIPCION

Articulos; 45, fraccion VII, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica; 59, fraccién VII, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chiapas; y 34, fracciones IV y VIII, del Reglamento Interno del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica de los ciudadanos,
garantizando la Transparencia en las acciones que realiza el IEPC, mediante los
mecanismos establecidos por la ley vigente en la materia, apoyar en las actividades de
Archivo y Biblioteca.

Apoyar en las acciones que permitan mantener organizados y en excelentes
condiciones los expedientes que sean parte del archivo general del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana

Realizar los trabajos de depuracion y clasificacion del archivo general

Organizar y catalogar los expedientes que se encuentran a resguardo en el archivo
general

Apoyar en la organizacion, clasificacion y etiqueta del material bibliografico con que
cuenta la biblioteca del Instituto

Atender al publico en general que solicite la consulta del material bibliografico y
documentacién diversa con que cuenta la biblioteca del Instituto

Informar sobre los servicios que ofrece la biblioteca del Instituto

Elaborar informe mensual sobre las actividades que realiza la biblioteca y el archivo
general

Realizar una base de datos respecto a la bibliografia con la que se cuenta.

Llevar el control del Micrositio “Biblioteca”, dentro de la pagina oficial del Instituto.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titular de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, dentro del dmbito de su
competencia.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

e ~\ -
PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

Certificado

Derecho, Ciencias Sociales, Econdmico Administrativo o Afines.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afios en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 1
Iniciativa Personal 1
Visién Institucional 1
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio

Conocimiento
Habilidades

Herramientas Administrativas

RlRr| R~

Herramientas Tecnoldgicas
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OPLE

EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION

Ley General de Archivos, Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
archivos en el Estado de Chiapas y el Acuerdo del Consejo General No. IEPC/CG-
A/240/2018, de fecha 20 de Diciembre del 2018, mediante el cual se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion, Administracién y Conservacién de los archivos del
IEPC.

Organizar, administrar, resguardar, conservar y preservar los archivos en posesion de
las areas del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, de manera que
permitan su actualizacion, integridad, contribuyan a incrementar la eficiencia de la
gestion y acrecienten el patrimonio documental del Instituto.

Coordinar las acciones relacionadas con la guarda y custodia de los documentos
oficiales del archivo general del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Disefiar y proponer los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico.

Coordinar, supervisar, la instrumentacion de los planes, programas y proyectos de
desarrollo archivistico.

Coordinar acciones con los 6rganos Administrativos del Instituto para la integracion
de los trabajos asignados.

Coordinar y llevar a cabo el seguimiento para el cumplimiento de los acuerdos e
indicaciones de los érganos Colegiados e informar del estado en que se encuentran.

Verificar la realizacion de los programas, y proyectos que sefialen las politicas
institucionales.

Supervisar la elaboracién de las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los
procesos archivisticos durante el ciclo de vida de los documentos de archivo.

Vigilar la formulacién de los instrumentos de control archivisticos o relacionados con
archivo.

Fungir como Secretario Técnico/Técnica en el grupo interdisciplinario

Dar seguimiento del adecuado funcionamiento de los Organos Administrativos del
IEPC conforme a las Normas, Lineamientos, Procedimientos, y Mecanismos de Gestion
y Control Administrativo.
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CHIAPAS

Participar como invitada/o permanente en las sesiones del Comité de Transparencia

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Organo
Colegiado, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado

Administracion, Contabilidad, Archivonomia o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos
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JEFE DE OFICINA DE ARCHIVO

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

DESCRIPCION

Ley General de Archivos, Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacién de
archivos en el Estado de Chiapas y el Acuerdo del Consejo General No. IEPC/CG-
A/240/2018, de fecha 20 de Diciembre del 2018, mediante el cual se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion, Administracion y Conservacion de los archivos del
IEPC.

Organizar, administrar, resguardar, conservar y preservar los archivos en posesion de
las areas del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, de manera que
permitan su actualizacion, integridad, contribuyan a incrementar la eficiencia de la
gestion y acrecienten el patrimonio documental del Instituto.

Coadyuvar en las acciones relacionadas con la guarda y custodia de los documentos
oficiales del archivo general del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Elaborar los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico.

Disefiar y elaborar la instrumentacion de los planes, programas y proyectos de
desarrollo archivistico.

Apoyar en las acciones con los érganos Administrativos del Instituto para la
integracion de los trabajos asignados.

Llevar a cabo el seguimiento para el cumplimiento de los acuerdos e indicaciones de
los érganos Colegiados.

Realizar la aplicacién de los programas, y proyectos que sefialen las politicas
institucionales.

Elaborar las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos
archivisticos durante el ciclo de vida de los documentos de archivo.

Formular los instrumentos de control archivisticos o relacionados con archivo.

Apoyar al Secretario Técnico/Técnica en el grupo interdisciplinario

Dar seguimiento del adecuado funcionamiento de los Organos Administrativos del
IEPC conforme a las Normas, Lineamientos, Procedimientos, y Mecanismos de Gestion
y Control Administrativo.
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Proponer la actualizacion de las normas en materia de archivo.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado o pasante

Administracion, Contabilidad, Archivonomia o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visién Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflictos 2
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AUXILIAR DE ARCHIVO

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE OFICINA DE ARCHIVO

DESCRIPCION

Ley General de Archivos, Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacién de
archivos en el Estado de Chiapas y el Acuerdo del Consejo General No. IEPC/CG-
A/240/2018, de fecha 20 de Diciembre del 2018, mediante el cual se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion, Administracion y Conservacion de los archivos del
IEPC.

Organizar, administrar, resguardar, conservar y preservar los archivos en posesion de
las areas del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, de manera que
permitan su actualizacion, integridad, contribuyan a incrementar la eficiencia de la
gestion y acrecienten el patrimonio documental del Instituto.

Coadyuvar en las acciones relacionadas con la guarda y custodia de los documentos
oficiales del archivo general del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Apoyar en la elaboracién de los planes, programas y proyectos de desarrollo
archivistico.

Auxiliar en la elaboracién de la instrumentacion de los planes, programas y proyectos
de desarrollo archivistico.

Apoyar en la integracidn de los trabajos asignados al area de archivos.

Apoyar en el seguimiento para el cumplimiento de los acuerdos e indicaciones de los
6rganos Colegiados.

Auxiliar en la aplicacion de los programas, y proyectos que sefialen las politicas
institucionales.

Apoyar en elaboracion de las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los
procesos archivisticos.

Llevar los instrumentos de control archivisticos o relacionados con archivo.

Llevar el control de las actividades que realice el Secretario Técnico/Técnica en el
grupo interdisciplinario

Apoyar en el seguimiento del adecuado funcionamiento de los Organos
Administrativos del IEPC conforme a los Mecanismos de Gestién y Control
Administrativo.

Auxiliar en la actualizacidon de normas en materia de archivo.
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Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina,
dentro del ambito de su competencia.
PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Técnico

Instituto de Elecciones y Participaci6on Ciudadana )

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Pasante

Administracién, Contabilidad, Archivonomia o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Unidad Técnica de Comunicacion Social

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
Catalogo de Cargos y Puestos de la RamaAdm[nist;ra}]va — Y

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL

OPLE

EJECUTIVO

PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL

DESCRIPCION

Art. 36 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participaciéon Ciudadana.

Posicionar la imagen del organismo electoral y fortalecer la cultura politica democratica de
los chiapanecos, asi como informar sobre las funciones y actividades institucionales.

Ejecutar estrategias de difusion y promocidn para comunicar a la sociedad las acciones
institucionales.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones internas de las dreas administrativas de la Unidad.

Asesorar técnicamente en materia de comunicacion social a las diversas areas del Instituto
para una intercomunicacion efectiva.

Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad de Comunicacidon Social, de
conformidad con los criterios institucionales establecidos.

Coordinar acciones de difusion con los Consejos Distritales y Municipales Electorales, en
términos del Reglamento Interno.

Aplicar, con pleno respeto a la autonomia del Instituto, los mecanismos de coordinacion con
dependencias, entidades o instancias con quien las necesidades de difusion obliguen a
relacionarse; informando al Consejero Presidente.

Formular la estrategia integral de difusién y promocién de las actividades institucionales
ordinarias, de procesos electorales y de participacion ciudadana.

Elaborar plan estratégico para el uso de los medios masivos de comunicacion al alcance,
previo andlisis y evaluacion, a fin lograr cobertura e impacto ante la poblacién estatal.

Evaluar a los medios de comunicacidn para su contratacion con base en cobertura,
penetracion, credibilidad, tiraje, costo beneficio, entre otros.

Establecer la normativa y el procedimiento de formulacién del disefio del material
informativo.

Unidad Técnica de Planeacion 64



Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana —= >
Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa — Y

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Disefiar campafias de promocion de la participacién ciudadana y de posicionamiento de
imagen institucional basado en comunicacion eficiente; con el objetivo claro, el lenguaje y el
contenido correcto.

Gestionar espacios ante los medios masivos de comunicacién para la divulgacién de
contenidos informativos institucionales y entrevistas con funcionarios electorales.

Establecer los criterios y lineamientos del uso de las cuentas oficiales de redes sociales del
Instituto.

Publicar contenidos informativos institucionales en la pagina web y en las redes sociales
oficiales del Instituto.

Dar seguimiento a la interaccién de los visitantes a las redes sociales oficiales del Instituto.

Organizar y coordinar ruedas de prensa y entrevistas de los funcionarios del Instituto, para
difusién de las actividades y fines institucionales.

Autorizar el material informativo destinado a la difusién en medios de comunicacidn.

Definir la informacion institucional para elaboraciéon de comunicados de prensa.

Analizar la informacion contenida en el informe del monitoreo y la sintesis informativa, que
en materia democratica difundan los medios masivos de comunicacién, para respuesta
oportuna en caso de ataque medidtico o campaia de desinformacion.

Notificar de inmediato a la Unidad de Oficialia Electoral y a la Direccion Ejecutiva Juridica y
de lo Contencioso, cuando localice hechos o actos que puedan vulnerar la normatividad
electoral, derivado del monitoreo y sintesis informativa

Elaborar la estrategia de difusion y dirigir la logistica de los debates entre candidatos a
cargos de eleccion popular, seguin acuerdos del Consejo General y la Comisidon de Debates.

Participar como Secretario Técnico de la Comisidn provisional o Comité que el Consejo
General acuerde.

Coadyuvar en redaccidn y correccion de estilo en la elaboracién de la Memoria Electoral del
Instituto.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables dentro del ambito de su
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado

Humanidades y Artes, Ciencias de la Comunicacién y areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios dentro de los 6 ultimos anos

Unidad Técnica de Planeacion 65



Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visidn Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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CHIAPAS
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION INSTITUCIONAL
UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL
OPLE

EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

DESCRIPCION

Art. 36 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Posicionar la imagen del organismo electoral y fortalecer la cultura politica
democratica de los chiapanecos, asi como informar sobre las funciones y actividades
institucionales.

Planear estrategias de difusion y promocion para comunicar a la sociedad las acciones
institucionales.

Apoyar al titular de la Unidad en las actividades especificas que le atribuye el
Reglamento Interno del Instituto.

Apoyar al titular en la elaboracion del programa de actividades y Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del afio que corresponda.

Elaborar el programa de actividades internas de las areas de la Unidad de acuerdo al
programa operativo anual.

Elaborar con el titular del Organo Administrativo, la estrategia para el uso eficiente de
los medios de comunicacidn, derivado de previo analisis de las caracteristicas positivas
de los medios al alcance, con principal énfasis en cobertura e impacto.

Coadyuvar con el titular de la unidad en la formulacién de la estrategia integral de
difusién y promocion de las actividades institucionales ordinarias, de procesos
electorales y de participacion ciudadana.

Elaborar el programa de difusién y disefiar las campafias publicitarias ordinarias y
electorales.

Apoyar al titular en la publicacidn de contenidos institucionales en la pagina web y en
las redes sociales oficiales del Instituto y a enviar el material de difusidn a los medios
digitales, impresos, radio y television de cobertura estatal y nacional.

Realizar la pre-produccion de los materiales de difusion para radio, television y redes
sociales (ldea principal, guidn técnico, seleccién de locaciones).

Analizar, resumir, y trasladar a lenguaje coloquial (para mejor entendimiento de la
poblacién), en coadyuvancia con el titular, la informacién a difundir en los diferentes
medios de comunicaciéon asi como para la gaceta institucional y las capsulas
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

informativas.

Coordinar la cobertura de los eventos organizados por el Instituto (Logistica).

Apoyar en la organizacion de ruedas de prensa y entrevistas de los funcionarios del
Instituto.

Redactar los documentos de informacidn institucional.

Elaborar informe de monitoreo de medios impresos respecto a sondeos y encuestas
de opinion.

Verificar contenido, redaccién y correccién de estilo, de los documentos informativos
de caracter institucional.

Elaborar y distribuir comunicados de prensa e invitacion a medios de comunicaciéon
para la cobertura de las actividades institucionales.

Prever la actualizacion de la informacion de las redes sociales y de la pagina web del
Instituto, en lo correspondiente a comunicacién social.

Coordinar la revisidon y andlisis de los diarios de mayor circulacion en el estado para
obtener informacion difundida en relacién a temas electorales.

Proporcionar la informacién en materia electoral, de caracter publico, que requieran
los medios de comunicacién.

Elaborar los informes relativos a las tareas realizadas por la unidad, segun
corresponda, en los términos del Reglamento Interno del Instituto.

Atender y dar respuesta a las solicitudes que en materia de transparencia y acceso a la
informacion se presenten.

Elaborar el capitulo correspondiente a Comunicacién Social de la Memoria Electoral
del Instituto.

Atender y dar respuesta a las solicitudes que en materia de quejas y denuncias
presente la Direccidn Juridica.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o delegue el Titular de la
Unidad de Comunicacion Social, dentro del ambito de competencia del cargo.

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Humanidades y Artes, Ciencias de la Comunicacién y areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
3 afios dentro de los 6 Ultimos afios
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3

Unidad Técnica de Planeacion
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE AUDIOVISUAL
UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL
OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION

Art. 36 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacidon Ciudadana.

Posicionar la imagen del organismo electoral y fortalecer la cultura politica
democratica de los chiapanecos, asi como informar sobre las funciones y actividades
institucionales.

Ejecutar estrategias de difusién con materiales audiovisuales que habrdn de utilizarse
para fines institucionales.

Programar las actividades de produccion grafica, de video y audio para las campanas
publicitarias de acuerdo al programa integral de comunicacion.

Tramitar los materiales de radio y television para uso en los tiempos oficiales
asignados para la difusion de las campafas publicitarias del instituto.

Coordinar la produccién de materiales audiovisuales para las campafias programadas
para radio y television (capsulas y spots).

Actualizar los catdlogos de medios de comunicacidn, columnistas politicos,
instituciones o dependencias publicas y empresas susceptibles a brindar su apoyo en
los trabajos de difusion del instituto, a fin de mantener estrecha relacion.

Realizar versidn transcrita de las entrevistas e intervenciones de los funcionarios en
eventos institucionales.

Elaborar version estenografica de las notas periodisticas obtenidas a través del
monitoreo.

Recabar la informacidn en materia electoral y democratica para elaborar los diferentes
productos de difusién.

Realizar los tramites que corresponden a contratacion de servicios en materia de
comunicacion.

Prever que el personal de las areas de la unidad cuente con las herramientas para la
ejecucién de sus actividades.

Prever el mantenimiento o remplazo del equipamiento de edicién y produccidn
audiovisual y para un éptimo rendimiento.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Prever los requerimientos econdmicos y materiales del personal de la unidad para
cumplir con las actividades que se le encomiendan.

Llevar la agenda de actividades del Titular y el Jefe de Departamento

Compilar informacién para la Gaceta IEPC.

Realizar disefio editorial y editar la gaceta institucional.

Prever la instalacion de salas de prensa en Proceso electoral.

Elaborar disefio de los materiales de difusion grafica y para los servicios de impresion.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue de Jefe de

departamento, dentro del dmbito de competencia del cargo.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado

Humanidades y Artes, Ciencias de la Comunicacién y areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visién Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3

Unidad Técnica de Planeacion 71



: *W Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

, — | / -
\Qrz_’&?_-\‘./, A -

IE“)Pc0 Catalogo de Cargos y Puestos de la Ram&AdLn!g@\tL_ag‘\{; ————
— _
‘.:—ﬁ\,

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE AUDIOVISUAL

UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE AUDIOVISUAL

DESCRIPCION

Art. 43 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacidon Ciudadana.

Posicionar la imagen del organismo electoral y fortalecer la cultura politica
democratica de los chiapanecos, asi como informar sobre las funciones y actividades
institucionales.

Producir los materiales de difusién audiovisual de las campafias institucionales.

Operar las herramientas técnicas para la grabacion de imagenes y sonidos para la
produccion de spots y cdpsulas informativas para radio, televisién y redes sociales.

Realizar la edicion y montaje en la produccidén de video para televisidn, internet y
redes sociales.

Realizar la edicion en la produccion de radio.

Efectuar la edicion de cdpsulas informativas para radio y television.

Apoyar en tareas relacionadas con la organizacién de eventos institucionales para la
difusién correspondiente.

Apoyar en la elaboracién de versidon estenografica de las notas periodisticas obtenidas
a través del monitoreo.

Apoyar en la compilacion de informaciéon en materia electoral y democratica para
elaborar los productos de difusién audiovisual.

Apoyar en la pre-produccidon de los materiales de difusion para radio, television y
redes sociales.

Integrar material de produccidn audiovisual en archivos

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o delegue el Jefe de Oficina de
Audiovisual, dentro del ambito de competencia del cargo.
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PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

Instituto de Elecciones y Participaci6on Ciudadana )

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Certificado

Humanidades y Artes, Ciencias de la Comunicacidn y areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 2 afos en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio

Conocimiento
Habilidades

Herramientas Administrativas

SN = IS Y

Herramientas Tecnoldgicas
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE AUDIOVISUAL
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE AUDIOVISUAL

DESCRIPCION

Art. 36 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacidon Ciudadana.

Posicionar la imagen del organismo electoral y a fortalecer la cultura politica
democratica de los chiapanecos asi como informar sobre las funciones y actividades
institucionales.

Realizar la cobertura de los distintos eventos institucionales y monitorear contenidos
en los medios de comunicacidn sobre asuntos relevantes en materia electoral.

Elaborar sintesis informativa digital con los contenidos en materia politica,
democratica y electoral que los diarios locales y nacionales publican, para la utilizacion
institucional.

Realizar monitoreo de radio, television y redes sociales para captar informacion
relevante en materia politica democratica.

Operar los equipos de audio y video para la produccién de la transmisién en vivo de las
sesiones del Consejo General, Comisiones y Comités, asi como eventos relevantes del
Instituto.

Efectuar cobertura fotografica en sesiones y eventos institucionales.

Realizar la grabacién del audio de las Sesiones del Consejo General, Comisiones y
Comités del Instituto para las versiones estenograficas.

Realizar apoyo técnico operativo audiovisual en las actividades de las areas del
instituto que lo requieran.

Realizar las transferencias de archivos correspondientes a las grabaciones de audio y
video.

Custodiar, organizar y proporcionar el mantenimiento de la videoteca y sonoteca para
conservacion y aprovechamiento de los materiales.

Integrar y resguardar las grabaciones de audio y video, asi como las tomas fotograficas
en archivos. Resguardar los equipos de audio y video.

Apoyar en la cobertura informatica de eventos institucionales.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o delegue el Jefe de Oficina de
Audiovisual, dentro del ambito de competencia del cargo.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

Certificado

Humanidades y Artes, Ciencias de la Comunicacion y areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 1

Iniciativa Personal 1
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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Secretaria Administrativa

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

CORDINADOR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

Articulo 89, numerales 1 y 4, fracciones IV del Cddigo de Elecciones y Participacion

Ciudadana; 25, numeral 1y 4, fraccién I.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Coordinar las actividades administrativas en materia de administracion de recursos
humanos, materiales y financieros del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana.

Articular las actividades relativas a la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

Dar seguimiento a la ministracion del financiamiento publico que correspondan a los
Partidos Politicos y Candidatos Independientes se realicen en los términos de las
disposiciones normativas

Coordinar las actividades de actualizacion de la normatividad administrativa relativos a
la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto.

Analizar los informes trimestrales que la Secretaria Administrativa deba rendir a la
Junta General Ejecutiva y al Consejo General de este Instituto.

Colaborar con la atencién de las necesidades administrativas de las areas del Instituto
y ministrar oportunamente, los recursos financieros y materiales a los Organos
Desconcentrados, para el cumplimiento de sus funciones.

Fungir como Secretario Técnico de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Obra Publica.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Dar seguimiento a la evaluaciéon del desempefio de la Rama Administrativa.

Las demas que le instruya el Secretario Administrativo.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Econdmico-Administrativas, Humanisticas.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afos en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

MEDICO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

Los articulos 123, apartado B, fraccién XI Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 35 y 100 de la Constitucion Politica de Chiapas; 204, fraccion VII; 283,
fraccién VI, 504, fraccién 1l, 506 de la Ley Federal del Trabajo; 1, 2, 7, fraccion V, del
Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo; 89, numerales 1 y 4,
fracciones IV del Cédigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana; 25, numeral 1y 4,
fraccién I; 4.10 del Manual para la Organizacién de los Recursos Humanos del Instituto

de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Mantener y procurar la salud fisica y mental del personal del IEPC y sus familiares,
brindando la atencidn y asesoramiento médico.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones estratégicas de la Coordinacién
Médica.

Gestionar apoyos con Instituciones de salud para la prevencién y control de
enfermedades.

Organizar campafias de prevencién, creando y fomentando en los empleados del
instituto una cultura de salud.

Promover en la institucién habitos alimenticios saludables, que contribuyan a una
mejora en las funciones fisicas y mentales del personal.

Brindar atencién médica en primeros auxilios a los empleados del instituto.

Orientar al personal del Instituto en la prevencion y cuidado de las enfermedades
estacionales.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue la Secretaria
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Administrativa, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1113131

DESCRIPCION

Articulo 89, numerales 1 y 4, fracciones IV del Cddigo de Elecciones y Participacidon

Ciudadana; 25, numeral 1y 4, fraccion |; 4.2. del Manual para la Administracion de los
Recursos Humanos.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Administrar los recursos humanos mediante el cumplimiento de las politicas, normas,
disposiciones y procedimientos establecidos en materia de administracion de
personal.

Actualizar y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos que en
materia de administracion y desarrollo de personal establezca el instituto.

Aplicar, registrar y controlar los movimientos nominales del personal del instituto.

Emitir y tramitar el pago de las remuneraciones, prestaciones y deducciones del
personal de este instituto, en apego a las disposiciones aplicables en la materia; de
acuerdo al tabulador y plantilla autorizados.

Actualizar la plantilla del personal del instituto y el tabulador de sueldos.

Coordinar la elaboracion del tabulador de sueldos y salarios de este instituto.

Cumplir con las disposiciones Fiscales y Administrativas Federales y Estatales, en
materia de sueldos y salarios.

Supervisar la emitir y requisicién de los contratos y actas administrativas inherentes,
en materia laboral del instituto.

Requisitar formatos correspondientes de la cuenta publica estatal en los periodos
establecidos, referente a los recursos humanos.

Apoyar en la elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, en lo relativo a
los servicios personales del instituto.

Coadyuvar en la elaboracién de la Memoria Electoral del instituto.

Apoyar en la elaboracién del programa anual de actividades de la Secretaria
Administrativa.

Supervisar la elaboracion de credenciales de identificacion de los trabajadores del
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Instituto.

Instituto de la Rama Administrativa.

Elaborar y presentar el programa de capacitacion para los trabajadores de este

Administrativo, dentro del ambito de su competencia.

Todas aquellas que determinen las disposiciones aplicables o delegue el Secretario

desempefio del personal de la rama administrativa.

Dar seguimiento a los procesos de evaluacién establecidos para la evaluacién al

Administrativa, dentro del ambito de su competencia

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue la Secretaria

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Econdmico-Administrativas, Humanisticas

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afos en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visién Institucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1113192

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno; Manual para la Administracion de los

Recursos Humanos.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Determinar las remuneraciones, prestaciones y deducciones del personal, de acuerdo
al tabulador y plantilla autorizados.

Elaborar y emitir las néminas de sueldos y salarios, aguinaldo, prima vacacional,
estimulos del personal, pagos de subsidios e incentivos al personal.

Elaborar, recibir y validar las ndminas en proceso electoral de los diversos municipios
del Estado.

Determinar y tramitar la suficiencia presupuestal del costo de ndmina ante el
departamento de control presupuestal.

Realizar reportes para enteros ante la SHCP de ISSS retenido y para pago de impuestos
(2% sobre némina).

Actualizar la tarifa tributaria en el sistema de ndomina (ISSS).

Elaborar y tramitar el costo de ndmina del capitulo 1000 a la tesoreria del Estado.

Realizar y presentar la declaracién anual informativa de sueldos y salarios.

Coordinar la vigilancia del registro de asistencia, para su reporte de incidencias e
incapacidades del personal del IEPC, y determinar los descuentos disciplinarios
aplicables.

Aplicar descuentos por pensidn alimenticia y elaborar el recibo correspondiente.

Custodiar la documentacion del personal que serd contratado de oficinas centrales y

Organos Desconcentrados en afio electoral.
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Salvaguardar y custodiar las ndminas de sueldos del personal del Instituto.

Ademas de aquellas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe
de Departamento de Recursos Humanos, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Econdmico-Administrativas/Humanisticas

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3

Unidad Técnica de Planeacion
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

1114222

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno; Manual para la Administracion de los

Recursos Humanos.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Registrar y controlar los movimientos de personal para el adecuado manejo de los
servicios personales del instituto.

Elaborar los formatos de alta, bajas, modificacién, cambios de adscripcion del personal
y/o modificaciones de salario de los trabajadores ante el IMSS e INFONAVIT.

Verificar que los documentos del personal a contratar cumplan con los lineamientos
establecidos.

Recibir, registrar y actualizar la base de datos y los expedientes del personal del
Instituto.

Emitir y tramitar la cédula de pago de cuotas obrero patronal ante el IMSS e
INFONAVIT, mediante el SUA (Sistema Unico de Autodeterminacién).

Elaborar y realizar el tramite de seguro de vida del personal de oficinas centrales y de
los Organos Desconcentrados en afio electoral.

Tramitar la elaboraciéon de credenciales de identificacién del personal de oficinas
centrales y de los Organos Desconcentrados en afio electoral.

Vigilar y llevar el registro de asistencia, incidencias e incapacidades del personal del
Instituto y elaborar reporte para los descuentos disciplinarios para el Jefe de Oficina.

Apoyar en la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de los servicios
personales.
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Desconcentrados en afio electoral.

Elaborar contratos de los trabajadores de oficinas centrales y Organos

Expedir constancias por retencion de sueldos y salarios.

Apoyar en la elaboracién de la cuenta publica estatal en los periodos establecidos.

competencia.

Ademas de aquellas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe
de Oficina de Registro y Control de Recursos Humanos, dentro del dambito de su

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Econdmico-Administrativas, Humanisticas

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 2
Iniciativa Personal 2

Etica 2

Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE

TECNICO

OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

1114271

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno; Manual para la Administracion de los
Recursos Humanos.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia vy
economia.

Coadyuvar con las actividades inherentes al registro y control de los recursos
humanos.

Registrar las altas, bajas y/o modificaciones del personal en el Sistema Unico de
Autodeterminacién (SUA) para el pago de cuotas ante el IMSS e INFONAVIT.

Elaborar, archivar y resguardar los recibos de pago de némina.

Requisitar las ndminas y otorgar los recibos de pago a los trabajadores del Instituto.

Integrar, actualizar y custodiar los expedientes del personal del Instituto.

Actualizar y dar seguimiento a la bolsa de trabajo del instituto.

Apoyar en la elaboracién de las néminas de sueldos del personal de los Organos
Desconcentrados.

Elaborar y llevar el control de asistencia del personal del instituto.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina
de Registro y Control de Recursos Humanos, dentro del ambito de su competencia.

Emitir y requisitar los contratos y actas administrativas inherentes, en materia laboral
del Instituto

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina
de Registro y Control de Recursos Humanos, dentro del ambito de su competencia.
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REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media superior

Certificado

Econdmico-Administrativas, Humanisticas

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Vision Institucional

Iniciativa Personal

Etica

Manejo de Conflictos

RlRr| R~

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Conocimiento

Habilidades

Herramientas Administrativas

Herramientas Tecnoldgicas

RlRr| R~
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1113131

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Administrar los recursos financieros de manera eficaz y eficiente, de acuerdo a las
disposiciones normativas y procedimientos para el ejercicio del gasto.

Revisar y evaluar que los registros contables y financieros, presenten razonablemente
el resultado de las operaciones realizadas, asi como vigilar el ejercicio del gasto y su
congruencia con el presupuesto asignado al Instituto

Aplicar las politicas, normas y procedimientos que, en materia de administracion de
recursos financieros, establezca la Normatividad Contable y Financiera vigente.

Revisar el registro y control de los ingresos y egresos del instituto, de tal manera que
el uso de los recursos se realice en forma racional y transparente.

Revisar la Formulacién de los Estados Financieros, para evaluar la situacion financiera
del Instituto, y presentar a la Secretaria Administrativa.

Revisar la integracion de la Cuenta Publica Financiera, asi como el cierre contable del
ejercicio fiscal que corresponda, de acuerdo a la normatividad establecida y presentar
a la Secretaria Administrativa.

Vigilar que se realice el pago de las obligaciones fiscales del Instituto ante la Secretaria
de Hacienda y al Sistema de Administracion Tributaria (SAT), asi como del INFONAVIT
e IMSS.

Verificar que se realicen los pagos de ndminas a los empleados del instituto, asi como
de los proveedores y prestadores de servicios.

Supervisar la administracién de los recursos financieros entregados a los Organos
Desconcentrados, para su funcionamiento en proceso electoral y en aquellos
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procedimientos de participacion ciudadana que se les requiera. Y dar seguimiento a
los recursos otorgados conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Vigilar y administrar la entrega de los recursos ministrados, referentes a los pagos del
financiamiento publico a los Partidos Politicos y candidatos Independientes en
términos de la solicitud de la Direccidon Ejecutiva de Asociaciones Politicas, y de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal del Instituto.

Coordinar la depuracidon de saldos de las cuentas de activo y pasivo de afios
anteriores.

Resguardar y controlar los fondos y valores propios y ajenos del Instituto, que estén a
su cuidado.

Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccién
del afio que corresponda.

Elaborar el Programa Anual de Actividades del afio que corresponda.

Coordinar los requerimientos de auditorias que se le practiquen al Departamento de
Recursos Financieros y supervisar se solvente en tiempo y forma las observaciones
determinadas en las auditorias practicadas por el érgano de fiscalizacion estatal y los
despachos externos.

Coordinar los procedimientos de atencion a las solicitudes que realice la Unidad de
Enlace en materia de transparencia y acceso a la informacidn publica correspondientes
al Departamento de recursos Financieros, y facilitar la informaciéon que le sea
solicitada, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue la Secretaria
Administrativa, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 3
Iniciativa Personal 3

Etica 3
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Manejo de Conflictos 3
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINACIEROS

1113181

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Elaborar los estados Financieros y Cuenta Publica del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana.

Analizar y formular los estados financieros de forma mensual.

Integrar trimestralmente la informacion financiera en los formatos disefiados para la
cuenta publica, de acuerdo a la normatividad establecida.

Elaborar el cierre contable del ejercicio fiscal que corresponda.

Determinar el pago de las obligaciones fiscales del Instituto ante la Secretaria de
Hacienda y al Sistema de Administracién Tributaria (SAT).

Presentar las declaraciones anuales del entero del ISR y 2% Sobre Némina.

Analizar y realizar la depuracidn de saldos de las cuentas de activo y pasivo de afios
anteriores.

Dar seguimiento a los saldos de los deudores diversos, para la comprobacion y/o
recuperacién del mismo.

Conciliar los controles de los bienes patrimoniales con los registrados en los estados
financieros.

Revisar la formulacién de los estados financieros para su presentacion
correspondiente.

Revisar la integracion de la Cuenta Publica financiera, asi como el cierre contable del
ejercicio fiscal que corresponda, de acuerdo a la normatividad establecida.
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Vigilar que se realice el pago de las obligaciones fiscales del Instituto ante la Secretaria
de Hacienda y al Sistema de Administracién Tributaria (SAT), asi como ante el
INFONAVIT e IMSS.

Facilitar la informacién que le sea solicitada en auditorias, y se solvente, en tiempo y

forma, las observaciones determinadas en las auditorias practicadas por el drgano de
fiscalizacion estatal y los despachos externos.

Atender vy, en su caso, proporcionar la informacién que les sea requerida, en términos
de las disposiciones juridicas en materia de acceso a la informacién y de datos
personales que genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier causa.
Para cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Recursos Financieros, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Liderazgo Grado de dominio
Visién Institucional 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo Presion 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE INGRESOS Y DE EGRESOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINACIEROS

1113181

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Controlar los ingresos y egresos del Instituto.

Controlar los ingresos y egresos de las cuentas bancarias del Instituto.

Realizar, por transferencia interbancaria, el pago de las nédminas de los empleados del
Instituto.

Realizar, por transferencia interbancaria, el pago de los servicios de terceros.

Revisar las conciliaciones bancarias y dar seguimiento las partidas en conciliacién de
forma mensual.

Revisar el registro contable de los ingresos y los productos financieros.

Radicar los recursos financieros a los Organos Desconcentrados para su
funcionamiento en proceso electoral.

Gestionar la apertura de cuentas bancarias de oficinas centrales, y en proceso
electoral de los Organos Desconcentrados.

Dar seguimiento a las inversiones financieras que se realicen con instituciones
bancarias.

Revisar el registro y control de ingresos y egresos del instituto, de tal manera que el
uso de los recursos se realice en forma racional y transparente.

Realizar los pagos de néminas a los empleados del instituto; asi como de los
proveedores y prestadores de servicios.
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Revisar la radicacion de los recursos financieros a los Organos Desconcentrados, para
su funcionamiento en proceso electoral.

Facilitar la informacion que le sea solicitada en auditorias, y se solvente, en tiempo y
forma, las observaciones determinadas en las auditorias practicadas por el érgano de
fiscalizacion estatal y los despachos externos.

Atender y, en su caso, proporcionar la informacién que les sea requerida, en términos
de las disposiciones juridicas en materia de acceso a la informacion y de datos
personales que genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier causa.
Para cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Recursos Financieros, en el ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2
Iniciativa Personal 2

Etica 2

Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo Presidn 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE

PROFESIONISTA

JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD

1114221

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,

numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Registrar y controlar las erogaciones que se generen en el instituto.

Recibir y revisar las facturas y documentacién soporte, verificando que cumplan con
los requisitos fiscales y administrativos establecidos para el pago a proveedores y
prestadores de servicio, asi como la reposicidon de fondos revolvente y reembolso de
gastos al personal de oficinas centrales y en proceso electoral, a Organos
Desconcentrados.

Recibir y revisar las solicitudes de viaticos, otorgados a funcionarios y empleados del
Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos y tabulador de viaticos
autorizado.

Realizar el registro contable de las pdlizas de cheques y transferencias interbancarias,
asi como captura en el SIAHE.

Realizar el registro contable en pdlizas de diario, de los pagos realizados por y captura
en el SIAHE.

Recibir y revisar las facturas y documentacién soporte, verificando que cumplan con

los requisitos fiscales y administrativos establecidos de las comprobaciones de
recursos otorgados sujetos a comprobar, asi como el registro contable en pélizas de
diario y captura en el SIAHE.

Validar con el Departamento de Control Presupuestal el Registro del gasto.

Supervisar los pagos de cheques que se realicen a proveedores, prestadores de
servicios y personal del Instituto.
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CHIAPAS
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Efectuar el pago de cheques nominativos a proveedores, prestadores de servicio y
representantes de Partidos Politicos.

Apoyar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el programa
operativo anual del afio que corresponda

Controlar, salvaguardar y custodiar el archivo general del departamento (pdlizas de
diario, ingresos, egresos, transferencias, estados financieros, cuenta publica,
conciliaciones bancarias, contratos y expedientes).

Realizar el registro contable, derivado de la depuracion de las cuentas de activo y
pasivo

Llevar el registro y control de los deudores diversos, asi como el seguimiento para la
recuperacion del mismo.

Elaborar cheques para el pago de viaticos, fondos evolventes y reembolso de gastos al
personal del instituto.

Recibir y archivar la documentacidn contable, clasificada en pdlizas de diario, ingresos,
egresos y transferencias, verificando que estén debidamente soportadas.

Supervisar el control de la documentacién contable y financiera (pdlizas de diario,
ingresos, egresos, estados financieros, cuenta publica, conciliaciones bancarias,
contratos y expedientes).

Aplicar las politicas, normas y procedimientos que, en materia de administracion de
recursos financieros, establezca la Normatividad Contable y Financiera vigente.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de

Departamento de Recursos Financieros, en el ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracién, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visidn Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE INGRESOS Y DE EGRESOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE INGRESOS Y DE EGRESOS

1114272

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia vy
economia.

Capturar, registrar y apoyar en actividades relativas al manejo de los recursos
financieros.

Apoyar en la elaboracién de conciliaciones bancarias.

Elaborar recibos oficiales de los recursos financieros recibidos y depositados en las
cuentas del instituto.

Realizar el registro contable de los ingresos y egresos de las inversiones financieras.

Apoyar en la entrega de los recursos financieros a los Organos Desconcentrados para
su funcionamiento en proceso electoral.

Apoyar en la conciliacién de los bienes registrados en los estados financieros, con el
registro en el Sistema de Control Patrimonial del Departamento de Recursos
Materiales.

Recibir, registrar y controlar los documentos relacionados con las actividades
financieras.

Apoyar en la depuracion de saldos de las cuentas contables de activo y pasivo de afios
anteriores.

Las demads que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina
de Contabilidad/Oficina de Ingresos/Oficina de Egresos, en el ambito de su
competencia.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

Certificado

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 Afio en los Ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional

Iniciativa Personal

Etica

RlRr|R| R~

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio

Conocimiento

Habilidades

Herramientas Administrativas

RlRr| R~

Herramientas Tecnoldgicas
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1113131

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana;
25, numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones vy Participacién Ciudadana, a través de politicas,
lineamientos, criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la
finalidad de atender las necesidades administrativas institucionales con
oportunidad, transparencia y economia.

Supervisar y controlar el presupuesto autorizado, asi como realizar las
adecuaciones conforme a la normatividad vigente.

Supervisar y controlar el ejercicio del Presupuesto de Egresos autorizado, del afio
que corresponda.

Realizar los tramites ante la Autoridad Hacendaria de las modificaciones del
Presupuesto de Egresos (ampliaciones, traspasos, transferencias y adecuaciones).

Presentar estados presupuestales de forma mensual.

Generar la informacion presupuestal en los formatos de Cuenta Publica estatal, en
forma trimestral.

Coordinar la elaborar del cierre presupuestal al final del ejercicio fiscal, de acuerdo
a la normatividad aplicable.

Coordinar la formulaciéon del anteproyecto del presupuesto de egresos de la
Secretaria Administrativa.

Coordinar el anteproyecto del presupuesto de egresos de los Organos
Desconcentrados, segun sea el caso.

Consolidar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del IEPC. en la parte
cuantitativa.

Coordinar en la elaboraciéon del informe de actividades de la Secretaria
Administrativa.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Presentar los informes trimestrales y anual, sobre el avance programatico
presupuestal y el ejercicio del gasto del Instituto.

Coordinar los requerimientos de auditorias que se le practiquen al Departamento
de Control Presupuestal y supervisar se solvente, en tiempo y forma, las
observaciones determinadas en las auditorias practicadas por el drgano de
fiscalizacion estatal y los despachos externos.

Coordinar los procedimientos de atencidn a las solicitudes que realice la Unidad de
Enlace en materia de transparencia y acceso a la informaciéon publica
correspondientes al Departamento de Control Presupuestal, y facilitar la
informacion que le sea solicitada, en términos de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue la Secretaria
Administrativa, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afos en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

1113191

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana.

Conciliar el catdlogo de costos de materiales e insumos para generar la elaboracion
del anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Registrar las adecuaciones presupuestales (traspasos, ampliaciones o reducciones) en
el Sistema Integral de Administracién Hacendaria del Estado (SIAHE).

Realizar las gestiones de modificacion de recursos presupuestales ante la Autoridad
Hacendaria.

Apoyar en la parte cuantitativa, la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del afio que corresponda.

Formular la informacién para la elaboracién del programa de actividades del afio que
corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el jefe de
Departamento de Control Presupuestal, dentro del ambito de su competencia.

Registrar el ejercicio del gasto dentro del Sistema de Administracién Hacendaria del
Estado (SIAHE).

Integrar la informacién de Cuenta Publica presupuestal del periodo que corresponda.

Generar los estados presupuestales mensuales y el cierre de ejercicio fiscal del afio
que corresponda.

Registrar y Controlar el Costo de Nomina de sueldos en el SIAHE.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Registrar los pasivos integrados por el Departamento de Recursos Financieros.

Apoyar en la depuracion de las cuentas financieras.

Elaborar la informacidn financiera presupuestal de forma trimestral para la integracion
de la cuenta publica.

Facilitar la informacion que le sea solicitada en auditorias, y se solvente, en tiempo y
forma, las observaciones determinadas en las auditorias practicadas por el 6rgano de
fiscalizacion estatal y los despachos externos.

Atender vy, en su caso, proporcionar la informacién que les sea requerida, en términos
de las disposiciones juridicas en materia de acceso a la informaciéon y de datos
personales que genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier causa.
Para cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el jefe de
Departamento de Control Presupuestal, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

[ -

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo Presidn 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

1114221

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Controlar y proporcionar con veracidad los saldos presupuestales por unidad
responsable.

Registrar y controlar el Presupuesto de Egresos por unidad responsable.

Recibir y registrar las ministraciones mensuales para la aplicacién del gasto.

Llevar y controlar las solicitudes de recursos presupuestales de los Organos
Administrativos del Instituto.

Clasificar en partidas presupuestales y proyectos institucionales los gastos erogados.

Realizar las regularizaciones presupuestales de las solicitudes de recursos.

Apovyar en la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de los Organos
Desconcentrados, segun sea el caso.

Conciliar el ejercicio del gasto de las partidas presupuestales autorizadas a los
Organos Administrativos.

Apovyar en la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto de Egresos de los Organos
Centrales y Desconcentrados del Instituto, segun sea el caso.

Elaborar Informes presupuestales por Organo Administrativo del Instituto

Unidad Técnica de Planeacion 104



INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS
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Recibir y revisar las solicitudes de recursos, asi como las érdenes de pagos de tramites
de recursos.

Apoyar en la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto de Egresos de los Organos
Centrales y Desconcentrados del Instituto, segun sea el caso.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el jefe de Oficina
de Ejercicio Presupuestal /Oficina de Registro Presupuestal, dentro del ambito de su
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIO(A) ADMISTRATIVO(A)

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacidn de Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia vy
economia.

Registrar, controlar y supervisar la administraciéon de los recursos materiales, el
proceso de adquisiciones y la prestacién de servicios generales, de conformidad con
las politicas, normas y procedimientos establecidos en la materia.

Administrar los recursos materiales y servicios generales en cumplimiento de las
politicas, normas y procedimientos en la materia.

Establecer y aplicar los controles internos para regular y optimizar la utilizacion de los
recursos materiales y prestacidon de servicios generales del Instituto, procurando su
modernizacion.

Realizar los tramites necesarios para llevar a cabo las adquisiciones y contratacidn de
servicios que se requieran, para que estas sean sometidas a aprobacion del Comité de
acuerdo a los montos y modalidades establecidas en el Lineamiento de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del IEPC.

Atender los acuerdos emitidos por el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Establecer mecanismos para la protecciéon de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto.
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Mantener actualizado el control del inventario fisico de bienes muebles, asignados a
las areas del Instituto de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar las adquisiciones y servicios que requieran los Organos Administrativos, de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Verificar el cumplimiento de los contratos signados con prestadores de servicios,
relativos a la prestacién de servicios generales, requeridos por los Organos
Administrativos del Instituto.

Proveer a los Organos Administrativos y Organos Desconcentrados del Instituto de los
recursos materiales y servicios generales necesarios para su funcionamiento

Procurar la conservacién, reparacidon, mantenimiento y adaptacién del mobiliario,
equipo e instalaciones destinados a cumplir con los fines del Instituto.

Resguardar y controlar el activo fijo a cargo del Instituto.

Dar seguimiento a la adecuada utilizacién de los servicios basicos con racionalidad y
austeridad.

Resguardar y controlar el parque vehicular a cargo del Instituto, a través de los
controles internos establecidos.

Procurar la conservacion de los las unidades vehiculares, asi como el cumplimiento de
las disposiciones legales para su circulacién.

Coadyuvar en la elaboracién de la Memoria Electoral del Instituto.

Apoyar en la elaboracién del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue la Secretaria
Administrativa, en el ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTI(IPA((I?'NICAIU'P:I;ANA
Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana; 25,

numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos sobre  Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacidn de Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Proporcionar los servicios generales, de conformidad con las politicas, normas y
procedimientos establecidos en la materia.

Preparar la logistica relativa a los servicios generales de los eventos institucionales.

Dar seguimiento a la realizacién del mantenimiento preventivo y/o correctivo a los
equipos de aire acondicionado instalados en las diferentes oficinas del IEPC.

Dar seguimiento al mantenimiento preventivo de los servicios basicos.

Realizar seguimiento y analisis de los consumos de servicios basicos (Energia Eléctrica,
servicio telefénico, consumo de agua etc.).

Realizar tramites de pago de servicios basicos a los proveedores y prestadores de
servicios.

Atender los requerimientos relacionados con los servicios basicos de los Organos
Administrativos del Instituto.

Realizar monitoreo a los espacios fisicos del adecuado funcionamiento.

Verificar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del sistema hidraulico.

Dar seguimiento a las mejoras a los inmuebles propiedad del Instituto.

Tramitar los pagos de impuestos que genere el inmueble ante la instancia
correspondiente.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, dentro del ambito de su
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracidon, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo Presidn 2

Unidad Técnica de Planeacion 110
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos sobre  Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacidn de Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos,
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y
economia.

Proporcionar los servicios bésicos a los Organos Administrativos del Instituto.

Realizar el mantenimiento de la red eléctrica de este Organo Electoral Y las
instalaciones eléctricas que soliciten las diferentes areas del Instituto.

Realizar los mantenimientos preventivo y/o correctivo de las plantas de emergencia,
estacionarias y generadoras de energia eléctrica.

Apoyar en el acondicionamiento de los espacios fisicos para los eventos
institucionales.

Realizar los mantenimientos preventivos y/o correctivos a los equipo de aire
acondicionado.

Realizar pagos por concepto de servicios basicos a los proveedores y prestadores de
servicios.

Realizar las mejoras en las instalaciones eléctricas, hidraulicas, al mobiliario y equipo y
adecuaciones menores a los espacios fisicos.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina
de Servicios Generales, dentro del ambito de su competencia.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracidon, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana



INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA = —— =
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
de Elecciones y Participaciéon Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, criterios
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y economia.

Coadyuvar en la realizacién de los servicios generales, logistica de eventos y vigilancia del
patrimonio del IEPC.

Controlar el acceso y registro de personas que ingresen al Instituto, asi como vigilar que
el ingreso y salidas de mobiliario y equipo cuenten con la autorizacion de la oficina de
Registro y control de Muebles e Inmuebles.

Realizar actividades de vigilancia y apoyo, en caso de ser necesario.

Llevar el control del servicio de fotocopiado que realizan las diferentes areas de este
Instituto.

Proveer a los Organos Administrativos de insumos basicos (agua de purificada Etc.).

Realizar actividades de mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Instituto.

Apoyar en la logistica de adecuacidén de espacios fisicos para realizacion de eventos
institucionales.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina de
Servicios Generales, dentro del ambito de su competencia.
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Instituto de Elecciones y Participaci6on Ciudadana )

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

Certificado

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 1

Iniciativa Personal

Etica

RrlRr| R~

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE ADQUISICIONES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana; 25,

numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, criterios
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y economia.

Coordinar el proceso de adquisiciones de conformidad con las politicas, normas y
procedimientos establecidos en la materia.

Apoyar al Comité para el control de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto en su integracion, asi como el establecimiento de las modalidades
y montos maximos por los cuales se llevaran a cabo las adjudicaciones en este Organo
Electoral.

Elaborar los procedimientos de adjudicacion relativos a la adquisicion o contratacion
de servicios en las modalidades que corresponda de conformidad a los Lineamientos
sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios de este
Instituto.

Elaborar las bases para los diferentes procesos de adjudicacion directa vy licitacion por
invitacion que lleve a cabo el Comité para el control de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto.

Coadyuvar en la logistica de las sesiones del comité para el control de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.

Vigilar la elaboracién de solicitudes de cotizaciones a los proveedores y prestadores de
servicio de este Organo Electoral, para realizar las compras menores que soliciten en las
diferentes areas de este Instituto.

Llevar a cabo las compras menores asi como de las contratacidon adjudicadas por el
Comité para el control de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto.
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CHIAPAS
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Llevar a cabo el registro de las entradas y salidas del material que ingresa al almacén de
este Organo Electoral.

Coordinar el suministro de los materiales que solicitan las diferentes areas de este
Organo Electoral.

Coordinar la elaboracién de los proyectos de bases de licitacion, asi como de las subastas
que se realicen en este Organo Electoral.

Coadyuvar en la integracién del Padrén de Proveedores de este Organo Electoral.

Apoyar en la elaboracidon de los proyectos de acuerdos de la Junta General Ejecutiva
relacionados con los asuntos de la Secretaria Administrativa.

Coadyuvar en las solvataciones de las auditorias que practiquen los diferentes érganos
de control a este Instituto.

Realizar los proyectos de contratos relativos a las adjudicaciones que realiza el comité
para el control de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
y remitirlo a la Direccion General Juridica para su validacion correspondiente.

Realizar la solicitud de pagos de las adquisiciones y adjudicaciones que realice el comité
para el Control de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, dentro del ambito de su

competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visidn Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA — -
CHIAPAS -

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ADQUISICIONES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,

numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacidn de Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
de Elecciones y Participacién Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, criterios
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las necesidades
administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y economia.

Participar en el desarrollo de los proyectos de contratos, solicitudes, cotizaciones y
licitaciones.

Realizar las comprobaciones de los recursos publicos otorgados.

Elaborar formatos y los registros de entradas y salidas del material que ingresa al
almacén de este Organo Electoral.

Suministrar los materiales que solicitan los Organos Administrativos de este Organo
Electoral.

Elaborar las solicitudes de cotizaciones a los proveedores y prestadores de servicio de
este Organo Electoral, para realizar las compras menores que soliciten en las diferentes
areas.

Realizar el tramite de pago a los proveedores y prestadores de servicios.

Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de bases de licitacién asi como de las subastas
que se realicen en este Organo Electoral.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina de
Adquisiciones, dentro del dmbito de su competencia.
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PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramienta Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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CHIAPAS

Catdlogo de Cargos y Puestos de la

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE ADQUISICIONES
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, criterios
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y economia.

Registrar y controlar las entradas y salidas de materiales e insumos adquiridos por el
Organismo Electoral.

Registrar en el sistema de control de material de oficina e insumos, los suministros a
los Organos Administrativos.

Verificar que las caracteristicas y calidad de los articulos a recibir correspondan a las
especificaciones detalladas en el pedido y factura.

Apoyar en la entrega del material a los Organos Administrativos del IEPC.

Establecer controles internos de resguardo de entradas y salidas de materiales

Resguardar y clasificar los articulos y materiales de oficina que se encuentran en
almacén.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina de
Adquisiciones, dentro del dmbito de su competencia.

PERFIL
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacidon Media Superior

Certificado

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visién Institucional 1

Iniciativa Personal 1
Etica 1
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio

Conocimiento
Habilidades

Herramientas Administrativas

RlRr|Rr| R

Herramientas Tecnoldgicas
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CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE CONTROL VEHICULAR
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
EJECUTIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los

Servicios Generales, Lineamientos para el Registro, Control y Baja de Bienes Muebles
del Patrimonio del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, criterios
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y economia.

Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades
vehiculares propiedad del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Revisar bitacoras por concepto de consumo de combustible de comisiones de trabajo.

Elaborar la solicitud de compra de combustible y dotar a los Organos Administrativos de
acuerdo a la normatividad establecida.

Proporcionar unidades vehiculares a los servidores publicos para realizar actividades
institucionales.

Elaborar y mantener actualizado el resguardo de las unidades vehiculares

Revisar la actualizacién de las bitacoras de mantenimiento vehicular.

Realizar los tramites y seguimiento ante la aseguradora en caso de siniestro.

Elaborar y actualizar el expediente de cada unidad vehicular.

Ingresar las unidades vehiculares a los servicios mecanicos cuando asi lo requieran

Elaborar los tramites de pagos por los servicios de mantenimiento de las unidades
vehiculares.

Realizar trdmites para el pago de impuestos vehiculares ante la Secretaria de Hacienda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, dentro del ambito de su
competencia.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracidon, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 Anos en los ultimos 4 anos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflictos UNICO
Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 2
Capacidad de respuesta bajo presion 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE CONTROL VEHICULAR
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
TECNICO

/

JEFE DE OFICINA DE CONTROL VEHICULAR

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos para el Registro, Control y Baja de Bienes Muebles

del Patrimonio del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, criterios
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y economia.

Realizar y registrar los trdmites administrativos de control de las unidades vehiculares.

Conducir las unidades vehiculares del Instituto, para el traslado de personal,
documentos, materiales, equipo, maquinaria y otros requerimientos.

Registrar, controlar y elaborar las bitacoras de recorrido.

Realizar y controlar el suministro de combustible para el personal comisionado.

Apoyar en los tramites de pagos a los proveedores y prestadores de servicios.

Elaborar la solicitud de suministro de combustible y apoyo en la distribucion de vales
de conformidad a los ordenamientos establecidos.

Apoyar en la elaboracién de tramites para el pago de impuestos vehiculares ante la
Secretaria de Hacienda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina de

Control Vehicular, dentro del ambito de su competencia.
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PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Titulado y/o Pasante

Administracidon, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE CONTROL VEHICULAR

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA CONTROL VEHICULAR

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos para el Registro, Control y Baja de Bienes Muebles
del Patrimonio del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, criterios
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y economia.

Coadyuvar en la custodia y mantenimiento de las unidades vehiculares.

Participar en el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades vehiculares.

Apoyar en el manejo de los vehiculos del Instituto, transportando personal,
documentos, materiales, equipo, maquinaria, y otros requerimientos.

Elaborar las bitdcoras de mantenimiento de los vehiculos.

Realizar entrega de vehiculos al personal comisionado mediante resguardo.

Apoyar en la integracion del expediente por cada unidad vehicular.

Llevar los vehiculos a los mantenimientos preventivo y/o correctivo.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina de
Control Vehicular, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacidon Media Superior

Certificado

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 1

Iniciativa Personal

1
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DE MUEBLES E INMUEBLES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos para el Registro, Control y Baja de Bienes Muebles
del Patrimonio del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, criterios
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y economia.

Establecer los mecanismos necesarios para el registro y control del mueble e inmueble,
mediante la descripcidn de sus caracteristicas fisicas y técnicas, su costo, localizacién y
asignacion de los mismos, asi como la autorizacién correspondiente para su alta,
transferencia y baja, con el objeto de mantener permanentemente actualizado el
Inventario de bienes muebles del IEPC.

Registrar y actualizar los bienes muebles en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA)

Asignar nimeros de inventario para bienes muebles de nueva adquisicidn.

Realizar la verificacion fisica de bienes y actualizacion de resguardos individuales en los
Organos Administrativos que integran el instituto.

Atender las solicitudes de bajas y altas de los resguardos individuales de mobiliario y
equipo de los Organos Administrativos Centrales y Desconcentrados.

Intervenir en los procesos de entrega-recepcién de funcionarios entrantes y salientes en
el ambito de su competencia.

Verificar resguardos para la expedicién de constancias de no adeudo para el personal
de oficinas centrales, asi como de los Organos Desconcentrados.

Controlar y verificar la salida y entrada del mobiliario y equipo que requieren
mantenimiento.

Controlar y salvaguardar los bienes muebles propiedad del Instituto.

Conciliar los bienes muebles registrados en el sistema de control patrimonial con los

registrados en los estados financieros.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Dotar de mobiliario y equipo de oficina a los Organos Desconcentrados, durante los
procesos electorales locales.

Elaborar el informe de la situacidon que guardan los bienes muebles a la Contraloria
General.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, dentro del ambito de su

competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 Afios en los Gltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo presidn 2
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE CONTROL DE MUEBLES E INMUEBLES

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINIASTRACION
OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE CONTROL DE MUEBLES E INMUEBLES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25,

numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos para el Registro, Control y Baja de Bienes Muebles
del Patrimonio del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, criterios
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y economia.

Apoyar en el registro y control del sistema de control patrimonial (SICOPA)

Registrar con el numero de inventario al mobiliario y equipo de oficina de nueva
adquisicion.

Apoyar en la actualizacién del inventario en el sistema de control patrimonial (SICOPA)

Apoyar en la recepcion y entrega del mobiliario y equipo de oficina derivado de los
movimientos de personal.

Participar en la salida y entrada del mobiliario y equipo de oficina como consecuencias
de los mantenimientos y/o reparaciones.

Apoyar al jefe de Oficina en la conciliacién de bienes del sistema de control patrimonial
con los registrados en los estados financieros.

Realizar los Informes relativos al estado que guardan el mobiliario y equipo de oficina.

Resguardar informes, actas y documentacion relacionados al activo fijo del Instituto.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina de
Control de Muebles e Inmuebles, dentro del ambito de su competencia.
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PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE CONTROL DE MUEBLES E INMUEBLES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE CONTROL DE MUEBLES E INMUEBLES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana; 25,
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de los
Servicios Generales, Lineamientos para el Registro, Control y Baja de Bienes Muebles

del Patrimonio del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, criterios
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atender las
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencia y economia.

Participar en la distribucidn, clasificacion y resguardo del mobiliario y equipo de oficina.

Clasificar y ordenar el mobiliario y equipo de oficina.

Acondicionar a los Organos Administrativos con el mobiliario y equipo de oficina
necesario para realizar sus actividades.

Reacomodar el mobiliario y equipo de oficina en la bodega central del IEPC.

Participar en la verificacién fisica del mobiliario y equipo de oficina y actualizacion de
resguardos de los servidores publicos del Instituto.

Asistir en la entrega de mobiliario y equipo de oficina a los Organos Desconcentrados,
durante los procesos electorales locales.

Apoyar en la asignacidén y colocacién de nimeros de inventario del mobiliario y equipo
de oficina del IEPC.
Apoyar en los requerimientos de mobiliario y equipo de oficina de los dérganos

administrativos del Instituto.

Las demas que le delegue el Jefe de Oficina de Control de Muebles e Inmuebles, dentro
del &mbito de su competencia.
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PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacidon Media Superior

Certificado

Administracidon, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 1

Iniciativa Personal

Etica

[ = S

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramienta Tecnoldgicas 1
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Secretaria Ejecutiva

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

ASESOR EJECUTIVO DE SEGUIMIENTO LOGISTICO

SECRETARIA EJECUTIVA

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION

Art. 88 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana y Art. 24 del Reglamento
Interno del IECP

Asesorar a la Secretaria Ejecutiva del Instituto en actividades relacionadas con las
sesiones del Consejo General, para el cumplimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos.

Programar, organizar, coordinar y ejecutar las actividades y tareas técnicas, operativas
y logisticas de la Secretaria Ejecutiva y las derivadas de las actividades de las sesiones
del Consejo General del IEPC y de las comisiones en que forme parte el Secretario
Ejecutivo.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en las sesiones del Consejo General, asi como en las
reuniones de trabajo.

Coordinar el seguimiento de las actividades y el cumplimiento a los acuerdos el del
Consejo General.

Coordinar la elaboracion de las convocatorias de sesiones del Consejo General.

Dar seguimiento a los acuerdos aprobados por el Consejo General y de las comisiones
en que participe el Secretario Ejecutivo.

Dar seguimiento al cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva.

Integrar informes, proyectos y documentos que requieran presentarse para
aprobacién de los Organos Colegiados.

Proveer lo necesario para que se notifiquen y publiquen los acuerdos y resoluciones
que pronuncie el Consejo General

Integrar en el orden del dia los proyectos de dictamen de las comisiones

Apoyar en las sesiones del Consejo General y dar seguimiento a las y/o disposiciones

que de ellas deriven.
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CHIAPAS
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Coordinar y resguardar el Archivo del Consejo General de este Instituto.

Verificar la aplicacién de politicas, normas y procedimientos que establezca el
Instituto, para el eficaz cumplimiento del seguimiento de los acuerdos del Consejo
General.

Coordinar la elaboracién de las versiones estenograficas y actas de las sesiones del
Consejo General.

Dar seguimiento a los recursos de revisidn que se interpongan en contra de los actos o
resoluciones de los Organos Desconcentrados del Instituto.

Las demas que determine las disposiciones aplicables o le delegue el titular de la
Secretaria Ejecutiva, dentro del ambito de competencia.

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado/pasante

Licenciatura en Derecho, Administracién, Contaduria, Ciencias Sociales y areas
afines.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afos en los ultimos 6

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 3
Capacidad de negociacion y Colaboracién 3
Capacidad de Respuesta bajo Presién 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OFICIALiA DE PARTES
SECRETARIA EJECUTIVA
OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION
Articulo 43 y 44 del Reglamento Interno del IECP.

Es el drea encargada de la recepcién de todo tipo de documentos dirigido al Instituto o
alguno de sus 6rganos ejecutivos, técnicos o administrativos.

Ofrecer una rapida atencién a la ciudadania de manera eficiente, canalizando la
documentacidn recibida al area que corresponda, en forma inmediata.

Recibir la documentacion dirigida al Instituto

Asentar en el original y en la copia correspondiente, mediante reloj fechador o sello
oficial, la fecha y hora de su recepcion.

Asentar el nimero de fojas que integren el documento, las copias que corran
agregadas al original.

Foliar y razonar tanto en el original como en el acuse del documento que reciba.

Guardar absoluta discrecionalidad de lo que reciba.
Dar cuenta de inmediato a la Presidencia y a la Secretaria Ejecutiva, de lo recibido.

Turnar la documentacidn conforme a las instrucciones de la Presidencia y/o de la
Secretaria Ejecutiva.

Coadyuvar con todos los drganos ejecutivos, técnicos y administrativos, con la
informacion que obre en su poder, para la debida ubicacion de la correspondencia o
documentos que reciba y a dénde se haya turnado.

Rendir mensualmente a la Secretaria Ejecutiva un informe estadistico sobre los
registros de la Oficialia de Partes

Tener bajo su Guardia y custodia los sellos, reloj verificador, libros de gobierno y libro
de registros bajo control.

Conducir de manera adecuada y actualizada el acervo documental del Instituto.

Proponer los sistemas digitales de registro y control de la documentacién recibida.

Formular las guias e instructivos para el desarrollo de la Oficialia de Partes.

Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

Las demds que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue el titular
de la Secretaria Ejecutiva dentro del ambito de su competencia.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Archivologia, Bibliotecologia y Estudios de la Informacién, Licenciatura en
Derecho, Administracion, Contaduria, Ciencias Sociales y areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 3 Afos en los ultimo 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de Respuesta Bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE OFICIALIA DE PARTES

SECRETARIA EJECUTIVA

OPLE

EJECUTIVO

DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES

DESCRIPCION
Articulo 43 y 44 del Reglamento Interno del IECP.

Es el drea encargada de la recepcién de todo tipo de documentos dirigido al Instituto o
alguno de sus 6rganos ejecutivos, técnicos o administrativos.

Ofrecer una rapida atencién a la ciudadania de manera eficiente, canalizando la
documentacidn recibida al area que corresponda, en forma inmediata.

Apoyar en la recepcion de la documentacién dirigida al Instituto

Distribuir la documentacién recibida a los Organos Administrativos del Instituto

Apoyar en foliar y razonar tanto en el original como en el acuse del documento que
reciba.

Cubrir las guardias del Departamento de Oficialia de Partes cuando asi lo requieran

Turnar la documentacién conforme a las instrucciones de la Presidencia y/o de la
Secretaria Ejecutiva.

Coadyuvar con todos los drganos ejecutivos, técnicos y administrativos, con la
informacion que obre en su poder, para la debida ubicaciéon de la correspondencia o
documentos que reciba y a dénde se haya turnado.

Elaborar mensualmente a la Secretaria Ejecutiva el informe estadistico sobre los
registros de la Oficialia de Partes

Guardar bajo su custodia los sellos, reloj verificador, libros de gobierno y libro de
registros bajo control.

Archivar de manera adecuada y actualizada el acervo documental del Instituto.

Capturar en los sistemas digitales de registro y control de la documentacidn recibida.

Apoyar en la formulacién de las guias e instructivos para el desarrollo de la Oficialia de
Partes.

Dar seguimiento de la documentacién distribuida a lo Organos Administrativos del
Instituto.

Las demads que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue el titular

de la Secretaria Ejecutiva dentro del ambito de su competencia.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Archivologia, Bibliotecologia y Estudios de la Informacidn, Licenciatura en
Derecho, Administracion, Contaduria, Ciencias Sociales y areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 3 Afos en los ultimo 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimientos 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 3
Herramientas Tecnoldgicas 3
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CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE SEGUIMIENTO LOGISTICO

SECRETARIA EJECUTIVA

OPLE

TECNICO

ASESOR DE SEGUIMIENTO LOGISTICO

DESCRIPCION

Art. 88 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana y Art. 24 del Reglamento Interno
del IECP.

Organo Administrativo encargado de desarrollar, formular y apoyar en las tareas

administrativas inherentes a la Secretaria Ejecutiva.

Recibir, registrar y resguardar la informacién referente a las Sesiones del Consejo General.

Archivar la documentacion correspondiente a las sesiones del Consejo General.

Verificar las reproducciones en medios informaticos de la documentacién de las sesiones
del Consejo General.

Colaborar con la integracién del archivo y resguardo de los informes trimestrales y anuales
que presentan los Organos Administrativos.

Clasificar y custodiar la documentacion que forma parte de cada una de las Sesiones del
Consejo General.

Ordenar el archivo y resguardo de las versiones estenograficas de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Consejo General.

Colaborar con la integracion del archivo, en la atencién de solicitudes de documentacién
del Consejo General para la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi
como a los representantes de los partidos politicos acreditados ante el Consejo General.

Apoyar en el seguimiento a los acuerdos adoptados por el Secretario Ejecutivo.

Elaborar las convocatorias a sesiones del Consejo General.

Apoyar en el seguimiento a los acuerdos aprobados por el Consejo General y de las
Comisiones en que participa el Secretario Ejecutivo.

Participar en la elaboracién de informes solicitados por la Secretaria Ejecutiva para la toma
de decisiones correspondiente.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria Ejecutiva del afio que
corresponda.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
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Elaborar el programa de actividades de la Secretaria Ejecutiva del aio que corresponda.

Verificar el seguimiento a las solicitudes en materia de Transparencia y acceso a la
informacién publica, que sean requeridas a la Secretaria Ejecutiva.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Asesor de
Seguimiento Logistico/titular de la Oficialia de Partes, dentro del ambito de su
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria, Ciencias Sociales y areas
afines.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 anos dentro de los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 3
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 3
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 3
Herramientas Tecnoldgicas 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE SEGUIMIENTO LOGISTICO

SECRETARIA EJECUTIVA

OPLE

TECNICO

ASESOR DE SEGUIMIENTO LOGISTICO

DESCRIPCION

Art. 88 del Codigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana y Art. 24 del Reglamento Interno
del IECP.

Organo Administrativo encargado de desarrollar, elaborar y apoyar en las tareas
administrativas inherentes a la Secretaria Ejecutiva.

Archivar y clasificar la documentacion recibida y distribuida a los érganos administrativos
del Instituto.

Capturar electrénicamente la documentacién recibida y distribuida a los Organos
Administrativa del Instituto.

Distribuir la documentacién a los Organos Administrativos del Instituto.

Generar reportes periddicos del control de la documentacidn recibida y distribuida.

Mantener de manera adecuada y actualizada el acervo documental del Instituto.

Dar seguimiento a de la documentacion recibida y distribuida.

Guardar y custodiar los sellos y libro de registros.

Distribuir las convocatorias a Sesiones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

Brindar apoyo logistico y asistencia en las Sesiones del Consejo General.

Apoyar en la elaboracién de las versiones escritas de las sesiones del Consejo General y de
la Junta General Ejecutiva.

Integrar la informacién necesaria para el seguimiento a las solicitudes en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica que se presente.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Asesor de
Seguimiento Logistico/titular de la Oficialia de Partes, dentro del ambito de su
competencia.
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REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

Certificado

Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria, Ciencias Sociales

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio dentro de los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visidn Institucional 1

Iniciativa Personal 2
Etica 3
1

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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Unidad Técnica de Planeacion

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

ART. 39 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL IEPC

Establecer vinculos de coordinacidén y apoyo con los érganos administrativos centrales
del Instituto, para el desarrollo de los trabajos organizacionales, asi como, cumplir con
las disposiciones legales y normativas, seguimiento y evaluacién Institucional para el
ejercicio transparente del gasto.

Elaborar, planes, programas y coordinar los mecanismos de fortalecimiento de la
estructura organizacional y funcional del instituto, coadyuvando en los procesos de
control interno operativo, generando informacién confiable, veraz y oportuna, ante las
autoridades normativas correspondientes.

Coordinar la elaboracién con los Organos Administrativos del Organismo Electoral de la

propuesta del Programa Operativo Anual del afio que corresponda, para el adecuado
cumplimento de sus atribuciones

Coordinar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana en su parte cualitativa, del afo que corresponda
para su presentacion a la Secretaria Administrativa.

Elaborar y proponer a la Secretaria Administrativa para su aprobacion el Plan General de
Desarrollo del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, y las actualizaciones que
correspondan.

Presentar a la Secretaria Administrativa el Informe de Avance de Gestion Funcional que
formara parte de la Cuenta Pulblica, con base al Programa Operativo Anual de los
Proyectos Institucionales.

Coordinar la capacitacion para los integrantes del Grupo Estratégico del Instituto, para la
integracion de los proyectos institucionales que formaran parte del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del ano que corresponda.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Catdlogo de Cargos y Puestos de la RamaAdm"m?iisﬁit;!\?a —

Asesorar a los organos ejecutivos y técnicos del Instituto, en la formulacién de los
informes trimestrales de indicadores institucionales, para su integracion al Informe del
Avance de Gestion Funcional, Cuenta Publica. Supervisar el seguimiento mensual y
trimestral del Programa Operativo Anual y Trimestral de los proyectos institucionales del
Instituto.

Definir con los integrantes del Grupo Estratégico del Instituto, los objetivos e indicadores
que formaran parte de los objetivos institucionales, alineados al Plan General de
Desarrollo del IEPC 208-2020.

Asesorar a los Organos Ejecutivos, Técnicos y con autonomia técnica y de gestion del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana en el proceso de formulacién e
integracion de los proyectos institucionales.

Formular las propuestas de reestructuracion y adecuaciones de la plantilla del personal,
asi como en la elaboracion y/o actualizacion de los manuales administrativos

Participar como representante de la Secretaria Administrativa, ante los subcomités del
Comité de Planeacién para el Desarrollo.

Coordinar mecanismos de vinculacién que permita realizar acciones cualitativas de los
Organos Ejecutivos, Técnicos y con autonomia técnica y de gestidn del Instituto para la
operacion y actualizacion correspondiente del Sistema Integral de Administracion
Hacendaria del Estado

Elaborar y proponer a la Secretaria Administrativa, los lineamientos metodoldgicos que
orienten la correcta implementacion de los instrumentos normativos de planeacion
Institucional

Coordinar y evaluar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, politicas y programas
planteados dentro Plan General de Desarrollo del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular de la

Unidad de Planeacion, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Contador Publico, Administracion Financiera, Administracidén Publica,
Administracion, y/o areas afines.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los ultimos 6 afios.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y CONTROL INTERNO
UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

OPLE

EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION

DESCRIPCION

ART. 39 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL IEPC

Establecer vinculos de coordinacion y apoyo con los 6rganos administrativos centrales
del Instituto, para el desarrollo de los trabajos organizacionales, asi como, cumplir con
las disposiciones legales y normativas, seguimiento y evaluacidn Institucional para el
ejercicio transparente del gasto.

Elaborar, planes, programas y coordinar los mecanismos de fortalecimiento de la
estructura organizacional y funcional del instituto, coadyuvando en los procesos de
control interno operativo, generando informacion confiable, veraz y oportuna, ante las
autoridades normativas correspondientes.

Planear, atender y programar las acciones estratégicas del departamento de
organizacion y control interno.

Proponer los programas de capacitacion para la elaboracién de manuales especificos
de organizacién y de procedimientos de los Organos Administrativos del instituto de
elecciones y participacion ciudadana.

Coordinar y supervisar el proceso de elaboracion y actualizacién de los manuales
administrativos especificos y generales de los diversos érganos directivos centrales,
ejecutivos, operativos, técnicos y administrativos del instituto de elecciones vy
participacion ciudadana.

Integrar los manuales especificos de organizacidn de los diversos érganos directivos
centrales, ejecutivos, operativos, técnicos y administrativos del instituto de elecciones
y participacion ciudadana.

Asesorar y brindar asistencia técnica especializada en materia de control interno, para
la elaboracién de los manuales administrativos.

Revisar y analizar los manuales especificos de organizacidn para la creacién de nuevos
proyectos institucionales.

Elaborar informe ejecutivo consolidado de las actividades desarrolladas por los
Organos Administrativos del Instituto

Unidad Técnica de Planeacion 148

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana S



IEPG -‘v ) Catalogo de Cargos y Puestos de la RamaAdm"m?iistiaﬁ\‘@ — Y 4

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

instituto de elecciones y participacién ciudadana.

Coordinar y asesorar la elaboracién del programa anual de actividades de los diversos
drganos directivos centrales, ejecutivos, operativos, técnicos y administrativos del

y participacion ciudadana.

Dar seguimiento al programa anual de actividades de los Organos directivos
centrales, ejecutivos, operativos, técnicos y administrativos del instituto de elecciones

metas institucionales.

Elaborar, planes y programas para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y

Elaborar informes de actividades de la unidad de planeacidn.

corresponda.

Apoyar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que

Elaborar el programa de actividades del afio que corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular de la
Unidad de Planeacién, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

afines.

Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica, Administracion, y/o areas

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 3
Iniciativa Personal 3

Etica 3

Manejo de Conflictos UNICO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3

Unidad Técnica de Planeacion
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

UNIDAD TECNICA DE PLANEACION
OLPE

TECNICO

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

DESCRIPCION

ART. 39 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL IEPC

Establecer vinculos de coordinacidn y apoyo con los 6rganos administrativos centrales
del Instituto, para el desarrollo de los trabajos organizacionales, asi como, cumplir con
las disposiciones legales y normativas, seguimiento y evaluacion Institucional para el
ejercicio transparente del gasto.

Formular y evaluar el programa operativo anual, conforme a los instrumentos y
metodologias establecidas por las dependencias normativas, que permitan el
adecuado seguimiento y control.

Planificar, programar y atender las acciones estratégicas del departamento de andlisis
y planeacion

Elaborar el material de capacitacion en materia de las metodologias de PBR, MML,
MIR y anteproyecto de presupuesto de egresos en su parte cualitativa.

Integrar el grupo estratégico IEPC, con el objeto de coordinar la integracion de la
informacion relacionada al proceso presupuestario, planeacién, programacion, control
y evaluacion.

Capacitar a los integrantes del grupo estratégico IEPC en materia de las metodologias
de PBR, MML, MIR y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en su parte cualitativa.

Asesorar y proporcionar asistencia técnica en materia de planeacion, programacion,
presupuestacién, control y evaluacion.

Concentrar los avances funcionales en los periodos establecidos de los proyectos
institucionales en su parte cualitativa

Recepcionar, dar seguimiento y control de la informacidn cualitativa, generada por los
diversos drganos administrativos.

Elaborar la Cuenta publica en su parte cualitativa.

Elaborar los informes oficiales de las actividades generadas, para el analisis y toma de
decisiones correspondientes ante las autoridades competentes.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Presentar ante la autoridad competente los informes trimestrales de la Cuenta
Publica y los avances funcionales de los proyectos institucionales en su parte
cualitativa.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que corresponda en la
parte cualitativa..

Apoyar en la elaboracién del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular de la

unidad de planeacidn dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

Ingenieria en Sistemas Computacionales, Administracion Publica,
Administracién, y/o areas afines.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios dentro de los 6 Ultimos afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

OPLE

TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

DESCRIPCION

ART. 39 del Reglamento Interno del IEPC

Establecer vinculos de coordinacidn y apoyo con los 6rganos administrativos centrales

del Instituto, para el desarrollo de los trabajos organizacionales, asi como, cumplir con
las disposiciones legales y normativas, seguimiento y evaluacién Institucional para el
ejercicio transparente del gasto.

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de control interno operativo, generando
informacion confiable, veraz y oportuna, ante las autoridades normativas
correspondientes.

Dar seguimiento a las acciones estratégicas del departamento de organizacion y
control interno.

Ejecutar los programas de capacitacion en materia de control interno para la
elaboracion de manuales especificos de organizacién y de procedimientos de los
6rganos administrativos del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Apoyar en la elaboracién la Cuenta publica en su parte cualitativa.

Recabar e integrar los manuales especificos de organizacion de los diversos drganos
directivos centrales, ejecutivos, operativos, técnicos y administrativos del instituto de
elecciones y participacion ciudadana.

Ejecutar acciones de capacitacion, asesoria y asistencia técnica especializada en
materia de control interno, para la elaboracién de los manuales administrativos.

Recibir y concentrar los informes trimestrales del programa anual de actividades de
los diversos drganos directivos centrales, ejecutivos, operativos, técnicos y
administrativos del instituto de elecciones y participacion ciudadana.

Coadyuvar en la captura de los informes oficiales de las actividades generadas para el
andlisis y toma de decisiones correspondientes ante las autoridades competentes ante
las autoridades competentes.

Revision de los avances funcionales acerca de los indicadores, beneficiarios y
actividades programadas trimestralmente.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Participar en la asistencia técnica en materia de planeacion, programacion,
presupuestacion, control y evaluacion.

Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Organizacién y Control Interno/Departamento de Planeacién y

Seguimiento, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica, Administracion, y/o areas
afines.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios dentro de los ultimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y CONTROL
INTERNO

UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

OPLE

TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y CONTROL INTERNO

DESCRIPCION

ART. 39 del reglamento interno del IEPC

Establecer vinculos de coordinacidn y apoyo con los drganos administrativos centrales
del Instituto, para el desarrollo de los trabajos organizacionales, asi como, cumplir con
las disposiciones legales y normativas, seguimiento y evaluacion Institucional para el
ejercicio transparente del gasto.

Controlary coordinar la integracion de la informacion relacionada al proceso
presupuestario, a la planeacion, programacion y control interno.

Coadyuvar en la logistica de los cursos de capacitacion de los integrantes del Grupo
Estratégico IEPC, en materia de metodologias de PBR, MIR, MML, Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos en su parte cualitativa y Procesos de Control Interno
Operativo.

Recepcionar los avances funcionales trimestrales de los proyectos institucionales en su
parte cualitativa.

Actualizar los formatos de control y seguimiento de la informacion cualitativa
presupuestal.

Recepcionar la Informacién cualitativa, generada por los diversos Organos
Administrativos.

Resguardar la documentacidn para la elaboracién de la Cuenta Publica en su parte
cualitativa.

Apoyar en la recepcién del programa anual de actividades de los diversos érganos
directivos centrales, ejecutivos, operativos, técnicos y administrativos del instituto de
elecciones y participacion ciudadana.

Realizar los procesos de comunicacidn en las convocatorias de las diversas reuniones
y/o eventos de trabajo, inherentes a la Unidad de Planeacion.

Apoyar en la logistica de las reuniones de trabajo y cursos de capacitacion de la
Unidad de Planeacion
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
Catédlogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Organizacidn y Control Interno/Departamento de Planeacion y
Seguimiento, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacidon Media Superior

Certificado

Indistinto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 1

Iniciativa Personal

Etica

[ = S

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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Coordinacion

COORDINACION DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Y PORGRADOS ELECTORALES

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 40 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion
de los servicios escolares a los alumnos, conforme a las normas y lineamientos que
para tal efecto establezcan.

Dirigir las actividades académicas-administrativas de la Coordinacion del instituto de
investigaciones y Posgrados Electorales.

Establecer registro de informacién que permita la programacién y control de las
carreras de posgrado, conforme a las necesidades del Instituto de Investigaciones

Coordinar la operaciéon de los procesos de inscripcidn, reinscripcion, cambios vy
traslados de los alumnos del Instituto de Investigaciones, conforme a las normas y
lineamientos que para tal efecto se establezca.

Organizar, registrar y controlar los servicios escolares de los alumnos.

Planear convenios de colaboraciéon académico, culturales sobre temas sociales,
politicos y juridicos, en coordinacidon con instituciones publicas y privadas

Proponer criterios y procedimientos de evaluacion y acreditacion de los servicios
escolares.

Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacidn, acreditacion,
certificacion y titulaciéon de los alumnos del Instituto de Investigaciones y Posgrados
Electorales, conforme a las normas y lineamientos que se establezcan, asi como los
tramites de actualizacidn, permisos, registros y acreditaciones del instituto ante las
autoridades de educacion superior, estatales y federales.

Coordinar el registro y control de las inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados
y expedientes de los alumnos y docentes, ante las autoridades normativas
correspondientes.

Supervisar el registro y control de los tramites de altas y bajas de los Alumnos vy
Docentes ante la Secretaria de Educacion.

Coordinar y ejecutar los tramites de convalidacién, revisidon, revalidacion vy

equivalencia de estudios de los alumnos del Instituto de Investigaciones y Posgrados
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Electorales, expedicion de constancias de estudios, conforme a las normas y
lineamientos que se establezcan;

Supervisar la formulacion de los documentos de acreditacién de aprovechamiento
académico de los Alumnos por periodos escolares.

Presentar informes periddicos de las actividades desarrolladas al Secretario Ejecutivo y
al Consejero Presidente del Instituto;

Supervisar la elaboracidn de las constancias de estudios solicitadas por los Alumnos

con la autorizacion de la Coordinacion.

Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

Participar en la elaboracion del programa de actividades del aifio que corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Secretario(a)
Administrativo del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana en el ambito de su
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

Pedagogia/ Administracién/ Contaduria/ Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visién Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3

Unidad Técnica de Planeacion 157



Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana [_#;:f,;;:-f;’——'.
IEPE *W Catdlogo de Cargos y Puestos de la RamarAdmmlstratlva — N
INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA -~ S— ~ :‘_“\‘ s s J
—

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

COORDINACION DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Y PORGRADOS ELECTORALES
OPLE

EJECUTIVO

COORDINADOR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Y POSGRADOS ELECTORALES

Art. 40 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion
de los servicios escolares a los alumnos, conforme a las normas y lineamientos que
para tal efecto establezcan.

Dirigir las actividades académicas-administrativas de la Coordinacion del instituto de
investigaciones y Posgrados Electorales.

Gestionar los procesos derivados de las acciones de regularizacién, acreditacion,
certificacion y titulacion de los alumnos.

Elaborar los tramites de actualizacidn, permisos, registros, y acreditacién del instituto
ante las autoridades de educacion superior, estatales y federales, para su correcto
funcionamiento.

Organizar, registrar y controlar los servicios escolares de los alumnos.

Planear convenios de colaboracion académico, culturales sobre temas sociales,
politicos y juridicos, en coordinacién con instituciones publicas y privadas

Proponer criterios y procedimientos de evaluacion y acreditacion de los servicios
escolares.

Gestionar ante las autoridades competentes permisos, registros y acreditaciones para
ser tramitados ante las autoridades competentes.

Coordinar el registro y control de las inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados
y expedientes de los alumnos y docentes, ante las autoridades normativas
correspondientes.

Vigilar el registro y control de los tramites de altas y bajas de los Alumnos y Docentes
ante la Secretaria de Educacién.

Proporcionar la documentacién oficial de control a los docentes adscritos a las
diversas asignaturas de los Planes y Programas de Estudios.
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Vigilar la Formulacién de los documentos de acreditacion de aprovechamiento
académico de los Alumnos por periodos escolares.

Gestionar ante la Secretaria de Educacion del Estado los Certificados de Estudio y
Grados Académicos.

Vigilar la elaboracion de las constancias de estudios solicitadas por los Alumnos con la
autorizacidn de la Coordinacion.

Apoyar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

Apoyar en la elaboraciéon del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Coordinador del
Instituto de Investigaciones y Posgrados electorales.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Pedagogia/ Administracion/ Contaduria/ Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visidn Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presién 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

COORDINACION DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Y PORGRADOS ELECTORALES
OPLE

TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

DESCRIPCION

Art. 40 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestaciéon
de los servicios escolares a los alumnos, conforme a las normas y lineamientos que
para tal efecto establezcan.

Dirigir las actividades académicas-administrativas de la Coordinacién del instituto de
investigaciones y Posgrados Electorales.

Tramitar ante la Secretaria de Educacién del Estado la expedicién y actualizaciéon de las
Cédulas de Funcionamiento del nivel Posgrado.

Integrar los expedientes de los alumnos y docentes y llevar el registro y control de los
mismos, ante las autoridades normativas correspondientes.

Solicitar a los alumnos y docentes la documentacidn necesaria para integrar su
expediente de control escolar.

Realizar los tramites de altas y bajas de los Alumnos y Docentes ante la Secretaria de
Educacion.

Integrar la documentacion oficial y carpeta de control a los docentes adscritos a las
diversas asignaturas de los Planes y Programas de Estudios.

Elaborar y entregar las boletas de calificaciones a los alumnos, previa autorizacion de
la Coordinacion del Instituto de Investigaciones y Posgrados Electorales.

Tramitar ante la Secretaria de Educacion del Estado los certificados de estudio y
grados académicos.

Elaborar las constancias de estudios solicitadas por los alumnos, previa autorizacion de
la Coordinacion del Instituto de Investigaciones y Posgrados Electorales.

Elaborar un registro sobre ingreso por pago de las inscripciones y colegiaturas de los
alumnos, y de los egresos necesarios del Instituto.

Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.
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Apoyar en la elaboracion del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables

o le delegue el Jefe de

Departamento de Servicios Académicos dentro del dmbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Pedagogia/ Administracién/ Contaduria/ Derecho o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 a

fos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Vision Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

COORDINACION DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES Y PORGRADOS ELECTORALES
OPLE

TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

DESCRIPCION

Art. 40 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestaciéon
de los servicios escolares a los alumnos, conforme a las normas y lineamientos que
para tal efecto establezcan.

Dirigir las actividades académicas-administrativas de la Coordinacién del instituto de
investigaciones y Posgrados Electorales.

Apoyar en el registro y control de las actividades administrativas de la Coordinacion
del Instituto de Investigaciones y Posgrados Electorales.

Consolidar en la preparacién y asistencia de las reuniones de la Coordinacion del
Instituto de Investigaciones y Posgrados Electorales y en las actividades académicas

Apoyar en el tramite de las solicitudes y documentacion enviada a la Coordinacion
del Instituto de Investigaciones y Posgrados Electorales.

Custodiar y clasificar el acervo documental de la Coordinacion del Instituto de
Investigaciones y Posgrados Electorales,

Apoyar en el registro y control de los servicios escolares de los alumnos.

Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue el Jefe de

Departamento de Servicios Académicos, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacidon Media Superior

Certificado

Pedagogia/ Administracién/ Contaduria/ Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
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_ 1 afio en los ultimos 2 afios
COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional

Iniciativa Personal

Etica

RlRr|Rr| R

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio

Conocimiento
Habilidades

Herramientas Administrativas

RlRr|R| R~

Herramientas Tecnoldgicas
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DIRECCIONES EJECUTIVAS
ADSCRITAS A LA SECRETARIA
EJECUTIVA.
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Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

DIRECTOR EJECUTIVO DE ASOCIACIONES POLITICAS

SECRETARIA EJECUTIVA

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION
Articulo 90 del Cédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana y 26 del Reglamento
Interno del IECP.
Ejecutar en forma directa y en los términos aprobados por el Consejo General las
actividades y proyectos contenidos en los programas institucionales, en su dmbito de
competencia y especializacion.

Ofrecer una rdpida atencién a la ciudadania y Partidos Politicos, de manera eficiente,
canalizando la documentacién recibida al area que corresponda, en forma inmediata,
relativo al registro de partidos politicos y Agrupaciones Politicas Locales, el registro
de Candidaturas, asi como de realizar las gestiones necesarias para hacer efectivos los
derechos y prerrogativas de los partidos politicos.

Presentar a la Junta General Ejecutiva, previa opinién de la Comisiéon de Asociaciones
Politicas, el anteproyecto del Programa Operativo Anual, de la Direccién Ejecutiva de
Asociaciones Politicas;

Supervisar la estimacién presupuestal para cubrir las diversas modalidades de
financiamiento publico que corresponde a los Partidos Politicos y Candidatos
Independientes en su caso, en términos de este Cddigo, a efecto de que se considere
en el proyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto de Elecciones;

Proponer para aprobacién de la Comision Permanente de Asociaciones Politicas, el
anteproyecto de Acuerdo del Consejo General por el que se determina el
financiamiento publico, asi como los limites del financiamiento privado para los
Partidos Politicos y Candidatos Independientes, en sus diversas modalidades y realizar
las acciones conducentes para su ministracion;

Supervisar las gestiones de los Partidos Politicos para hacer efectivas las prerrogativas
que tienen conferidas en términos del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana;

Supervisar los procesos de registro de las organizaciones de ciudadanos que
pretendan constituirse como Agrupaciones Politicas;
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CHIAPAS

Supervisar el proceso de las organizaciones de ciudadanos para obtener su registro
como Partido Politico local,

Supervisar la inscripcion en los libros respectivos, del registro de las Agrupaciones
Politicas y Partidos Politicos locales, asi como los convenios de Fusidn, Frentes,
Coaliciones y Candidaturas Comunes;

Verificar el registro de los integrantes de los érganos directivos de los Partidos
Politicos y Agrupaciones Politicas y de sus representantes acreditados ante los 6rganos
del Instituto de Elecciones, notificando a la Comisidn de Asociaciones Politicas sobre
los periodos de renovacién de los érganos directivos;

Supervisar el procedimiento de registro de los candidatos a los puestos de eleccién
popular;

Verificar que se lleven a cabo las medidas tendentes a cerciorarse que las Asociaciones
Politicas, mantienen los requisitos que para obtener su registro establece el Cddigo de
Elecciones y Participacion Ciudadana;

Verificar el registro de plataformas electorales, convenios de coalicién y de
candidatura comun que presenten los Partidos Politicos y los Candidatos
Independientes;

Verificar el proyecto de Acuerdo del Consejo General para determinar los topes
maximos de gastos de campafia y precampafia;

Supervisar los proyectos de dictdmenes y resoluciones que deriven de los
procedimientos de fiscalizacion de las Agrupaciones Politicas, y someterlas a
consideracion de la Comisién Permanente de Asociaciones Politicas;

Supervisar las acciones tendentes a la verificacion del padréon de afiliados de los
partidos politicos locales, de conformidad con las leyes generales, el Reglamento de
Elecciones y la normatividad que para tal efecto emita el Instituto Nacional Electoral;

Presentar a la Comision Permanente de Asociaciones Politicas el proyecto de acuerdo
para la asignacion de Regidores y Diputados por el principio de representacion
proporcional, quien lo sometera a consideracion del Consejo General.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria, Ciencias Sociales y areas
afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 3 Afos en los ultimo 6 afios
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

OPLE

EJECUTIVO

DIRECTOR EJECUTIVO DE ASOCIACIONES POLITICAS

DESCRIPCION

Art. 91 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana y Art.28 y 33 del Reglamento
Interno del IEPC.

Verificar el registro de agrupaciones y asociaciones politicas estatales, elaborar vy
proponer los proyectos de acuerdos, dictdmenes en materia de normatividad en
cumplimiento de sus atribuciones.

.Realizar las funciones administrativas, con base en las politicas, planes y programas que
se consideren necesarios para el logro y desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas a la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Fungir como enlace técnico administrativo entre el Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana y las Asociaciones Politicas Estatales.

Apoyar técnica y administrativamente a las Asociaciones Politicas que obtengan su
registro ante el Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Coordinar los trabajos de fiscalizacidon que se apliquen a los informes financieros de las
Agrupaciones Politicas Estatales.

Elaborar los dictdmenes y proyectos de resolucion derivados de la fiscalizacién a los
informes que presenten las Agrupaciones Politicas Locales, en términos de la legislacion
aplicable.

Verificar el inventario de bienes muebles e inmuebles de las Agrupaciones s Politicas
Locales que tengan su registro ante el Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Participar en el seguimiento a las peticiones de las agrupaciones y Agrupaciones politicas,
entre otros, a fin de asegurar su atencién.

Participar en la logistica y organizacion de reuniones de trabajo con las Agrupaciones
Politicas con registro ante el Instituto.

Vigilar la actualizacion de las bases de datos de los dirigentes y representantes de las
Agrupaciones Politicas.

Participar en el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos y resoluciones aprobados
por el Organo Superior de Direccién, asi como por la Comisién permanente de

Agrupaciones Politicas.
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Contribuir en la coordinacion de la logistica y organizacion de las sesiones de la Comision
Permanente de Agrupaciones Politicas.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccién Ejecutiva de
Agrupaciones Politicas, con base en la normatividad aplicable.

Elaborar el Programa Anual de Actividades de la Direccién Ejecutiva de Agrupaciones
Politicas, del afio que corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Director Ejecutivo
de Agrupaciones Politicas, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Derecho/Ciencia Politica/Econdmico-Administrativa/Fisico-Matematicas

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visidn Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de Respuesta bajo Presién 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE FISCALIZACION

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

DESCRIPCION

Art. 91 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana y Art.28 y 33 del Reglamento
Interno del IEPC.

Verificar el registro de agrupaciones y asociaciones politicas estatales, elaborar vy
proponer los proyectos de acuerdos, dictdmenes en materia de normatividad en
cumplimiento de sus atribuciones.

Realizar acciones administrativas inherentes a los Partidos Politicos en cumplimiento a
la normatividad Electoral

Participar en la elaboracién del Programa Anual de Actividades de la Direccion Ejecutiva
de Asociaciones Politicas, del afio que corresponda.

Elaborar los informes inherentes a las actividades de la Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas.

Registrar y dar seguimiento a los asuntos administrativos de competencia de la Direccion
Ejecutiva de Asociaciones Politicas.

Dar seguimiento al ejercicio presupuestario, asi como del resguardo de mobiliario y
equipo de oficina e informatico asignado a la Direccién Ejecutiva de Asociaciones
Politicas.

Coadyuvar en la atencién de las solicitudes de informacion en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Llevar a cabo la actualizacién de la informacion publica en el portal de Transparencia, asi
como en el sitio web del Instituto.

Realizar estudios técnicos que se requieran para la elaboracién de proyectos de acuerdos
y resoluciones que se presenten a los Organos Colegiados.

Dar seguimiento al cronograma de actividades de asambleas estatales y distritales que
realicen las organizaciones interesadas en obtener el registro como partido politico local.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Fiscalizacidon dentro del ambito de su competencia.
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PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado

Derecho/Ciencia Politica/Econdmico-Administrativa/Fisico-Matematicas
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 anos en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 2
Iniciativa Personal 3

Etica 3

Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 2
Capacidad de Respuesta bajo Presidn 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE FISCALIZACION

DESCRIPCION

Art. 91 del Cdédigo de Elecciones y Participaciéon Ciudadana y Art.28 y 33 del
Reglamento Interno del IEPC.

Verificar el registro de agrupaciones y asociaciones politicas estatales, elaborar y
proponer los proyectos de acuerdos, dictdmenes en materia de normatividad en
cumplimiento de sus atribuciones.

Apoyo en la logistica y operacion de las funciones y fortalecimiento de Partidos
Politicos.

Integrar los documentos de apoyo didactico para el adecuado desarrollo de las
sesiones de la Comisién Permanente de Asociaciones Politicas.

Realizar el apoyo logistico en las sesiones de la Comisidon Permanente de Asociaciones
Politicas.

Integrar y distribuir los informes, proyectos de acuerdos y resoluciones que la
Direccidon Ejecutiva de Asociaciones Politicas presenta a la Comisidon Permanente de
Asociaciones Politicas.

Brindar apoyo en la integracion del orden del dia de la Comision Permanente de
Asociaciones Politicas.

Apoyar en la realizacion de los estudios técnicos que se requieran para la elaboracion
de proyectos de acuerdos y resoluciones que deba presentar la Direccion Ejecutiva.

Aplicar los procedimientos de fiscalizacién a los informes financieros que presenten las
Agrupaciones y Asociaciones Politicas.

Formular los proyectos de dictamen y resolucién derivados de la fiscalizacién a los
informes financieros que presenten las Agrupaciones y Asociaciones Politicas.

Apoyar en la elaboracidon de las certificaciones dentro de las atribuciones de la
Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas.

Apoyar en la atencién de los requerimientos en materia de Transparencia y acceso a la
Informacién Publica.

Participar en la elaboracidon de informes y proyectos de la Direccién Ejecutiva de
Asociaciones Politicas.
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Politicas.

Coadyuvar en la logistica de reuniones de la Direccién Ejecutiva de Asociaciones

Politicas.

Elaborar el calendario de sesiones de la Comision Permanente de Asociaciones

de Fiscalizacidn, dentro del ambito de su competencia

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Derecho/Ciencia Politica/Econdmico-Administrativa/Fisico-Matematicas

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 2 afios en los ultimos

3 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Vision Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Conocimientos 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 3
Herramientas Tecnoldgicas 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE FIZCALIZACION
DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS
OPLE

TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

DESCRIPCION

Art. 91 del Cdédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana y Art.28 y 33 del
Reglamento Interno del IEPC.

Verificar el registro de Agrupaciones y Asociaciones Politicas Estatales; elaborar y
proponer los proyectos de acuerdos, dictamenes en materia de normatividad en
cumplimiento de sus atribuciones.

Auxiliar al departamento de fiscalizacion en los trabajos administrativos para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Realizar actividades de monitoreo de las sesiones de la Comision Permanente de
Asociaciones Politicas.

Dar seguimiento a la emision de acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo
General en materia de Prerrogativas y Partidos Politicos, asi como de la Comisién
Permanente de Asociaciones Politicas.

Realizar actividades de monitoreo en las sesiones del Consejo General del IEPC e INE.

Elaborar la version estenografica de las sesiones de la Comisién de Asociaciones
Politicas.

Apoyar en la preparacion de la informacion que requieran los drganos Administrativos
del instituto, asi como las dependencias, entidades en cumplimiento a la normatividad
establecida.

Procesar y proporcionar informacién para la elaboracién de los informes ejecutivos
inherentes a las funciones de Asociaciones Politicas.

Integrar la informacion para la elaboracién de los reportes de avance de
cumplimiento de metas de la Matriz de Indicadores para Resultados.

Colaborar en la integracion de la informacién para la elaboracién del Programa Anual
de Actividades de la Direcciéon Ejecutiva de Asaciones Politicas del afio que
corresponda.

Dar seguimiento al calendario de actividades establecidas en el Programa Anual de

Actividades de la Direccién Ejecutiva.
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Coadyuvar en el desarrollo logistico para la realizacién de reuniones y Sesiones de los
Organos Colegiados del Instituto

Integrar la informacion necesaria para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos de la Direccion Ejecutiva, del afio que corresponda.

Monitorear la actualizacion de la informacién del portal web de Transparencia, en
cumplimiento a las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién de la
Direccion Ejecutiva.

Compilar la informacion y documentacion relativa a los drganos directivos de partidos
politicos nacionales, locales y Agrupaciones Politicas Estatales.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina

de Fiscalizacién, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

Certificado

Derecho/Ciencia Politica/Econémico-Administrativa/Fisico-Matematicas
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visién Institucional 1

Iniciativa Personal 2
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimientos 1
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 3
Herramientas Tecnoldgicas 3
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Direccidn Ejecutiva de Educacidn Civica y Capacitacion

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

DIRECTOR EJECUTIVO DE EDUCACION CiVICA Y CAPACITACION
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CiVICA Y CAPACITACION
OPLE
EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION

Art. 92 del Cddigo de Elecciones y Participaciéon Ciudadana y 31 del Reglamento
Interno del IEPC.

Elaborar, coordinar y dirigir los programas institucionales en materia de Educacion

Civica y Capacitacion; para que la Ciudadania en general y los Funcionarios del
Instituto cumplan con sus deberes civico-electorales, asi como promover los valores
democraticos con la finalidad de que la democracia se asimile como una forma de vida
y de gobierno.

Proponer los programas de educacion civica para contribuir al fortalecimiento de la
cultura politica democratica y formacion de ciudadania en Chiapas, asi como orientar a
la ciudadania para el ejercicio de sus derechos y obligaciones politico electoral.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones estratégicas de la Direccidn Ejecutiva
de Educacién Civica y Capacitacion.

Formular y proponer a la Comision de Educacién Civica y Capacitacién Electoral, el
anteproyecto de programa de actividades en materia de capacitacion para los
mecanismos de participacion ciudadana.

Elaborar, proponer y coordinar el Programa de Educacién Civica.

Elaborar, proponer y coordinar el Programa Editorial.

Instrumentar el Programa de Educacidn Civica.

Elaborar, proponer y coordinar estrategias y campafias de promocion del voto y de
difusiéon de la cultura democratica.

Elaborar y someter a la aprobacién de la Comisién de Educacién Civica y Capacitacion
Electoral, los materiales educativos e instructivos para el desarrollo de las actividades
de la Educacién Civica y Democratica.

Realizar los estudios y proponer los métodos para la implementacion de las estrategias
de educacién civica y la instrumentacion de los mecanismos de participacion

ciudadana.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa

Orientar a los ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones politico-electorales, ademas de aquellas concernientes a la participacion
ciudadana.

Coordinar las actividades de capacitacion electoral durante los procesos electorales,
cuando se le delegue esta funcion al Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana,
en términos de la Ley General, la normativa que emita el Instituto Nacional y los
acuerdos que apruebe el Consejo General de este Instituto.

Coordinar las actividades de capacitacién en ejercicios electivos o de consulta en los
que el Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana determine participar en apoyo
de otros procesos democraticos.

Elaborar las propuestas de contenidos para la capacitacion de los responsables de
Mesa Receptora de Votacion u Opinion durante los mecanismos de participacion
ciudadana.

Proponer los requerimientos informaticos para el seguimiento de los programas de
capacitacion de los Responsables de Mesa Receptora de Votacidén u Opinidn durante
los mecanismos de participaciéon ciudadana.

Coordinar y supervisar el disefio, edicion y el seguimiento a la produccion de los
materiales e instructivos que elaboren las dreas en materia de participacién ciudadana
para la capacitacién permanente y la relativa a los mecanismos de participacion
ciudadana.

Coordinar la capacitacion de los ciudadanos que se registren como observadores para
los mecanismos de participaciéon ciudadana.

Elaborar y proponer los programas de educacidn civica y, en su caso, los de
capacitacion electoral que desarrollen los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

Disefiar y preparar el material didactico y los instructivos electorales de educacion
civica y capacitacion electoral.

Exhortar a los ciudadanos, con la finalidad de que ejerzan sus derechos y cumplan con
sus obligaciones, inscribiéndose en el registro federal de electores y que puedan
ejercer su derecho de votar.

Proponer a la Secretaria Ejecutiva de este Instituto, para su aprobacién, los programas
de educacion civica, y en su caso, los de capacitacion electoral.

Proponer el material didactico y los instructivos electorales a la Comisién Permanente
de Educacion Civica y Capacitacion Electoral, del Consejo General del Instituto, para su
revisién y aprobacién correspondiente.

Coordinar las relaciones con instituciones, organismos sociales y partidos politicos, con
el objeto de realizar eventos de andlisis sobre temas de educacidn civica y de la cultura
politica-democratica.

Presentar ante el Secretario Ejecutivo de este Organismo Electoral, la relacidn de los
aspirantes a Coordinadores Distritales y Coordinadores Municipales de los Organos
Desconcentrados del Instituto.

Fungir como Secretario Técnico de la Comisidn Permanente de Educacién Civica y
Capacitacion Electoral.
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Supervisar la reproduccion del material didactico y de apoyo necesario para el
desarrollo de las actividades.

Coordinar y contribuir con la Direccidon Ejecutiva de Organizacién Electoral, en la
informacion necesaria para la elaboracion del material didactico y para la imparticidn
de los cursos de capacitacion.

Supervisar el desarrollo del disefio de sistemas de organizacion y procedimientos, a fin
de contribuir a elevar la eficiencia de las actividades de la Direccidon Ejecutiva de
Educacidn Civica y Capacitacion.

Atender y vigilar el seguimiento de los acuerdos, convenios y disposiciones emitidos
por el INE, en lo competente a la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y
Capacitacion, para su puntual cumplimiento.

Contribuir en la elaboracion de la Memoria Electoral de los Procesos Electorales
Locales que organiza el Instituto.

Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos del afio que
corresponda.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del afio que corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o delegue el Secretario
Ejecutivo de este Instituto, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura
Titulado

Pedagogia, Ciencias Politicas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
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Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de Respuesta bajo Presién 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DIVULGACION
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CiVICA Y CAPACITACION
OPLE

EJECUTIVO

DIRECTOR EJECUTIVO DE EDUCACION CiVICA Y CAPACITACION

DESCRIPCION

Art. 92 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana y 31 del Reglamento
Interno del IEPC.

Supervisar, coordinar y vigilar los programas de capacitaciéon del IEPC, mediante la
imparticion de cursos dirigidos a los servidores publicos, estudiantes y ciudadania en
general, apoyado con materiales didacticos e instructivos electorales, para desarrollar
las competencias del personal del Instituto y de la Ciudadania en general.

Implementar estrategias de capacitacion con temas técnico electorales orientados al
fortalecimiento de las competencias del personal del Instituto y la Ciudadania en
general.

Brindar apoyo en las logisticas de las campafias de educacidn civica, y en su caso, las
de capacitacion electoral.

Establecer alianzas con instituciones, partidos politicos y sociedad civil, con el objeto
de realizar eventos de analisis sobre temas de la Estrategia Nacional de Cultura Civica.

Preparar la logistica de las sesiones de la Comisidn Permanente de Educacion Civica y
Capacitacion.

Gestionar la dotacién de los recursos materiales, financieros y servicios necesarios
para el desarrollo de las funciones.

Participar en el disefio de sistemas de organizacion y procedimientos, a fin de
contribuir a elevar la eficiencia y el desarrollo de las actividades.

Participar en la logistica del registro y control de los aspirantes a formar parte como
Coordinadores Distritales y Municipales de los érganos desconcentrados del Instituto.

Preparar los informes ejecutivos relativos a las acciones de promocién de la
participacién ciudadana.

Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

Participar en la elaboracién del programa de actividades del afio que corresponda.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o delegue el Director Ejecutivo

de Educacién Civica y Capacitacién, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

Pedagogia, Ciencias Politicas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de Respuesta bajo Presién 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

Denominacién JEFE DE OFICINA DE APOYO Y SEGUIMIENTO

Area / Adscripcion DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CiVICA Y CAPACITACION
Sistema OPLE

Cuerpo EJECUTIVO

Cargo/Puesto Inmediato i .
Superior JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DIVULGACION
uperi

Clave

DESCRIPCION

Art. 92 del Cddigo de Elecciones y Participaciéon Ciudadana y 31 del Reglamento
Interno del IEPC.

Planear, programar, dirigir, aplicar, controlar y ejecutar la capacitacién técnico
electoral en el Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Apoyar en la capacitacion con temas técnico electorales orientados al fortalecimiento
de las competencias del personal del Instituto y la Ciudadania en general.

Coadyuvar en las logisticas de las campafias de educacién civica, y en su caso, las de
capacitacion electoral.

Proponer el contenido de los convenios que se suscribiran en alianza con instituciones,
partidos politicos y sociedad civil, con el objeto de realizar eventos de analisis sobre
temas de la Estrategia Nacional de Cultura Civica.

Coadyuvar en la logistica de las sesiones de la Comision Permanente de Educacion
Civica y Capacitacion.

Prever y solicitar la dotacién de los recursos materiales, financieros y servicios
necesarios para el desarrollo de las funciones.

Participar en el disefio y elaboracion de la Matriz de Indicadores de Resultados, a fin
de contribuir a elevar la eficiencia y el desarrollo de las actividades.

Llevar el control y registro de los aspirantes a formar parte como Coordinadores
Distritales y Municipales de los érganos desconcentrados del Instituto.

Coadyuvar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

Brindar apoyo en la elaboracién del informe anual de la Comisién Permanente de
Educacion Civica y Capacitacién del afio que corresponda.

Integrar el informe anual de la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Capacitacion
del afio que corresponda.

Dar seguimiento a la informacién que en materia de Educacién Civica y Capacitacion,
se publica en el link que esta Direccidn Ejecutiva tiene en la pagina web de este
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CHIAPAS
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Instituto.

Atender los requerimientos de informacién del area de Vinculacién electoral del INE e
IEPC.

Coadyuvar en la elaboracién de lineamientos, competencia de la Direccién Ejecutiva
de Educacioén Civica y Capacitacion.

Coordinar la logistica para impartir cursos-taller en materia de educacién civica a los
6rganos desconcentrados distritales y municipales.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Director
Ejecutivo de Educacion Civica y Capacitacion, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL
REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Licenciatura
Grado de Avance Titulado
Area Académica Pedagogia, Ciencias Politicas, Derecho o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
Afios de Experiencia 2 afos en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 2
Capacidad de Respuesta bajo Presién 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE APOYO Y SEGUIMIENTO
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CiVICA Y CAPACITACION
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE APOYO Y SEGUIMIENTO

DESCRIPCION

Art. 92 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana y 31 del Reglamento
Interno del IEPC.

Coadyuvar en la ejecucién de la capacitacidon técnico electoral en el Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana

Participar en los procesos técnicos-administrativos y logisticos de Educacion Civica y
en su caso de Capacitacion Electoral en coordinacién con INE.

Controlar el material y suministro necesario para la logistica de las capacitaciones
correspondientes.

Apoyar en la organizacion de las sesiones de la Comisidon Permanente de Educacién
Civica y Capacitacion Electoral.

Integrar los documentos respectivos para el adecuado desarrollo de las sesiones de la
Comision Permanente de Educacién Civica y Capacitacion.

Elaborar los documentos requeridos en las sesiones de la Comisidn Permanente de
Educacion Civica y Capacitacion.

Apoyar en la logistica de las actividades de Educacién Civica y de Capacitacidn en su
caso.

Monitorear la actualizacién de la Informacién del Portal de Transparencia en
cumplimiento a las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Instituto.

Elaborar los informes ejecutivos, mensuales y trimestrales de la Direccion Ejecutiva de
Educacidn Civica y Capacitacion.

Registrar y actualizar la agenda de instituciones, partidos politicos y sociedad civil,
con el objeto de realizar eventos de andlisis sobre temas de competencia de la
Direccidn Ejecutiva de Educacidn Civica y Capacitacion.

Brindar el apoyo necesario en el registro de los aspirantes a formar parte como
Coordinadores Distritales y Municipales.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Capacitacidn y Divulgacién, dentro del dmbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Pedagogia, Ciencias Politicas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afios en los ultimos 3 afos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 1

Iniciativa Personal 1
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimientos 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO EDITORIAL

DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CiVICA Y CAPACITACION

OPLE

EJECUTIVO

DIRECTOR EJECUTIVO DE EDUCACION CiVICA Y CAPACITACION

DESCRIPCION

Art. 92 fraccidn 1l del Codigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana y 31 fraccion Il
del Reglamento Interno del IEPC

Planear y ejecutar las acciones encaminadas a la produccion editorial del Instituto y
promover los servicios bibliotecarios que ofrece el Instituto al publico en general.

Fortalecer, fomentar y promover la produccion editorial en el Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana.

Fungir como Secretario Técnico del Comité Editorial, en caso de ausencia del Titular de
la Direccidn Ejecutiva de Educacién Civica y Capacitacidon, y mantener actualizado el
archivo del Comité.

Llevar el archivo del Comité Editorial y un registro de las actas y acuerdos tomados por
el Comité Editorial.

Formular y revisar periédicamente los criterios editoriales para garantizar la calidad de
las publicaciones.

Disefiar las politicas de difusién del material editorial publicado por el Instituto.

Definir los criterios y procesos de evaluacion de los articulos a publicarse.

Revisar y valorar en primera instancia los articulos recibidos, juzgar sobre su
pertinencia de publicacién y, en su caso, sugerir nombres de dictaminadores al Comité
Editorial.

Verificar la calidad editorial de las publicaciones del Instituto, asi como el
cumplimiento técnico de los tirajes antes de distribuirse.

Determinar el disefio editorial de los documentos a publicarse y realizar los tramites
pertinentes para la impresion de dichas obras ante la instancia correspondiente,
considerando lo necesario para que las publicaciones del Instituto cubran los
requisitos legales
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA ~ —
CHIAPAS ———

Participar en la elaboracion del programa editorial del afio que corresponda

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o delegue el Director Ejecutivo
de Educacién Civica y Capacitacion, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

Comunicacion, Periodismo, Disefio Grafico, Ciencias Politicas o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 2
Capacidad de Respuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE APOYO EDITORIAL
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CiVICA Y CAPACITACION
OPLE

EJECUTIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO EDITORIAL

DESCRIPCION

Art. 92 fraccidn 1l del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadanay 31 fraccidn llI

del Reglamento Interno del IEPC

Coadyuvar en la planeacidn y ejecucién de las acciones encaminadas a la produccién
editorial del Instituto.

Coadyuvar en el fortalecimiento, fomento y promocidn de la produccion editorial en el
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Coadyuvar en la revisidn periddica de los criterios editoriales para garantizar la calidad
de las publicaciones.

Apoyar en el disefio de las politicas de difusion del material editorial publicado por el
Instituto.

Apoyar en la definicién de los criterios y procesos de evaluacion de los articulos a
publicarse.

Apoyar y dar seguimiento en la revisién y valoracidon en primera instancia de los
articulos recibidos, juzgar sobre su pertinencia de publicacion y, en su caso, sugerir
nombres de dictaminadores al Comité Editorial.

Coadyuvar en la verificacion de la calidad editorial de las publicaciones del Instituto,
asi como el cumplimiento técnico de los tirajes antes de distribuirse

Proponer el disefio editorial de los documentos a publicarse y auxiliar en los tramites
pertinentes para la impresidn de dichas obras ante la instancia correspondiente,
considerando lo necesario para que las publicaciones del Instituto cubran los
requisitos legales

Elaborar el programa de editorial del afio que corresponda

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o delegue el Director Ejecutivo
de Educacién Civica y Capacitacion, dentro del ambito de su competencia
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CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Comunicacion, Periodismo, Disefio Grafico, Ciencias Politicas o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo Presidn 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE APOYO EDITORIAL

DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CiVICA Y CAPACITACION

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE APOYO EDITORIAL

DESCRIPCION

Art. 92 fraccidn Il del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadanay 31 fraccidn llI
del Reglamento Interno del IEPC

Auxiliar en la ejecucion de las acciones encaminadas a la produccion editorial del
Instituto

Coadyuvar en el desarrollo editorial del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana.

Apoyar en la organizaciéon del archivo del Comité Editorial.

Coadyuvar en la revisién y valoracion en primera instancia de los articulos recibidos en
auxilio del Comité Editorial.

Proponer los disefios editoriales de los documentos a publicarse.

Colaborar en el desarrollo del programa de editorial del afio que corresponda

Realizar la difusion del material editorial publicado por el Instituto con apoyo de las
areas de comunicacion social y servicios informaticos.

Realizar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica que tengan relacién con el programa editorial.

Apoyar en la elaboracién de los informes ejecutivos, mensuales y trimestrales que se
le requieran a la Direccidn relativos al programa editorial.

Coordinar la logistica de los eventos en los que se realicen la presentacion de un
nuevo producto editorial por parte del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento Editorial, dentro del ambito de su competencia.
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PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Comunicacién, Periodismo, Disefio Grafico, Ciencias Politicas o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afios en los Ultimos 3 afios.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 1

Iniciativa Personal

1
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

DIRECTOR EJECUTIVO DE ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION

Art. 93 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana y 29 del Reglamento Interno del IEPC.

Dirigir las etapas de planeacion, programacion, aplicacidn, control y ejecucién de las actividades
operativas en materia de organizacion electoral, mediante mecanismos normativos de
seguimiento y control, para generar certeza en la ciudadania.

Realizar la coordinacién, ejecucién y dar cumplimiento a los programas de organizacion,
actividades con el Instituto, Organos Desconcentrados, y otras instituciones asi como la realizacién
de las actividades administrativas de la Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Coordinar la ejecucion de forma directa y en los términos aprobados por el Consejo General las
actividades y proyectos contenidos en los programas institucionales, en el ambito de competencia
y especializacidn de la Direccidon Ejecutiva de Organizacién Electoral.

Dirigir la elaboracion de los informes trimestrales respecto a las actividades de la direccion,
sefialando el avance en el cumplimiento de los programas institucionales, entregando a mas
tardar en la semana siguiente a la conclusién del trimestre dicho informe a la comisidon
correspondiente.

Realizar la entrega de informes aprobados por la comisidon correspondiente, al Titular de la
Secretaria Ejecutiva para que sean presentados ante el Consejo General del Instituto, para su
analisis, discusion y aprobacion.

Dirigir la ejecucidn de la elaboracion de los anteproyectos de Programas Institucionales que a la
direccién corresponda, sometiendo los mismos a la consideracion de la correspondiente Comision
para remision a la Junta General Ejecutiva a mas tardar en la segunda quincena de agosto.

Gestionar y coordinar la elaboracién de disefios y modelos de la documentacion y materiales
electorales a emplearse en los procesos electorales; de acuerdo a los lineamientos y criterios
emitidos por el Instituto Nacional Electoral, para someterlos a la aprobacidn de la Comisién de
Organizacidn Electoral.

Supervisar la integracion de los expedientes que requiera el Consejo General para realizar las
actividades que competen a la DEOE conforme a normatividad aplicable.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instrumentar la integracidn, instalacién y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales
electorales, asi como de las casillas y de sus mesas directivas, tanto para los procesos electorales,
como para los de participacion ciudadana que asi lo requieran.

Gestionar lo necesario para la impresion y distribucion de la documentacion y material electoral,
asi como de los procedimientos de participacién ciudadana, en los términos que para tales efectos
emita el Instituto Nacional.

Sistematizar la estadistica de los procesos electorales, y de los instrumentos de participacion
ciudadana del estado de Chiapas y proponer al Consejero Presidente el mecanismo para su
difusion.

realizar los estudios tendentes a modernizar la organizacién y desarrollo de los procesos
electorales, y de ser el caso, proponer mejoras a los disefios de los materiales y documentacion
que se emplea en los mismos, conforme a las posibilidades presupuestales y técnicas y los
lineamientos que emita el Instituto Nacional.

Dirigir la recopilacidon de la documentacién relativa a las sesiones y de los respectivos procesos
electorales, asi como de los procedimientos de participacion ciudadana, en los cuales tengan
participacion en términos del presente Cddigo, los Consejos Distritales y Municipales electorales
en funciones.

Intervenir como enlace entre el Registro Federal de Electores y el Instituto de Elecciones, en
términos de las disposiciones de este Cédigo, en los Acuerdos del Consejo General y los convenios
interinstitucionales que se suscriban con la autoridad electoral federal.

Coadyuvar con la elaboracion de los Informes en materia de organizacidn electoral, que al efecto
haya que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculacion del Instituto Nacional.

Dirigir la ejecucidn de los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el Instituto
Nacional respecto de la organizacion del proceso electoral.

Gestionar la elaboracion de propuestas a la Comision de Organizacion, para el uso parcial o total
de sistemas e instrumentos tecnoldgicos en los procesos electorales y de participacién ciudadana.

Coordinar la recepcién para efectos de informaciéon y estadistica electoral, copias de los
expedientes de todas las elecciones, asi como de los procedimientos de participacion ciudadana.

Implementar las acciones necesarias para garantizar el derecho de los ciudadanos a participar
como observadores electorales, de conformidad con el Reglamento de Elecciones, lineamientos,
criterios, y formatos que al respecto emita el Instituto Nacional.

Efectuar en aquellos casos, que con motivo del Convenio de Apoyo y Colaboracidn que celebre el
Instituto Nacional y el Instituto de Elecciones, se determine que el Organismo Publico Local,
realice la contratacion de Auxiliares de Asistencia Electoral para la implementacion y ejecucién de
los mecanismos de recoleccién de los paquetes electorales, |la Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral llevara a cabo el proceso de seleccidén y designacién de los Auxiliares de Asistencia
Electoral para la implementacidn y ejecucién de los mecanismos de recoleccién de los paquetes
electorales.

Coordinar la integracién, elaboracién y publicaciéon de la memoria de los procesos electorales
organizados por el Instituto de Elecciones.

Supervisar, coordinar y vigilar el cumplimiento de las actividades que tenga el personal bajo su
cargoy

Las que le confiera este Cdédigo, el Reglamento Interior y demas normatividad que emita el
Consejo General.
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PERFIL

Catalogo de Cargos y Puestos de la RamafAdminist:réitiva —

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado/Cedula Profesional

Derecho/Administracion/Ciencias Sociales o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presidn 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIEMTO ADMINISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

OPLE

EJECUTIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

DESCRIPCION

Art. 93 del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana y 29 del Reglamento Interno del IEPC.

Planear, programar, dirigir, aplicar, controlar y ejecutar en materia de organizacion electoral
estatal, las actividades operativas mediante mecanismos normativos de seguimiento y control,
para generar certeza en la ciudadania.

Coordinar, ejecutar y dar cumplimiento a los programas de organizacién, actividades con el
Instituto, Organos Desconcentrados, y otras instituciones asi como la realizacién de las
actividades administrativas de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva
relacionados con la Direccidon Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Coordinar la elaboracion de dictdmenes y opiniones sobre asuntos propios de la Direccidn
Ejecutiva de Organizacién Electoral, de acuerdo a las solicitudes del Consejo General, el
Consejero Presidente, la Junta General Ejecutiva o el Secretario Ejecutivo.

Brindar asesoramiento técnico en asuntos de la competencia de la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral, a las diversas areas del Instituto.

Coordinar y supervisar la logistica para la celebracidon de Sesiones de la Comisidon Permanente de
Organizacion Electoral o las temporales en su caso.

Proponer y promover programas de modernizacion, simplificacion y desconcentracidn, asi como
medidas de mejoramiento de la organizacion y administracién en el ambito de su competencia
de la Direccidn Ejecutiva de Organizacién Electoral.

Coordinar los mecanismos de vinculacidn con las dependencias, entidades o instancias con quien
las necesidades del servicio y sus programas especificos obliguen a relacionarse; informando al
Consejero Presidente, Comision respectiva o Secretario Ejecutivo.

Supervisar, coordinar y vigilar el cumplimiento del Programa de Organizacién Electoral.

Coordinar actividades de control y custodiar la informacion de los expedientes de todas las
elecciones, asi como de los procedimientos de participacién ciudadana.

Supervisar, coordinar y vigilar el cumplimiento de las actividades que tenga el personal bajo su
cargo (Jefe de Oficina, Técnico Administrativo y Auxiliar Operativo).
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Coordinar el cumplimiento de las actividades de rendicion de resultados mediante la
presentacion de informes (metas y objetivos) ante los Organos Administrativos del Instituto.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Director de Organizacion
Electoral, en el dmbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Derecho/Administracion/Ciencias Sociales o dreas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE APOYO Y SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIEMTO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION

Art. 93 del Cddigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana y 29 del Reglamento Interno
del IEPC.

Planear, programar, dirigir, aplicar, controlar y ejecutar en materia de organizacion
electoral estatal, las actividades operativas mediante mecanismos normativos de
seguimiento y control, para generar certeza en la ciudadania.

Apoyar los programas de organizacion y las actividades de los d&rganos
desconcentrados, asi como vigilar el seguimiento a las actividades administrativas de la
Direccidn Ejecutiva de Organizacidn Electoral.

Coadyuvar en el disefio, elaboracién e impresién de la memoria de los procesos
electorales y de los instrumentos de participacién ciudadana.

Apoyar en el andlisis de propuestas de reformas y adiciones al Reglamento Interno y al
de Sesiones de los Consejos Electorales de este Instituto.

Apoyar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

Apoyar y dar seguimiento a la elaboracidon de los requerimientos de los Consejos
Electorales para el traslado de la documentacién y material electoral y el que se
aplique para el dia de la jornada electoral.

Integrar y consolidar la informacién solicitada por las comisiones, el Consejero
Presidente, la Junta General Ejecutiva y el Secretario Ejecutivo.

Coadyuvar en la elaboracion del programa de actividades de la Comision Permanente
de Organizacion Electoral del afio que corresponda.

Coadyuvar en la elaboracién del programa de actividades de la Direccién Ejecutiva de
Organizacidn Electoral del afio que corresponda.

Brindar apoyo en la elaboracién del informe anual de la Comisién Permanente de
Organizacidn Electoral del afio que corresponda.

Integrar el informe anual de la Direccién Ejecutiva de Organizacidn Electoral del afio
que corresponda.

Dar seguimiento a la informacién que en materia de Organizacién Electoral, se publica
en el link que esta Direccidn Ejecutiva tiene en la pagina web de este Instituto.

Atender los requerimientos en materia de organizacién electoral que realice la Unidad
de Transparencia de este Instituto.

Atender los requerimientos de informacién del area de Vinculacién electoral del INE e
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IEPC.

almacenes del Consejo General.

Coadyuvar en la recuperacion, y traslados de los paquetes y materiales electorales a
partir de las sedes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales hasta los

Establecer comunicacion y coordinacidn con las demas dreas del Instituto, para el
mejor desarrollo de las funciones de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Organizacién Electoral.

Coadyuvar en la elaboracion de lineamientos, competencia de la Direccion Ejecutiva de

Presidentes, Secretarios Técnicos y Consejeros
desconcentrados del Instituto.

Electorales de los

Colaborar con la integracion y clasificacion de los expedientes de los aspirantes a

drganos

Colaborar con la revisiéon de las memorias electorales elaboradas por los érganos
desconcentrados; supervisando su concentracién y archivo en el érgano central.

Electorales.

Coadyuvar con el seguimiento de las sesiones de los Consejos Distritales y Municipales

6rganos desconcentrados distritales y municipales.

Coordinar la logistica para impartir cursos-taller en materia de organizacion a los

competencia.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Control y Seguimiento Administrativo, dentro del dmbito de su

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Derecho/Administracion/Ciencias Sociales o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Vision Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 3
Manejo de Conflictos 2
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacion y Colaboracién 2
Capacidad de respuesta bajo presién 2
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ENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE APOYO Y SEGUIMIENTO

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE APOYO Y SEGUIMIENTO

DESCRIPCION

Art. 93 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana y 29 del Reglamento Interno
del IEPC.

Planear, programar, dirigir, aplicar, controlar y ejecutar en materia de organizacion
electoral estatal, las actividades operativas mediante mecanismos normativos de
seguimiento y control, para generar certeza en la ciudadania.

Participar en las acciones encaminadas a instrumentar sistemas de apoyo de
distribucion y recopilacion de informacién entre los dérganos desconcentrados y la
Direccidn Ejecutiva.

Elaborar la Memoria de los Procesos Electorales y de los instrumentos de participacion
ciudadana.

Revisar las memorias electorales elaboradas por los Organos Desconcentrados.

Participar en la instrumentacidon de los sistemas automatizados de recopilacién de
informacién para el uso de los Organos Desconcentrados.

Coadyuvar en la elaboracién de la carpeta basica de informacion, para las actividades
de los Organos Desconcentrados.

Distribuir y recopilar la documentacion relativa a las Sesiones de los Consejos
Electorales.

Participar en la logistica para impartir los cursos-taller a los Consejos Electorales, en
materia de organizacion electoral.

Coadyuvar en la distribucién de los proyectos de instrumentos normativos y de apoyo
que sean necesarios para el cumplimiento de las funciones de los Organos
Desconcentrados.

Coadyuvar en el seguimiento a los requerimientos de los Consejos Electorales para
atender las necesidades de las mesas directivas de casilla el dia de la jornada electoral.

Participar en la elaboracidn de la propuesta de distribucion de la plantilla de personal
eventual para los Organos Desconcentrados, de acuerdo a la estimacién de nimero de
casillas a instalar en cada distrito o municipio.

Conformar e integrar los expedientes técnicos de la Comisién Permanente de
Organizacién Electoral.
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Elaborar la logistica de las Sesiones de la Comisidén Permanente de Organizacion;
integracion de los informes de actividades de la Direccidn Ejecutiva y la comisidn.

Actualizar la digitalizacién y envio de informacién a los Organos Desconcentrados, asi
como su integracion y clasificacion necesaria de la documentacion.

Apoyar en la elaboracidon del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

Apoyar en la elaboracion del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina
de Apoyo y Seguimiento, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Derecho/Administracion/Ciencias Sociales o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los Gltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimientos 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas tecnoldgicas 2
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DENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE APOYO ADMINISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL
OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE APOYO Y SEGUIMIENTO

DESCRIPCION

Art. 93 del Cddigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana y 29 del Reglamento Interno
del IEPC.

Planear, programar, dirigir, aplicar, controlar y ejecutar en materia de organizacion
electoral estatal, las actividades operativas mediante mecanismos normativos de
seguimiento y control, para generar certeza en la ciudadania.

Apoyar en elaboracién e integracién de instrumentos de informacidon generados en
oficinas centrales para su distribucién a los érganos desconcentrados.

Apoyar en la digitalizacion de la documentacion electoral y capturar la informacién de
los aspirantes a ocupar cargos de los Consejos Electorales y clasificar la documentacion
de los mismos.

Apoyar en la recepcidn, almacenamiento, embalaje y entrega de la documentacion
electoral a los Organos Desconcentrados.

Apoyar en la recepcién de la documentacion y material electoral utilizado y sobrante
del proceso electoral local.

Participar en la destruccién de la documentacion y material electoral.

Coadyuvar en la atencion de los requerimientos de informacidn del area de Vinculacion
electoral del INE e IEPC.

Apoyar en la preparacion de los informes de actividades mensual, trimestral y anual
de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Dar seguimiento a las sesiones ordinarias y extraordinarias de los Consejos Municipales
Electorales.

Elaborar la versién transcrita de las Sesiones de la Comisién Permanente de
Organizacidn Electoral.

Coadyuvar en la logistica de las Sesiones de la Comisidn Permanente de Organizacidn
Electoral.

Coadyuvar en la organizacién del calendario de sesiones de la Comisién Permanente de
Organizacién Electoral.

Integrar los documentos de apoyo didactico para el adecuado desarrollo de las
sesiones de la Comisién Permanente de Organizacién Electoral.

Unidad Técnica de Planeacion 202

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana S



X Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana [_#;:f,;;::;’——'.
IEPE Catalogo de Cargos y Puestos de la RamarAdmmlstratlva — N
INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA - R — — J

—_—

Integrar y distribuir los informes, proyectos de acuerdo que la Direccidn Ejecutiva de
Organizacidn Electoral deba presentar a la comisién.

Recolectar, capturar, actualizar y resguardar la informacion administrativa emitida en
las sesiones de los Organos Desconcentrados y de la Comisién Permanente.

Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral,
participacion ciudadana.

Darle seguimiento a las solicitudes de recursos materiales y econdmicos de la

en los procesos electorales y de

Electorales.

Actualizar y subir al Sistema de Informacién Electoral (SIE) las sesiones de los Consejos

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina
de Apoyo y Seguimiento, dentro del dmbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacidon Media Superior

Certificado

Derecho/Administracion/Ciencias Sociales o dreas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 1
Iniciativa Personal 1

Etica 3

Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 2
Herramientas tecnolégicos 2
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Direccidn Ejecutiva de Participacion Ciudadana

DENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

DIRECTOR EJECUTIVO DE PARTICIPACION CIUDADANA

DIRECCION EJECUTIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA
OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION

Art. 94 del Cddigo de Elecciones y Participaciéon Ciudadana y 30 del Reglamento
Interno del IEPC.

Dirigir y organizar la difusion e implementacién de los instrumentos de participacion
ciudadana.

Proponer, dirigir y supervisar las estrategias, programas y acciones en materia de
Participaciéon Ciudadana, asi como promover los instrumentos y mecanismos de
Participaciéon Ciudadana conforme a la normatividad aplicable para promover el
ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-electorales

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones estratégicas de Participacion
Ciudadana.

Elaborar y proponer a la Comisiéon de Participacion Ciudadana, los programas de
capacitacion en materia de Participacion Ciudadana, asi como el contenido de los
planes de estudio, materiales, manuales e instructivos de educacién, capacitacion,
asesoria y comunicacion de las Organizaciones Ciudadanas, y ciudadania en general.

Instrumentar los programas en materia de Participacion Ciudadana

Elaborar y proponer a la Comisién de Participaciéon Ciudadana, los proyectos de
convocatoria que deba emitir el Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, con
motivo del desarrollo de los mecanismos de participacién ciudadana previsto en la Ley
de la materia.

Coordinar los procedimientos de participacidn ciudadana.

Proponer y generar las herramientas para orientar a los ciudadanos en el ejercicio de

los mecanismos e instrumentos de participacién ciudadana
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Supervisar la realizacion de estrategias, programas y acciones en materia de
participacion ciudadana.

Coordinar la implementacion de acciones estratégicas orientadas a la consulta popular
con grupos de la poblacién del Estado

Supervisar la implementacion de la capacitaciéon y asesoria para promover la
participacién ciudadana.

Vigilar y coordinar la elaboracién de materiales que contribuyan a la ejecucién de la
promocion de los mecanismos de participacion ciudadana.

Coordinar, disefiar y promover la aplicacion de programas y proyectos enfocados a la
participacién ciudadana en pueblos originarios

Contribuir en las campafias institucionales de promocion del voto libre y secreto para
incentivar a la poblacién a la participaciéon en las elecciones del Estado.

Promover los vinculos institucionales con el sector educativo, autoridades
gubernamentales y organizaciones civiles para la promocidon de los intereses
comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion ciudadana.

Dar seguimiento a la elaboraciéon de las convocatorias, estudios, procedimientos y
estrategias relativas al desarrollo de la participacion ciudadana.

Supervisar la promocion, preservacion y difusion de la cultura de participacion
ciudadana con el objeto que la poblacidn intervenga en los asuntos publicos de su
comunidad y del estado.

Establecer convenios con distintos 6rdenes de gobierno, organismos de la sociedad
civil y empresarial para incentivar el uso de los instrumentos de participacion
ciudadana

Disefiar los mecanismos para la recepciéon de propuestas ciudadanas de actividades
orientadas al Desarrollo Social.

Establecer convenios con académicos y expertos para la discusion y actualizacién de
los mecanismos e instrumentos.

Proponer foros académicos, mesas de trabajo y reuniones para la discusidon de la
participacion ciudadana en el estado

Elaborar los estudios y proponer los métodos para la implementacion de la
instrumentacidn de los mecanismos de participacion ciudadana.

Informar a los ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones politico-electorales, ademds de aquellas concernientes a la participacidon
ciudadana

Administrar lo necesario para la impresién y distribucion de la documentacién de los
procedimientos de participacion ciudadana, en los términos que para tales efectos
emita el INE.

Organizar la recopilacién en los Consejos Distritales y Municipales electorales, la
documentacién relativa a sus sesiones y la de los respectivos procedimientos de
participacién ciudadana, en los cuales tengan participacidn en términos del Cédigo de
Elecciones y Participacion Ciudadana Cddigo

Dirigir la elaboracién de la estadistica de los procedimientos
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Establecer la logistica operativa para obtencion de los resultados de los
procedimientos de participacion ciudadana.

Atender y vigilar el seguimiento de los acuerdos, convenios y disposiciones emitidos
por el INE, en lo competente a la Direccién Ejecutiva de Participacién Ciudadana, para
su puntual cumplimiento

Contribuir en la elaboracién de la Memoria Electoral del Instituto, de los procesos
electorales que se celebren.

Las demas que determine el Secretario Ejecutivo en el &mbito de su
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Pedagogia, Ciencias Politicas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afos en los Ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones

3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
3

Capacidad de respuesta bajo Presion
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACES Y CONVENIOS

DIRECCION EJECUTIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA

OPLE

EJECUTIVO

DIRECTOR EJECUTIVO DE PARTICIPACION CIUDADANA

DESCRIPCION

Periddico Oficial del Estado numero 299, Tomo lIl, decreto nimero 181, la Sexagésima
Sexta Legislatura del Congreso del Estado de Chiapas, Art. 94 del Cédigo de Elecciones
y Participacion Ciudadana y Art. 30 del Reglamento Interno del IEPC.

Dirigir y organizar la difusion e implementacion de los instrumentos de participacion
ciudadana.

Coadyuvar al fortalecimiento y debido funcionamiento de la Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadana, brindando apoyo técnico para el cumplimiento de sus
atribuciones

Mantener actualizado las bases de datos de los medios de contacto con las
Instituciones del sector educativo, instituciones publicas y del sector privado.

Dar seguimiento y monitoreo de los compromisos, convenios y acuerdos del Instituto,
en materia de participacion ciudadana.

Asistir administrativamente a la Direccidn Ejecutiva de Participacién Ciudadana.

Atender y dar seguimiento los requerimientos de las autoridades jurisdiccionales y
administrativas.

Participar en la logistica y organizacion de reuniones de trabajo de la Direccion
Ejecutiva de Participacion Ciudadana.

Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de los Acuerdos y Resoluciones
aprobados por el Consejo General en materia de participacién ciudadana.

Apoyar en la elaboracién el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

Apoyar en la elaboracidon el Programa Operativo Anual del afio que corresponda.

Elaborar los informes inherentes a las actividades de la Direccién Ejecutiva de
Participacién Ciudadana.

Registrar y dar seguimiento a los asuntos administrativos de competencia de la
Direccidn Ejecutiva de Participacidn Ciudadana.
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Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Coadyuvar en la atencién de las solicitudes de informacion en materia de

Coordinar la actualizacion de la informacién publica que como organismo publico se
esta obligado a presentar, en lo que respecta a la Direccion Ejecutiva.

competencia.

Las demds que le encomiende el Director Ejecutivo dentro del marco de su

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Ciencias Sociales, Ciencias politicas, Sociologia

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afos en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visién Institucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 3
Capacidad de respuesta bajo presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE ENLACES Y CONVENIOS

DIRECION EJECUTIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA

OPLE

TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACES Y CONVENIOS

DESCRIPCION

Periddico Oficial del Estado numero 299, Tomo Ill, decreto nimero 181, la Sexagésima

Sexta Legislatura del Congreso del Estado de Chiapas, Art. 94 del Cédigo de Elecciones
y Participacidn Ciudadana y Art. 30 del Reglamento Interno del IEPC.

Dirigir y organizar la difusidon e implementacién de los instrumentos de participacion
ciudadana.

Controlar y dar seguimiento a las actividades relativas a la Direccion Ejecutiva de
Participacién Ciudadana

Dar seguimiento a las estrategias, programas o acciones administrativas que
contribuyan a la participacidn ciudadana.

Asistir y apoyar administrativamente a la promocién de participacién ciudadana.

Ejecutar actividades de apoyo para la promocion, preservacion y difusiéon de la cultura
de participacion ciudadana de acuerdo con los principios rectores contenidos en la ley
electoral.

Participar en el disefio de los contenidos y materiales que contribuyan a la ejecucion
de los mecanismos de participacién ciudadana.

Organizar los vinculos con instituciones publicas, privadas y con organizaciones civiles,
para la promocidn y desarrollo de los principios de la participacién ciudadana.

Participar en el disefio de mecanismos de seguimiento de la integracidn, instalacién y
funcionamiento de las mesas receptoras de voto para los mecanismos de participaciéon
ciudadana en términos de lo que disponga la legislacién aplicable.

Desarrollar la base de datos de los medios de contactos con las instituciones del sector
educativo, instituciones publicas y del sector privado.

Elaborar informe sobre el seguimiento y monitoreo de los compromisos, convenios y
acuerdos del instituto, en materia de participacién ciudadana.

Elaborar Informe sobre los requerimientos de las autoridades jurisdiccionales y
administrativas.

Formular Informe de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo General en
materia de participacion ciudadana.
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Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Direccidn Ejecutiva con base en la normatividad aplicable.

que corresponda.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Actividades de la Direccién del afio

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el
Departamento de Enlaces y Convenios, dentro del ambito de su competencia.

Jefe de

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Sociologia, Ciencias politicas

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visién Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 3
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Conocimientos 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE ENLACES Y CONVENIOS
DIRECCION EJECUTIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA
OPLE
TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACES Y CONVENIOS

DESCRIPCION

Periddico Oficial del Estado numero 299, Tomo Ill, decreto nimero 181, la Sexagésima
Sexta Legislatura del Congreso del Estado de Chiapas, Art. 94 del Cédigo de Elecciones
y Participacion Ciudadana y Art. 30 del Reglamento Interno del IEPC.

Dirigir y organizar la difusion e implementacién de los instrumentos de participacion
ciudadana.

Participar en la logistica y actividades técnicas administrativas del Departamento de
Enlaces y Convenios

Coadyuvar en las estrategias, programas o acciones de participacion ciudadana
destinados a la poblacion.

Asistir y apoyar administrativamente a los Departamentos adscritos a la Direccién
Ejecutiva de Participacion Ciudadana.

Participar en la logistica de las reuniones y actividades de la Direccidn Ejecutiva de
Participacion Ciudadana.

Colaborar en las actividades con instituciones publicas, privadas y con organizaciones
civiles, para la promocion y desarrollo de los principios de la participacién ciudadana.

Archivar y mantener actualizado la documentacién de la Direccién Ejecutiva de
Participacion Ciudadana.

Elaborar los requerimientos de material que sirvan para la operatividad de la
Direccién Ejecutiva de Participacién Ciudadana.

Proporcionar la informacién para dar respuesta a las solicitudes de informacién en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Enlaces y Convenios.
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CHIAPAS

REQUISITOS ACADEMICOS
Educacidon Media Superior

Certificado

Ciencias Sociales o a fin
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 1

Iniciativa Personal 1
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimientos 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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Direccidn Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso

DENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

DIRECTOR EJECUTIVO JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO

DIRECCION EJECUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION

Art. 95 del Cddigo de Elecciones y Participaciéon Ciudadana y 32 del Reglamento
Interno del IEPC.

Representar legalmente al Instituto, asi como brindar permanentemente asesoria y

asistencia juridica a los drganos operativos, técnicos, administrativos vy
desconcentrados del mismo, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables.

Llevar la representacion legal y defensa juridica del Instituto ante los tribunales
jurisdiccionales y autoridades administrativas, asi como brindar las asesorias y
asistencia en la materia juridica a los Organos Administrativos y Desconcentrados del
IEPC en materia juridica; auxiliar en la substanciacién de los Procedimientos
Administrativos Sancionadores, asi como apoyar en la elaboracién de proyectos
normativos e instrumentos juridicos

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones estratégicas de la Direccidn Ejecutiva
Juridica y de lo Contencioso.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo y a los érganos e instancias del Instituto de Elecciones y
Participaciéon Ciudadana en la prestacion de servicios de asesoria sobre la
normatividad en general y la electoral en particular.

Apoyar a los Organos Administrativos del Instituto con la asesoria que le sea
requerida.

Apoyar al Secretario Ejecutivo del Instituto de Elecciones y participacidon Ciudadana en
la realizacion de las tareas de las comisiones del Organismo Electoral.

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo del IEPC en los tramites y substanciaciéon de los
medios de impugnacién y de las quejas que se presenten.

Dirigir la tramitacién y sustanciaciéon de los medios de impugnacién, asi como el
seguimiento a las resoluciones que emita la autoridad electoral

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo del IEPC en la tramitacién de los procedimientos

administrativos sancionadores.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA T — -
CHIAPAS —

Atender y resolver las consultas sobre la aplicacion del Cédigo de Elecciones vy
Participacion Ciudadana que al Secretario Ejecutivo le formulen las Comisiones y los
diversos drganos del Instituto de Elecciones y Participacidon Ciudadana, con el objeto
de conformar criterios de interpretacién legal y, en su caso, precedentes a observar.

Implantar los mecanismos de coordinacién con las dependencias, entidades o
instancias con las que por necesidades del servicio y sus programas especificos,
obliguen a relacionarse, previo acuerdo del Secretario Ejecutivo de este Instituto.

Auxiliar a las Direcciones y 6rganos operativos, técnicos y administrativos del Instituto
de Elecciones de Elecciones y Participacidon Ciudadana en la formulacion de proyectos
de reglamentos, lineamientos, acuerdos, convenios y contratos relativos a los asuntos
de sus respectivas competencias, para el mejor desempefio de las atribuciones.

Formular proyectos de reglamentos y acuerdos relacionados con la actividad electoral
del Instituto de Elecciones y Participacidn Ciudadana.

Elaborar los contratos o convenios en que el Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana intervenga.

Tramitar y sustanciar los procedimientos de remocion en contra de los Presidentes,
Secretarios Técnicos y Consejeros Electorales de los Consejos Distritales y Municipales,
conforme a la normatividad que emita el Consejo General del Instituto de Elecciones
de Elecciones y Participacion Ciudadana, y demas disposiciones legales aplicables.

Brindar las asesorias juridicas y asistencia legal a los érganos operativos, técnicos,
administrativos y desconcentrados, asi como participar en diversas gestiones

Supervisar y analizar la formulaciéon de notificaciones, acuerdos, dictdmenes y
resoluciones del IEPC.

Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de las resoluciones que dicte la
autoridad Jurisdiccional, respecto a la interposicién de Juicios de Revisidn
Constitucional o contra la resolucién de la autoridad electoral.

Representar a la Institucidn en los juicios laborales y administrativos que se presenten.

Coordinar la elaboracién de los manuales de procedimientos para la atencién de
medios de impugnacidon en materia electoral que se llegaran a presentar en los
Distritos Electorales y Municipales.

Supervisar los procesos de atencidn de quejas y denuncias, asi como analizar la
formulacién de dictdmenes y resoluciones.

Formular y coordinar los mecanismos legales en materia electoral que se relacionen
con el IEPC, las dependencias y organismos gubernamentales.

Supervisar y dar seguimiento a la elaboracién de reglamentos, acuerdos, contratos,
convenios, manuales y lineamientos relacionados en materia electoral del IEPC.

Asesorar y participar en el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones Arrendamientos y
Contratacion de Servicios por parte del Instituto.

Fungir como Secretario Técnico en la Comisién Permanente de Quejas y Denuncias de
este Instituto.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Participar como vocal en el Comité para el

Ciudadana.

Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto de Elecciones y Participacion

Control de las Adquisiciones,

su puntual cumplimiento

Atender y vigilar el seguimiento de los acuerdos, convenios y disposiciones emitidos
por el INE, en lo competente a la Direccidn Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso, para

Contribuir en la elaboracion de la Memoria Electoral del Instituto

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o delegue el Secretario
Ejecutivo de este Instituto, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Pedagogia, Ciencias Politicas, Derecho o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afos en los Ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 3
Iniciativa Personal 3

Etica 3

Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES

DIRECCION EJECUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO

OPLE

EJECUTIVO

DIRECTOR EJECUTIVO JURIDICO Y DE LO CONTENCIOSO

DESCRIPCION

95 Del Cddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana y 32 del Reglamento Interno del

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Representar legalmente al Instituto, asi como brindar permanentemente asesoria y
asistencia juridica a los drganos operativos, técnicos, administrativos vy
desconcentrados del mismo, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables.

Vigilar y supervisar la elaboracion, implementacion y analisis normativo del IEPC, e
intervenir en la sustanciacidn de recursos administrativos, fiscales y laborales.

Planificar, atender y programar las acciones estratégicas del Departamento de
Servicios Legales.

Emitir opinidn juridica respecto a los requerimientos fiscales, administrativos, de
seguridad social, que pudieran presentarse.

Asesorar legalmente a los érganos centrales y Desconcentrados del IEPC.

Disefiar y participar en la elaboracion de los proyectos de reglamento, manuales,
normatividades, lineamientos y demas ordenamientos internos del IEPC.

Coordinar la elaboracion del material de apoyo para la imparticién de las asesorias y
platicas de los Instrumentos de participacion ciudadana: plebiscitos, referendo,
iniciativa popular, consulta ciudadana y audiencia publica.

Asistir en representacién del Director General Juridico y de lo Contencioso a las
reuniones o sesiones de las Comisiones de las que sea parte.

Asesorar y proporcionar asistencia técnica en materia de recursos a Presidentes y
Secretarios Técnicos de los érganos desconcentrados.

Coordinar la actualizacién y dar a conocer las reformas al marco juridico normativo
institucional, para su observacion y publicaciéon en la pagina electrénica oficial.

Coordinar la elaboracion de los proyectos de reglamento, manuales, normatividades,

lineamientos y demds ordenamientos internos del Instituto.
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Efectuar la revision juridico-normativa de los proyectos de manuales de organizacion
funcional del IEPC.

Dar tramite a los Juicios en materia civil, mercantil, que se interpongan contra actos de
este organismo electoral.

Coadyuvar con el Director General en los Juicios Laborales que se presenten.

Realizar la sustanciacién de los recursos interpuestos en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Coordinar la elaboracidon de mecanismos de coordinacidon en materia electoral que se
relacionen con el IEPC, y Dependencias de los Organismos Gubernamentales.

Coordinar la elaboraciéon de los informes de actividades trimestrales y mensuales que
deba rendir la Direccidn.

Aportar los datos necesarios para contribuir a la elaboracion de la Memoria Electoral
del IEPC.

Apoyar en la elaborar del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccidn
General Juridica y de lo Contencioso.

Elaborar del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Director
General Juridica y de lo Contencioso, en el ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Licenciatura en Derecho
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 3 afnos en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visidn Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA JURIDICA

DIRECCION EJECUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES

DESCRIPCION

95 Del Cddigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana y 32 del Reglamento Interno del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Representar legalmente al Instituto, asi como brindar permanentemente asesoria y
asistencia juridica a los odrganos operativos, técnicos, administrativos vy
desconcentrados del mismo, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables.

Atender los asuntos juridicos y administrativos en cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Participar en la sustanciacién de recursos administrativos, fiscales, laborales y asuntos
en materia juridica en las que intervenga en Instituto.

Planificar, atender, programar y dar seguimiento a las acciones juridicas

Realizar andlisis respecto de los requerimientos fiscales, administrativos, de seguridad
social, que pudieran presentarse.

Coadyuvar en las asesorias legales a los Organos Centrales y Desconcentrados del
IEPC.

Apoyar en las reuniones o sesiones de las Comisiones en el que sea parte la Direccién
General Juridico y de lo Contencioso

Apoyar en asistencia técnica en materia recursal a Presidentes y Secretarios Técnicos
de los Organos Desconcentrados.

Coadyuvar en la tramitacion de los Juicios en materia civil, mercantil, que se
interpongan contra este organismo electoral.

Realizar la sustanciacidn de los Juicios Laborales que se presenten.

Apoyar en la sustanciacion de los recursos interpuestos en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular del

Departamento de Servicios Legales, en el dmbito de su competencia.
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REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Licenciatura en Derecho
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 3 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 2
Capacidad de respuesta bajo de presion 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES

DESCRIPCION

95 Del Cddigo de Elecciones y Participaciéon Ciudadana y 32 del Reglamento Interno del

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Representar legalmente al Instituto, asi como brindar permanentemente asesoria y
asistencia juridica a los d&rganos operativos, técnicos, administrativos vy
desconcentrados del mismo, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables.

Coordinar la elaboracion, implementacién y andlisis de la normatividad del Instituto
de elecciones y Participacion Ciudadana.

Ejecutar las acciones administrativas estratégicas de Servicios Legales.

Elaborar proyectos de reglamento, manuales, normatividades, lineamientos y demas
ordenamientos internos del IEPC.

Elaborar el material de apoyo para la imparticién de las asesorias y platicas de los
Instrumentos de participacién ciudadana: plebiscitos, referendo, iniciativa popular,
consulta ciudadana y audiencia publica.

Mantener actualizado al marco juridico normativo institucional, para su observacion y
publicacién en la pagina electrdnica oficial.

Coadyuvar en la revisidn juridico-normativa de los proyectos de manuales de
organizacion funcional del IEPC.

A tender y dar respuesta a las solicitudes de informacién publica, para dar
cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia del Instituto.

Elaborar mecanismos de coordinacidon en materia electoral que se relacionen con el
IEPC, y Dependencias de los Organismos Gubernamentales.

Elaborar los informes de actividades trimestrales y mensuales que deba rendir la
Direccidn.

Coadyuvar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Apoyar en la elaboracion del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular del

Departamento de Servicios Legales, en el ambito de su competencia.

Unidad Técnica de Planeacion 221



INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Licenciatura en Derecho

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 2
Capacidad de respuesta bajo Presion 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA JURIDICA

DIRECCION EJECUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO

OPLE

TECNCICO

JEFE DE LA OFICINA JURIDICA

DESCRIPCION

95 Del Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana y 32 del Reglamento Interno del

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Representar legalmente al Instituto, asi como brindar permanentemente asesoria y
asistencia juridica a los odrganos operativos, técnicos, administrativos vy
desconcentrados del mismo, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables.

Atender los requerimientos los asuntos juridicos en defensa de los intereses del
Instituto, asi como elaborar, implementar vy analizar la normatividad interna del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Apoyar en la planificacién de los programas y las acciones juridicas que implemente la
Direccion General Juridico y d lo Contencioso.

Asesorar en los asuntos legales que requieran atencién a través de los Organos
Centrales y Desconcentrados del IEPC.

Apoyar en la sustanciacidn de los Juicios Laborales y Administrativos que se presenten.

Elaborar las notificaciones de acuerdos para dar cumplimiento a la garantia de
audiencia y legalidad, conforme a lo previsto en la ley electoral.

Coadyuvar en la tramitacion de los Juicios en materia civil, mercantil, que se
interpongan contra este organismo electoral.

Coadyuvar en el seguimiento al cumplimiento de las resoluciones que dicte la
autoridad Jurisdiccional, respecto a la interposicién de Juicios de Revisidn
Constitucional o contra la resolucidn de la autoridad electoral.

Participar en la elaboracién de proyectos de reglamento, manuales, normatividades,
lineamientos y demds ordenamientos internos del IEPC.

Contribuir en la elaboracién del material de apoyo para la imparticion de las asesorias
y platicas de los Instrumentos de participacidon ciudadana: plebiscitos, referendo,
iniciativa popular, consulta ciudadana y audiencia publica.

Reportar y actualizar periédicamente el marco juridico normativo institucional, para su
observacidn y publicacién en la pagina electrdnica oficial.
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Distritos Electorales y Municipales.

Participar en la elaboracion de manuales de procedimientos para la atencion de
medios de impugnacidon en materia electoral que se llegaran a presentar en los

Las demads que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina
de la Oficina Juridica/Oficina Administrativa/Oficina de Contratos

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Licenciatura en Derecho

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los 4 ultimos afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visién Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 3
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Conocimientos 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y CONTRATOS
DIRECCION EJECUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO
OPLE

EJECUTIVO

DIRECCION EJECUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO

DESCRIPCION

95 Del Cddigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana y 32 del Reglamento Interno del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Representar legalmente al Instituto, asi como brindar permanentemente asesoria y
asistencia juridica a los drganos operativos, técnicos, administrativos vy
desconcentrados del mismo, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables.

Revisar, asesorar, participar y coadyuvar juridicamente en la celebracion de acuerdos,
contratos y convenios en los que el Instituto Intervenga.

Atender las asesorias y apoyos que requieran los érganos administrativos del Instituto.
Relacionados con convenios interinstitucionales.

Coordinar la elaboracion de contratos de prestacion de servicios y proveedores que
requiera el Instituto, conforme a las normas politicas y procedimientos sefialados en
los ordenamientos juridicos aplicables.

Intervenir y coadyuvar en la fundamentacion de las convocatorias, bases y anexos en
cumplimiento a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles vy
Contratacion de Servicios.

Intervenir en el cumplimiento de los procedimientos establecidos en los contratos con
las Instituciones de proteccidon de los bienes muebles e inmuebles del Instituto o ante
terceros.

Emitir opinién sobre la determinacién de la celebracion del procedimiento de
adjudicacién directa, licitacion publica o invitacién restringida en cumplimiento a la
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Estado de Chiapas.

Coordinar la elaboracién de los contratos (individuales de trabajo) y convenios
laborales en materia de Recursos Humanos.

Coordinar la elaboracidn de los convenios de colaboracion en los que el Instituto
participe.

Disefiar, y/o analizar los convenios de colaboracion Interinstitucional.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titular de la

Direccion General Juridica y de lo Contencioso dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

Derecho
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE CONVENIOS Y CONTRATOS
DIRECCION EJECUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO
OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONVENIOS

DESCRIPCION

95 Del Cddigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana y 32 del Reglamento Interno del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Representar legalmente al Instituto, asi como brindar permanentemente asesoria y
asistencia juridica a los odrganos operativos, técnicos, administrativos vy
desconcentrados del mismo, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables.

Revisar los contratos y convenios que sean parte el Instituto y gestionar el
cumplimiento de los mismos, asi como coadyuvar en el proceso de licitaciéon en
materia de adquisiciones.

Disefiar, colaborar y elaborar los contratos y convenios necesarios para el buen
ejercicio de la funciones del Instituto.

Emitir opinidn sobre las compras directas, licitacion publica o invitacion restringida en
cumplimiento a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles vy
Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

Participar en la fundamentacién de las convocatorias, bases y anexos en cumplimiento
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios.

Gestionar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en los contratos con las
Instituciones de proteccién de los bienes muebles e inmuebles del Instituto o ante
terceros.

Emitir opinién directa, licitacidn publica o invitacion restringida en cumplimiento a la
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios
para el Estado de Chiapas.

Elaborar contratos (individuales de trabajo) y convenios laborales en materia de
Recursos Humanos.

Disefiar, y/o analizar los convenios de colaboracidn en los que el Instituto participe.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular del
Departamento de Convenios, dentro del ambito de su competencia.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado

Derecho
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 2
Capacidad de respuesta bajo Presion 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE CONVENIOS Y CONTRATOS

DIRECCION EJECUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO

OPLE

TECNCICO

JEFE DE LA OFICINA DE CONVENIOS

DESCRIPCION

95 Del Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana y 32 del Reglamento Interno del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Representar legalmente al Instituto, asi como brindar permanentemente asesoria y
asistencia juridica a los odrganos operativos, técnicos, administrativos vy
desconcentrados del mismo, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables.

Revisar, asesorar, participar y coadyuvar juridicamente en la celebracion de acuerdos y
convenios en los que el Instituto Intervenga.

Apoyar en la planificacién de los programas y las acciones juridicas que implemente la
Direccidn General Juridico y d lo Contencioso con relacién a Convenios que celebre el
Instituto.

Elaborar proyectos derivados de requerimientos fiscales, administrativos, de seguridad
social, que pudieran presentarse.

Apoyar en la elaboracién de Convenios y contratos que requieran los Organos
Centrales y Desconcentrados del IEPC.

Participar en la elaboracion de proyectos de reglamento, manuales, normatividades,
lineamientos y demas ordenamientos internos del IEPC.

Colaborar en la elaboracién del material de apoyo para la imparticién de las asesorias
y platicas de los Instrumentos de participacion ciudadana: plebiscitos, referendo,
iniciativa popular, consulta ciudadana y audiencia publica.

Participar en la elaboracion de manuales de procedimientos para la atencién de
medios de impugnaciéon en materia electoral que se llegaran a presentar en los
Distritos Electorales y Municipales.

Participar en la elaboracién de los convenios de colaboracién en los que el Instituto
participe.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina
de la Oficina Juridica/Oficina Administrativa/Oficina de Contratos
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REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Licenciatura en Derecho

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los 4 ultimos afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimientos 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA JURIDICA

DIRECCION EJECUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO

OPLE

TECNICO

JEFE DE LA OFICINA JURIDICA

DESCRIPCION

95 Del Cddigo de Elecciones y Participacidon Ciudadana y 32 del Reglamento Interno del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Representar legalmente al Instituto, asi como brindar permanentemente asesoria y
asistencia juridica a los d&rganos operativos, técnicos, administrativos vy
desconcentrados del mismo, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables.

Contribuir en la atencidn de los asuntos legales, en que sea parte el Instituto, asi como
en la tramitacién de los juicios en materia juridica

Apoyar en asistencia técnica en materia recursal a Presidentes y Secretarios Técnicos
de los Organos Desconcentrados.

Apoyar en las reuniones o sesiones de las Comisiones en el que sea parte la Direccion
General Juridico y de lo Contencioso

Apoyar en la sustanciacion de los recursos interpuestos en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Auxiliar en la tramitacion y sustanciacion de los medios de impugnacidn, asi como el
seguimiento a las resoluciones que emita la autoridad electoral.

Colaborar en la supervisién y andlisis de la formulacion de notificaciones, acuerdos,
dictdmenes y resoluciones de los Organos Administrativos del Instituto de Elecciones
y Participacion Ciudadana.

Apoyar en la supervision de los procesos de atencién de quejas y denuncias.

Coadyuvar en la formulacion de dictdmenes y resoluciones relacionados con asuntos
del Organismo Publico Local Electoral.

Revisar el marco juridico-normativo de los proyectos de manuales, lineamientos, y
otros documentos normativos.

Apoyar en el seguimiento de acuerdos, convenios y disposiciones emitidos por el INE,
en lo competente a la misma, para su puntual cumplimiento.

Compilar la informacidn necesaria para la instrumentacién de contratos con las
Instituciones de proteccién de los bienes muebles e inmuebles del Instituto o ante
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terceros.

Las demads que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de Oficina
de la Oficina Juridica/Oficina Administrativa/Oficina de Contratos.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

Certificado

Derecho

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional

1

Iniciativa Personal

Etica

Manejo de Conflictos

1
3
1

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimientos 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas tecnoldgicas 1
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UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION

de Chiapas, articulo 35.

Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana del Estado

herramientas para la simplificacidn de sus tareas institucionales.

Desarrollar, coordinar e implementar soluciones de innovacion tecnoldgica y de
comunicacion, que brinden a los érganos administrativos centrales y desconcentrados

IEPC.

Fortalecer la estructura tecnoldgica; asi como la implementacién de acciones en
materia informatica para el mejoramiento y simplificacion de los procesos electorales
y administrativos de los Organos Administrativos Centrales y Desconcentrados del

sistemas de informacion.

Planificar y aplicar estratégicas para el desarrollo, implementacién y operacion de

Proponer al Secretario Ejecutivo de este Instituto los procedimientos, normas vy
reglamentos que deban regir el desarrollo, operacion y mantenimiento de la
infraestructura en materia de tecnologias de informacién y comunicaciones del
Instituto, para su presentacién al Consejo General de Instituto de Elecciones vy
Participacion Ciudadana, cuando corresponda

materia de tecnologias de la informacidn y comunicaciones.

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana en la aplicacion de politicas publicas aprobados por el Consejo General, en

Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo del IEPC los proyectos estratégicos en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones que coadyuven al
desarrollo de las actividades del Instituto, para su presentacion al Consejo General.

adecuado desarrollo de

sus actividades.

Auxiliar a las comisiones en el dmbito de su competencia y atribuciones para el

Unidad Técnica de Planeacion
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Investigar y analizar de manera permanente, nuevas tecnologias en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, que puedan ser aplicadas en el
Instituto

Realizar estudios, andlisis, disefios, desarrollos, implementaciones, mantenimiento y
expansiones para la infraestructura en materia de tecnologias de la informacién vy
comunicaciones del Instituto.

Implementar trabajos para que el Organo Central y los Organos Desconcentrados del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana cuenten con servicios para su
conectividad durante el proceso electoral.

Coordinar, ejecutar el desarrollo y/o proponer, implementar y operar los mecanismos
e infraestructura necesarios para llevar a cabo los programas de resultados electorales
preliminares de caracter estatal, en términos de las reglas, lineamientos y criterios que
para tal efecto emita el INE.

Colaborar en la automatizacién permanente de los procesos administrativos vy
operativos del Instituto mediante la utilizacion de sistemas de informacién vy
comunicaciones.

Apoyar a las Direcciones y drganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto
en el desarrollo de bases de datos, sistemas y en la creacidn de los mecanismos
adecuados para hacer accesible la informacion generada por este organismo electoral
a los partidos politicos estatales, nacionales y agrupaciones politicas, asi como a la
ciudadania en general.

Atender las necesidades de capacitacidon y asesoria en materia de tecnologias de la
informacion y comunicaciones.

Coordinar los trabajos de disefio y actualizacidon de informacion del portal Web del
Instituto, y hacerlo del conocimiento del Secretario Ejecutivo del IEPC.

Vigilar la administracion y disponibilidad de los servicios de acceso a la red
institucional, internet y cuentas de correo electrénico corporativo, asi como las
politicas para su uso adecuado.

Coordinar, apoyar y atender las acciones de los érganos ejecutivos y técnicos del
Instituto en materia de tecnologias de la informacidn y comunicaciones

Coadyuvar con la Secretaria Administrativa en mantener actualizado el inventario de
recursos informaticos y de comunicaciones del Instituto.

Mantener en 6ptimas condiciones los equipos informaticos y de comunicacién para el
correcto funcionamiento y conectividad de los equipos y dispositivos de las areas del
Instituto.

Implementar y supervisar acciones para la proteccion de la informaciéon y
comunicaciones, como software y hardware en equipos, dispositivos y redes de
comunicacién, contra amenazas que puedan llegar a dafiar la integridad de
informacion almacenada en los equipos informaticos y de comunicaciones del
Instituto
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Asesorar y supervisar el buen manejo, utilizacién y conservacién en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones asignados a los Organos
Administrativos del Instituto.

Dictaminar y asesorar en la contratacidon de servicios, adquisicidn, reparacién y baja de
bienes, informaticos y comunicaciones del Instituto.

Emitir opinidon de la factibilidad técnica en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones

Coadyuvar con los Organos Administrativos del Instituto en la actualizacién
permanente de la informacion institucional que de conformidad a las leyes en materia
de transparencia y acceso a la informacion publica deba difundirse en el portal Web
del Instituto.

Contribuir en la elaboracion de la Memoria Electoral del IEPC.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o delegue el Secretario
Ejecutivo ,dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Informatica, Ciencias de la Computacion, Ingenieria en Sistemas
Computacionales o equivalentes.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos dentro de los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visién Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION
UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS
OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

DESCRIPCION

Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado
de Chiapas, articulo 35.

Desarrollar, coordinar e implementar soluciones de innovacion tecnoldgica y de
comunicacion, que brinden a los érganos administrativos centrales y desconcentrados
herramientas para la simplificacidn de sus tareas institucionales.

Implementar acciones para la sistematizacion de los procesos administrativos y
electorales del Instituto, optimizando el rendimiento operativo, cumpliendo con los
requerimientos de la normatividad vigente.

Planificar y aplicar estratégicas para el desarrollo, implementacion y operacién de
sistemas de informacion.

Supervisar y aplicar los estandares de analisis y programacion para el desarrollo de
sistemas de informacion, de acuerdo a lo establecido por el Instituto.

Coordinarse con los Organos Administrativos para la definicién de los requerimientos
de los andlisis y disefios de los sistemas de informacién.

Coordinar el disefio de la arquitectura de los sistemas informaticos.

Supervisar el desarrollo de pruebas de unidad y control de calidad de los sistemas de
informacion institucionales.

Coordinar las pruebas de factibilidad sobre cuestiones técnicas para la
implementacidn de los sistemas de informacidn.

Establecer los mecanismos para generar los registros iniciales de informacién de los
sistemas.

Coordinar la implementacion de los mecanismos para capacitar al personal del
Instituto en el uso y operacion de los sistemas y servicios de informacion.

Supervisar las acciones de soporte técnico que se brinden en relacion a los sistemas de
informacién.

Proponer, desarrollar e implementar la automatizacién de procesos de las actividades
ordinarias y electorales.

Unidad Técnica de Planeacion 238

e 3

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

-~



INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Catdlogo de Cargos y Puestos de la RamaAdm"m?iisﬁit;!\?a —

Establecer los mecanismos para la administracion del control de versiones de software
de los sistemas de informacion.

Coordinar el disefio y desarrollo de las bases de datos de los sistemas de informacion.

Supervisar el monitoreo del comportamiento de las bases de datos de los sistemas de
informacion del Instituto.

Consolidar la documentacién de soporte del andlisis y disefio de los sistemas y bases
de datos.

Coordinar el desarrollo de los procesos de consolidacion y programas de
mantenimiento de las bases de datos, sistemas informaticos y sitios web del Instituto.

Disefiar y administrar los sitios web del Instituto, en coordinacién con los Organos
Administrativos del Instituto.

Administrar las cuentas de correo electrdnico Institucional.

Coordinar y dar seguimiento a las politicas generales de seguridad informatica.

Asesorar en la elaboracién de las bases técnicas de las licitaciones que se lleven a cabo
en materia de informatica

Asesorar y auditar el desarrollo de sistemas de informacion del Instituto.

Coordinar la investigacidn de nuevas tecnologias, plataformas y métodos de disefio y
desarrollo aplicables en sistemas de informacidn, bases de datos y sitios web.

Contribuir a la elaboracién de la Memoria Electoral del Instituto.

Contribuir a la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

Apoyar en la elaboracién del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables ole delegue el Jefe de la Unidad
de Servicios Informaticos, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado

Informatica, Ciencias de la Computacidn, Ingenieria en Sistemas
Computacionales o equivalentes.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos dentro de los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 3
Iniciativa Personal 3

Etica 3
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Manejo de Conflictos 3
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

DESCRIPCION

Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana del Estado

de Chiapas, articulo 35.

Desarrollar, coordinar e implementar soluciones de innovacion tecnoldgica y de
comunicacion, que brinden a los érganos administrativos centrales y desconcentrados
herramientas para la simplificacidn de sus tareas institucionales.

Contribuir con el desarrollo, implementacion, administracién y actualizacidon de los
sistemas de informacion y bases de datos institucionales.

Ejecutar estratégicas para el desarrollo, implementacidn y operacién de sistemas de
informacion.

Aplicar los estandares de andlisis y programacion para el desarrollo de sistemas de
informacion, de acuerdo a lo establecido por el Instituto.

Colaborar en la definicidn de los requerimientos para el desarrollo del analisis y disefio
de los sistemas de informacion.

Disefiar la arquitectura de los sistemas informaticos.

Desarrollar las pruebas de unidad y control de calidad de los sistemas de informacién
institucionales.

Realizar pruebas de factibilidad sobre cuestiones técnicas para la implementacion de
los sistemas de informacion.

Aplicar los mecanismos para los registros iniciales de informacion de los sistemas.

Implementar los mecanismos para capacitar al personal del Instituto en el uso y
operacion de los sistemas y servicios de informacidn.

Coordinar y brindar soporte técnico en relacién a los sistemas de informacion.

Desarrollar e implementar la automatizacion de procesos de las actividades ordinarias
y electorales.

Aplicar los mecanismos para la administracion del control de versiones de software de
los sistemas de informacién.

Disefar y desarrollar las bases de datos de los sistemas de informacion.
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del Instituto.

Monitorear del comportamiento de las bases de datos de los sistemas de informacién

datos.

Emitir la documentacion de soporte del analisis y disefio de los sistemas y bases de

datos, sistemas informaticos y sitios web del Instituto.

Ejecutar los procesos de consolidacion y programas de mantenimiento de las bases de

Organos Administrativos del Instituto.

Apoyar en la administracidon de los sitios web del Instituto, en coordinacién con los

Coadyuvar en la administracién de las cuentas de correo electrénico Institucional.

Participar en el seguimiento a las politicas generales de seguridad informatica.

Recomendar nuevas tecnologias, plataformas y métodos de disefio y desarrollo
aplicables en sistemas de informacion, bases de datos y sitios web.

Instituto.

Presentar la informacion necesaria para la elaboracion de la Memoria Electoral del

Presupuesto de Egresos del afio que corresponda.

Presentar la informacion necesaria para la elaboracion del Anteproyecto de

del afio que corresponda.

Presentar la informacién necesaria para la elaboracion del programa de actividades

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Sistemas de Informacion, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

equivalentes.

Informatica, Ciencias de la Computacion, Disefio Grafico, Administracion o

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 anos dentro de los 4 afios anteriores

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visién Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 3
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Unidad Técnica de Planeacion
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Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 2

Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo Presion 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE SISTEMAS DE INFORMACION

UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

DESCRIPCION

Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado
de Chiapas, articulo 35.

Desarrollar, coordinar e implementar soluciones de innovacion tecnoldgica y de
comunicacion, que brinden a los drganos administrativos centrales y desconcentrados
herramientas para la simplificacidon de sus tareas institucionales.

Coadyuvar en la ejecucién de acciones para la operatividad, fortalecimiento y
modernizacién de la estructura y servicios tecnoldgicos institucionales.

Colaborar en la aplicacion de estratégicas para el desarrollo, implementacién y
operacién de tecnologias de informacién y comunicacion.

Aplicar los estandares de analisis y programacion para el desarrollo de sistemas de
informacién, de acuerdo a lo establecido por el Instituto.

Participar en el desarrollo de las pruebas de unidad y control de calidad de los
sistemas de informacidn institucionales.

Apoyar en la realizacién de pruebas de factibilidad sobre cuestiones técnicas para la
implementacion de los sistemas de informacion.

Coadyuvar en la ejecucion de los mecanismos para las cargas iniciales de informacion
de los sistemas.

Colaborar en la capacitacion del personal del Instituto en el uso y operacién de los
sistemas y servicios de informacion.

Coadyuvar en el desarrollo e implementacion de la automatizacién de procesos de las
actividades ordinarias y electorales.

Colaborar en el control de versiones de software de los sistemas de informacion.

Colaborar en el desarrollo de los procesos de consolidacién y programas de
mantenimiento de las bases de datos, sistemas informaticos y sitios web del Instituto.

Contribuir en la investigacion de nuevas tecnologias, plataformas y métodos de disefio
y desarrollo aplicables en sistemas de informacidn, bases de datos y sitios web.
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se requiera.

Realizar disefios de banners, logos, carteles, o demas documentacion institucional que

informatico.

Apoyar en la elaboracion de los lineamientos para uso de la red, Internet y equipo

presentarse.

Integrar la informacién necesaria para la elaboracion de los Informes que deban

Apoyar en la integracion de la informacidon necesaria para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuestos de Egresos del afio que corresponda.

Soporte Técnico, en el dmbito de su competencia.

Las demds que le delegue el Jefe de Oficina de Sistemas de Informacién/Oficina de

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Ingenieria en Comunicaciones y Electrénica, Informatica, Ciencias de la
Computacién, Ingenieria en Sistemas Computacionales o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 anos dentro de los 4 afios anteriores

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visidn Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Conocimientos 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas tecnoldgicas 2

Unidad Técnica de Planeacion
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REDES Y TELECOMUNICACION

UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

DESCRIPCION

Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana del Estado
de Chiapas, articulo 35.

Desarrollar, coordinar e implementar soluciones de innovacion tecnoldgica y de
comunicacion, que brinden a los érganos administrativos centrales y desconcentrados
herramientas para la simplificacidn de sus tareas institucionales.

Implementar, asegurar y administrar la infraestructura de redes y telecomunicaciones
del Instituto, asi como brindar servicios de soporte técnico para el uso y operatividad
de los recursos informaticos.

Planificar y aplicar acciones estratégicas para la implementacion, operacion y
mantenimiento de la infraestructura de tecnolégica y de comunicaciones del Instituto.

Disefiar e implementar proyectos que contribuyan a mejorar la infraestructura de
redes y telecomunicaciones del Instituto.

Coordinar las actividades de implementacion, operacion, administracién vy
mantenimiento de los equipos tecnoldgicos y de comunicaciones del Instituto.

Evaluar el desempefio de la infraestructura de redes y telecomunicaciones del
Instituto.

Disefiar, implementar y supervisar en cumplimiento de politicas generales de
seguridad informatica institucionales.

Asesorar en la elaboracion de las bases técnicas de las licitaciones que se lleven a cabo
en materia informatica.

Administrar los servicios de Internet e Intranet institucionales.

Organizar, supervisar y llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo a la infraestructura de redes y telecomunicaciones, asi como los bienes
informaticos del Instituto.
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equipos de telecomunicaciones y servicios de red.

Disefiar, implementar y administrar los sistemas de monitoreo y seguridad de los

Coordinar e instalar equipo informatico, garantizando su buen funcionamiento.

Diagnosticar fallas en los equipos informaticos, de los usuarios del Instituto.

del equipo informatico.

Coordinar y brindar capacitaciones a usuarios para el buen manejo y aprovechamiento

comunicacion.

Coordinar la investigacién de nueva infraestructura y servicios tecnolédgicos y de

Coordinar el licenciamiento de las diferentes aplicaciones con que cuenta el Instituto.

Promover la actualizacion de los sistemas de antivirus.

Elaborar lineamientos para uso de la red, Internet y equipo informatico.

Contribuir a la elaboracién de la Memoria Electoral del Instituto.

corresponda.

Contribuir a la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que

Apoyar en la elaboracién del programa de actividades del afio que corresponda.

de Servicios Informaticos, dentro del ambito de su competencia.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables ole delegue el Jefe de la Unidad

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura / Ingenieria

Titulado

Ingenieria en Comunicaciones y Electrdnica, Informatica, Ciencias de la
Computacién, Ingenieria en Sistemas Computacionales o equivalentes.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos dentro de los 6 afios anteriores

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3

Etica 3

Manejo de Conflictos 3

Unidad Técnica de Planeacion
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE SOPORTE TECNICO

UNIDAD DE SERVICOS INFORMATICOS

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REDES Y TELECOMUNICACIONES.

DESCRIPCION

Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado
de Chiapas, articulo 35.

Desarrollar, coordinar e implementar soluciones de innovacion tecnoldgica y de
comunicacion, que brinden a los érganos administrativos centrales y desconcentrados
herramientas para la simplificacidn de sus tareas institucionales.

Ejecutar acciones para la operatividad, fortalecimiento y modernizaciéon de la
estructura tecnoldgica institucional.

Ejecutar acciones estratégicas para la implementacién, operacién y mantenimiento de
la infraestructura de tecnoldgica y de comunicaciones del Instituto.

Coadyuvar en el disefio e implementacion de proyectos que contribuyan a mejorar la
infraestructura de redes y telecomunicaciones del Instituto.

Desarrollar las actividades de implementacién, operacidon, administracion vy
mantenimiento de los equipos tecnoldgicos y de comunicaciones del Instituto.

Coadyuvar con la evaluacion del desempefio de la infraestructura de redes vy
telecomunicaciones del Instituto.

Colaborar en el disefio, implementacién y cumplimiento de las politicas generales de
seguridad informatica institucionales.

Recomendar infraestructura y servicios tecnolégicos y de comunicacién innovadores.

Colaborar en la administracion de los servicios de Internet e Intranet institucionales.

Conducir las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura
de redes y telecomunicaciones, asi como los bienes informaticos del Instituto.

Colaborar en la administracién de los sistemas de monitoreo y seguridad de los
equipos de telecomunicaciones y servicios de red.

Instalar equipo informatico, garantizando su buen funcionamiento.

Coadyuvar en las actividades para diagnosticar fallas en los equipos informaticos, de

los usuarios del Instituto.
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equipo informatico.

Colaborar en las capacitaciones a usuarios para el buen manejo y aprovechamiento del

Recomendar nueva infraestructura y servicios tecnolégicos y de comunicacion.

Instituto.

Administrar el licenciamiento de las diferentes aplicaciones con que cuenta el

Coadyuvar en la actualizacion de los sistemas de antivirus.

informatico.

Apoyar en la elaboracién de los lineamientos para uso de la red, Internet y equipo

Instituto.

Presentar la informacién necesaria para la elaboracidon de la Memoria Electoral del

Presupuesto de Egresos del afio que corresponda.

Presentar la informacidn necesaria para la elaboracion del Anteproyecto de

del afio que corresponda.

Presentar la informacién necesaria para la elaboracion del programa de actividades

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Sistemas de Informacion, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura y/o Ingenieria

Titulado

Ingenieria en Comunicaciones y Electrénica, Informatica, Ciencias de la
Computacién, Ingenieria en Sistemas Computacionales o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 anos dentro de los 4 afios anteriores

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visién Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 3
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Unidad Técnica de Planeacion
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Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 2

Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo Presion 2

Unidad Técnica de Planeacion
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE SOPORTE TECNICO

UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS
OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE SOPORTE TECNICO

DESCRIPCION

Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado
de Chiapas, articulo 35.

Desarrollar, coordinar e implementar soluciones de innovacion tecnoldgica y de
comunicacion, que brinden a los érganos administrativos centrales y desconcentrados
herramientas para la simplificacidn de sus tareas institucionales.

Coadyuvar en el desarrollo, implementacién, administracién y actualizacion de
acciones para la operatividad, fortalecimiento y modernizacién de la estructura y
servicios tecnoldgicos institucionales.

Brindar servicios de soporte técnico en materia informatica.

Colaborar en el desarrollo de los procesos de consolidaciéon y programas de
mantenimiento de las bases de datos, sistemas informaticos y sitios web del Instituto.

Elaborar banners, logos, carteles, o demds documentacién institucional que se
requiera.

Apoyar en la operacion, mantenimiento, soporte técnico y uso de la infraestructura de
redes y telecomunicaciones y equipos informaticos del Instituto.

Participar en el desarrollo de las pruebas de unidad y control de calidad de los
sistemas de informacidn institucionales.

Apoyar en la realizacién de pruebas de factibilidad sobre cuestiones técnicas para la
implementacion de los sistemas de informacion.

Colaborar en la capacitacién del personal del Instituto en el uso y operacién de los
sistemas y servicios de informacion.

Instalar equipo informatico, garantizando su buen funcionamiento.

Actualizar los sistemas de antivirus.
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informatico.

Apoyar en la elaboracién de los lineamientos para uso de la red, Internet y equipo

Apoyar en la integracion de la informacidn necesaria para la elaboraciéon del
Anteproyecto de Presupuestos de Egresos del aio que corresponda.

Soporte Técnico, en el ambito de su competencia.

Las demas que le delegue el Jefe de Oficina de Sistemas de Informacidn/Oficina de

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Educacidon Media Superior

Certificado

Ingenieria en Comunicaciones y Electrénica, Informatica, Ciencias de la
Computacién, Ingenieria en Sistemas Computacionales o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visién Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 3
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICA

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas tecnoldgicas 5

Unidad Técnica de Planeacion
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Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

UNIDAD TECNICA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

UNIDAD TECNICA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION

Articulo 41 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana del Estado de Chiapas.

servidores

publicos del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana,

electoral, proporcionando mayor certidumbre a la ciudadania

Coadyuvar en el desarrollo del sistema del Servicio Profesional Electoral para que los

desempefien las tareas electorales, mediante la profesionalizacion en materia

Instituto

Dirigir, organizar, coordinar y preservar los sistemas de control y seguimiento
permanente del Servicio Profesional Electoral Nacional en coordinacion con el INE y
con lo relativo a la profesionalizacién del Personal de la Rama Administrativa de este

emita el INE, y el Consejo General del IEPC.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones estratégicas de la Unidad Técnica del
Servicio Profesional Electoral, de acuerdo a lo establecido en el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, al Catalogo de
Cargos y Puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas lineamientos que

Profesional Electoral Nacional

Fungir como drgano de enlace entre el Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana vy el Instituto Nacional Electoral, en relacién a los asuntos del Servicio

Profesional Electoral Nacional.

Fungir como Secretario Técnico de la Comisién Permanente de seguimiento al Servicio

disposiciones que emita el Instituto

Coadyuvar con el INE en la seleccion, ingreso, profesionalizacidn, capacitacion,
promocidn, evaluacidn, cambios de adscripcion, rotacidn, titularidad, permanencia y
disciplina o procedimiento laboral disciplinario, de acuerdo con la normativa y

Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional del
INE, en el cumplimiento del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa y la normatividad que rige al Servicio Profesional

Unidad Técnica de Planeacion
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Electoral.

Coordinar la participacién de los Organos Administrativos del Instituto en lo relativo al
Servicio Profesional Electoral Nacional.

Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional del
INE, a evaluar el aprovechamiento de los Miembros del Servicio en el Programa de
Formacion durante vy al final de cada periodo académico, conforme a lo establecido en
los lineamientos en la materia

Promover la celebracién de convenios de cooperacidn técnica con Instituciones de
Educacion Superior y/o contratacién de asesores, con la finalidad de apoyar el
desarrollo del programa de capacitacion.

Elaborar la propuesta de contenidos, modalidades, materiales didacticos y duracién de
los cursos, seminarios, diplomados y demas actividades inherentes a la capacitacion
con apoyo y conocimiento de la Comision Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral Nacional y la Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional del INE

Dirigir y supervisar la difusion de la convocatoria que emita el INE, para la
incorporacion del personal al Servicio Profesional Electoral Nacional.

Participar en la organizacion de los concursos para la ocupacion de plazas del Servicio
Profesional Electoral Nacional en afio no electoral, salvo que no haya declaratoria de
vacantes a concursar;

Supervisar los programas de reclutamiento, seleccidn, formaciéon y desarrollo del
personal.

Informar a la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional del INE,
sobre cualquier plaza vacante que se genere dentro del Servicio Profesional Electoral.

Informar a la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional del INE,
sobre las solicitudes de cambios de adscripcidn, que se hara del conocimiento de la
Comision del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Organizar, controlar y mantener permanentemente actualizado el archivo y la base de
datos referente al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, tanto en lo que
corresponda al personal en activo como el que en algiin momento haya formado parte
de él.

Notificar en coordinacion con la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional del INE, a los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional los
moddulos del programa de formacién que deberan cursar, indicando para ello los
plazos para la evaluacién de aprovechamiento.

Coadyuvar en la coordinacién y operacién de las actividades de capacitacion a
miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, pudiéndose apoyar con
Instituciones de Educacion Superior o con especialistas internos y/o externos.

Participar en las evaluaciones de aprovechamiento del programa de formacién y del
desempefio laboral, de acuerdo con los lineamientos que emita el INE.
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Elaborar la propuesta de informe acerca de quienes hayan aprobado las fases del
concurso, para integrarse al Servicio Profesional Electoral Nacional.

Elaborar el proyecto para determinar el cumplimiento de los requisitos para la
Promocidn y emitir el dictamen correspondiente, que se enviara para verificacion de la
Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional del INE, previo a la
aprobacién del Consejo General de este Instituto y de conformidad con los
lineamientos en la materia. El dictamen de Promocion aprobado debera integrarse al
Registro del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Coadyuvar en la elaboracién del proyecto de acuerdo para la incorporacion al Servicio
Profesional Electoral Nacional o de la ocupaciéon de las plazas del Servicio Profesional
por alguna de las vias establecidas en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y los lineamientos aplicables.

Elaborar los nombramientos de los miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacional que sean designados para ocupar los cargos o puestos del Servicio
Profesional Electoral Nacional y turnarlo a la instancia correspondiente para su firmay
entrega.

Presentar a la Comision Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral
Nacional el Programa de Incentivos de conformidad con los lineamientos aplicables.

Elaborar y someter a la consideracion del Consejo General de este Instituto los
dictdmenes para el otorgamiento de incentivos al personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional, previa autorizacién de la Comisiéon Permanente de Seguimiento, la
Junta General Ejecutiva y visto bueno de la Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral Nacional del INE, de conformidad a la normatividad aplicable.

Informar a la Presidencia del Consejo General de este Organismo Electoral, acerca de
quienes hayan aprobado las fases del concurso, para integrarse al Servicio Profesional
Electoral Nacional

Coordinar las entrevistas que se apliquen a los aspirantes que hayan aprobado las
etapas previas del concurso publico

Elaborar y presentar ante las Secretarias Ejecutiva y Administrativa de este Instituto, y
a la Comisién Permanente del Servicio Profesional Electoral Nacional los informes en
materia del Servicio Profesional Electoral Nacional, que le sean requeridos en la
materia, asi como atender y dar seguimiento a los requerimientos que le sean
encomendados.

Fungir como autoridad conciliadora entre el personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional, de conformidad con el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y la
normatividad aplicable

Fungir como autoridad instructora del Procedimiento Laboral Disciplinario para los
miembros del Servicio Profesional Electoral, de conformidad con el Estatuto del
Servicio y la normatividad aplicable

Contribuir en la elaboracion de la Memoria Electoral del IEPC.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o delegue el Secretario
Ejecutivo, dentro del ambito de su competencia.
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PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Informatica, Ciencias de la Computacion, Ingenieria en Sistemas
Computacionales o equivalentes.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios dentro de los ultimos 6 afos

Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3

Etica 3

Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 3
Capacidad de respuesta bajo presion 3
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO, NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD TECNICA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

OPLE

EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DESCRIPCION

Art. 41 del Reglamento Interno del IEPC.

Coadyuvar en el desarrollo del sistema del Servicio Profesional Electoral para
que los servidores publicos del Instituto de Elecciones y Participacién
Ciudadana, desempefien las tareas electorales, mediante la profesionalizacién
en materia electoral, proporcionando mayor certidumbre a la ciudadania.

Proporcionar asistencia técnica y operativa, para atender el seguimiento del
historial académico y trayectoria laboral del personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional.

Apoyar en el desarrollo de las acciones estratégicas que establezca el IEPC que
permita el eficaz cumplimiento de las funciones de la Unidad Técnica del
Servicio Profesional Electoral.

Participar en la instrumentacién de documentos normativos relacionados con
las actividades del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Coordinar la aplicacion de la normatividad a los interesados a ingresar al
Servicio Profesional Electoral Nacional.

Elaborar y realizar las estrategias para la difusién de la convocatoria que emita
el INE, para el concurso publico de aspirantes a ocupar plazas vacantes del
Servicio Profesional Electoral Nacional.

Participar en el desarrollo de las fases y/o etapas del concurso publico, de
acuerdo a los lineamientos que emita el INE.

Elaborar el proyecto de acuerdo y/o documentos para la incorporacion y
designacién de miembros o encargados de despacho en cargos y puestos del
SPEN.

Coordinar la aplicacion de la normatividad a los interesados a ingresar al
Servicio Profesional Electoral Nacional.

Elaborar los informes sobre el presupuesto asignado para los programas de
promocién e incentivos a los miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacional en el IEPC.
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Coadyuvar en la supervision de la aplicacion del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.
Realizar las gestiones para la celebracién de convenios con instituciones
académicas de educacién superior, con la finalidad de que participen en el
desarrollo del Programa de Capacitacién.

Apoyar en el seguimiento de la participacién de los Organos Administrativos
del Instituto en lo relativo al Servicio Profesional Electoral Nacional.

Coadyuvar en la instruccion del Procedimiento Laboral Disciplinario aplicable a
los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional del IEPC, de
conformidad con la normativa aplicable

Mantener un registro de los procedimientos conciliatorios que se generen con
el personal del Servicio Profesional Electoral Nacional del IEPC.

Apoyar en la elaboracién del dictamen para la promociéon de miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional.

Informar al titular de la Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral de las
actividades desarrolladas en la aplicacidon de las normas y procedimientos del
Servicio Profesional Electoral Nacional.

Proporcionar la informacidon necesaria para la elaboraciéon de la Memoria
Electoral del Instituto.

Proporcionar la informacidon necesaria para la elaboracién de los Proyectos
Institucionales y del Programa Operativo Anual del afio que corresponda.

Informar al Titular de la Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral
respecto del seguimiento a las sesiones del Consejo General y Junta General
Ejecutiva del INE, donde se traten asuntos relacionados con el Servicio
Profesional Electoral Nacional.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular
de la Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral, dentro del ambito de su
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

Administracién, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE
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CHIAPAS

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presion 3

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO
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DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION, DESARROLLO Y
PROMOCION

UNIDAD TECNICA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

OPLE

EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DESCRIPCION

Art. 41 del Reglamento Interno del IEPC.

Coadyuvar en el desarrollo del sistema del Servicio Profesional Electoral para
que los servidores publicos del Instituto de Elecciones y Participacidon
Ciudadana, desempefien las tareas electorales, mediante la profesionalizacion
en materia electoral, proporcionando mayor certidumbre a la ciudadania.

Participar con asistencia técnica y operativa en la implementacién de los
mecanismos de Formacion, Capacitacion, Evaluacién, Desarrollo y Promocidn
del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional del IEPC.

Disefar la propuesta de los instrumentos documentales y contenidos de
materiales didacticos que requerird el Programa de Capacitacidn del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

Elaborar la propuesta para determinar las modalidades y la duracién de los
cursos, seminarios, diplomados, talleres, que se impartirdn a miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional con respecto al Programa de
Capacitacién.

Realizar reuniones con asesores e Instituciones de Educacién Superior, para el
desarrollo de las actividades del Servicio Profesional Electoral.

Apoyar en la notificacion a los miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacional, respecto a los mdédulos del Programa de Formacidon que deberan
cursar.

Elaborar los informes sobre cualquier plaza vacante que se genere dentro del
Servicio Profesional Electoral Nacional en el IEPC.

Apoyar en los procesos de evaluaciéon de aprovechamiento y desempefio a
miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Elaborar los informes relacionados con el desarrollo del Servicio Profesional
Electoral que le sean requeridos.

Elaborar la propuesta del Programa de Incentivos y su proyecto de acuerdo
correspondiente, de conformidad con los lineamientos aplicables.
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Realizar un registro de las actividades académicas de los miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional del IEPC.

Elaborar los documentos para informar a los miembros del Servicio Profesional
Electoral Nacional los resultados obtenidos en el desarrollo del Programa de
Formacion.

Mantener actualizado el archivo y la base de datos del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional y registrar las calificaciones obtenidas por cada
uno de ellos en el desarrollo del Programa.

Elaborar los documentos para atender las solicitudes de cambio de
adscripcidn, plazas vacantes que se generen dentro del Servicio Profesional
Electoral Nacional del IEPC y realizar los informes correspondientes.

Colaborar en la integracion de las propuestas para la elaboracién y aprobacion
de metas individuales y colectivas.

Participar en la elaboracion de nombramientos de los miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional que sean designados para ocupar cargos o
puestos del SPEN.

Coordinar la organizacién de circulos de estudio para una mejor comprension
del desarrollo del Programa de Formacién y la capacitacion.

Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracion de la Memoria
Electoral del Instituto.

Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de Egresos del afio que corresponda.

Apoyar en la elaboracidon del Programa Operativo Anual del afio que
corresponda en relacidn a las actividades del departamento.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular
de la Unidad del Servicio Profesional Electoral, dentro del dmbito de su
competencia

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado

Administracion, Educacion, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE
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Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presidn 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE SEGUIMIENTO, NORMATIVIDAD Y
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD TECNICA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
OPLE
TECNICO

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO, NORMATIVIDAD Y
PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION

Art. 41 del Reglamento Interno del IEPC.

Coadyuvar en el desarrollo del sistema del Servicio Profesional Electoral para que
los servidores publicos del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana,
desempenen las tareas electorales, mediante la profesionalizacién en materia
electoral, proporcionando mayor certidumbre a la ciudadania.

Apoyar en la elaboracién e integracién de documentacidon necesaria para el
cumplimiento de los procesos de la Unidad del Servicio Profesional Electoral.

Registrar y resguardar documentos normativos que el INE envie al IEPC,
relacionados con las actividades del Servicio.

Apoyar en la distribucidn de la convocatoria que emita el INE, para el concurso
publico de aspirantes a ocupar plazas vacantes del Servicio Profesional Electoral
Nacional.

Participar en la elaboracion el proyecto del acuerdo para la designacién e
incorporacion de los aspirantes ganadores del concurso publico.

Recabar informacién para la elaboracion de los convenios de colaboracién con
Instituciones académicas de educacién superior y contratacion de asesores para el
desarrollo del Programa de Capacitacién, de conformidad con los lineamientos que
emita el INE.

Apoyar en la logistica para el seguimiento al Programa de Formacién y Desarrollo
del Servicio Profesional Electoral en cada periodo académico.

Integrar informacién para elaborar el soporte documental del Programa de
Incentivos del IEPC.

Coadyuvar en la integracidon de informacion para la elaboraciéon del programa de
incentivos a los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional en el IEPC.

Integrar los expedientes relacionados al procedimiento laboral disciplinario de los
miembros del servicio Profesional Electoral Nacional del IPEC, de conformidad con
los lineamientos aplicables
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Auxiliar en el seguimiento de registro de los procedimientos conciliatorios del
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional del IEPC.

Preparar la documentacion que se requiera para las sesiones que lleve a cabo la
Comisidon Permanente de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Elaborar las minutas de las sesiones que celebre la Comisidn Permanente de
Seguimiento del Servicio Profesional Electoral, para enviarlas a los integrantes de la
Comisidn y a la Secretaria Ejecutiva para dar cuenta al Consejo General.

Realizar el seguimiento a las sesiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva
del INE, donde se traten asuntos relacionados con el Servicio Profesional Electoral
Nacional.

Dar seguimiento a las sesiones del Tribunal Federal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, donde se traten asuntos relacionados con el Servicio Profesional
Electoral Nacional y elaborar la tarjeta informativa correspondiente.

Integrar la informacion correspondiente para la elaboracién de los informes de las

sesiones que celebre la Comision Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional
Electoral Nacional.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de
Departamento de Seguimiento, Normatividad y Procedimientos dentro del ambito
de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracidon, Educacion, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 anos en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Visién Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE FORMACION, EVALUACION, DESARROLLO Y
PROMOCION

UNIDAD TECNICA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
OPLE
TECNICO

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION,
DESARROLLO Y PROMOCION

DESCRIPCION

Art. 41 del Reglamento Interno del IEPC.

Coadyuvar en el desarrollo del sistema del Servicio Profesional Electoral para
que los servidores publicos del Instituto de Elecciones y Participacidn
Ciudadana, desempefien las tareas electorales, mediante la profesionalizacion
en materia electoral, proporcionando mayor certidumbre a la ciudadania.
Coadyuvar en la asistencia técnica y operativa para la implementacion de los
mecanismos de Formacidn, Capacitacion, Evaluacién, Desarrollo y Promocidn
del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional del IEPC.

Colaborar en el disefio de la propuesta de los instrumentos documentales y
contenidos de materiales diddacticos, asi como la reproduccidn que requerira el
Programa de Capacitacion del Servicio Profesional Electoral Nacional.
Colaborar en la integracidn de la informacidn de las modalidades y duracién de
cursos, seminarios, diplomados, talleres que se impartan a miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional con respecto al Programa de
Capacitacién.

Apoyar en la logistica de reuniones con asesores e instituciones de educacién
superior para el desarrollo de las actividades del Servicio Profesional Electoral

Recopilar la informaciéon documental para el Programa de Capacitacién para
los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional del IEPC.

Integrar los instrumentos documentales para el seguimiento del Programa de
Formacidn del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Participar en la logistica de los procesos de evaluacidon de aprovechamiento y
desempeiio a miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Coadyuvar en el desarrollo de los mecanismos del programa de promocion del
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional en el IEPC.
Conservar actualizado el archivo y base de datos del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional, verificando el registro de calificaciones
obtenidas por cada uno de ellos en el desarrollo del Programa.
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Diseflar la propuesta de nombramientos de los miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional que hayan sido designados para ocupar cargos o
puestos del SPEN.

Integrar la informacién necesaria para la elaboracion de la Memoria del
Instituto.

Apoyar en la logistica de las actividades de la Unidad y de las Sesiones de la
Comisién Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral
Nacional.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del afio que
corresponda en relacidon a actividades del Departamento. Asi como en la
integracion de informacién para la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Las demas que le determinen las disposiciones aplicables o delegue el Jefe o la
Jefa de Departamento de Formacion, Evaluacién, Desarrollo y Promocion
dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Educacién, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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Unidad Técnica de Oficialia Electoral

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

UNIDAD TECNICA DE OFICIALIA ELECTORAL

UNIDAD TECNICA DE OFICIALIA ELECTORAL

OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION

Articulo 88, numeral 5 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado
de Chiapas; Articulo 37 del Reglamento Interno y Articulo 18 del Reglamento de
Oficialia Electoral del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Contribuir a garantizar la funcién de la actividad electoral, mediante el levantamiento
de Actas de Fe Publica de los actos o hechos de naturaleza electoral.

Coordinar la actuacidon y actividades que realicen los fedatarios publicos de oficinas
centrales y Organos Desconcentrados, respecto al levantamiento de actas o
certificacion de documentos.

Acordar con el Secretario Ejecutivo, el despacho y resolucién de los asuntos de su
competencia, asi como informar a éste de manera permanente, el trdmite y atencion
de los mismos.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo, en los asuntos de su competencia o aquellos que
expresamente le encomiende.

Vigilar que las funciones de las actividades del personal adscrito bajo su
responsabilidad, se realicen con eficiencia, eficacia, oportunidad y de conformidad con
la normatividad aplicable.

Certificar la documentacion a peticion de los Partidos Politicos y Agrupaciones
Politicas, o bien, documentos emitidos por Organos Centrales del Instituto en ejercicio
de sus atribuciones.

Dar cuenta al Secretario Ejecutivo y a la Comisién de Quejas y Denuncias de los
asuntos de su competencia y auxiliarlo en aquellos que le encomienden.

Solicitar la informacién o documentacién necesaria a los Organos Ejecutivos y Técnicos
del Instituto, para la sustanciacion de los asuntos de su competencia, previo acuerdo
con la Secretaria Ejecutiva

Por instrucciones del Secretario Ejecutivo, dar publicidad al acuerdo de delegacion en
los Estrados del Instituto.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA =
CHIAPAS

Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo el acuerdo de revocacion de la delegacion
del ejercicio de la funcién de Oficialia Electoral, con el objeto de reasumirla
directamente por la Secretaria o delegarla en otro servidor publico, o bien, porque se
estime innecesaria o inviable juridica o materialmente su realizacién.

Dar seguimiento a la funcién de Oficialia Electoral que desempefien los fedatarios
adscritos a la Unidad, los Secretarios Técnicos de los Consejos Distritales o Municipales
Electorales, asi como los servidores publicos electorales en los que se delegue dicha
funcion, e informar al Secretario Ejecutivo.

Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo, criterios de actuacién para los servidores
publicos que ejerzan la funcion de fe publica; alternativas para una adecuada
capacitacion de los funcionarios que ejerzan la funcion de la Oficialia Electoral, para
garantizar que cuenten con los conocimientos y probidad necesarios para el debido
ejercicio de la funcion.

Elaborar el acuerdo o resolucién correspondiente, en el que se le prevenga a quien
haya solicitado la fe publica, que realice las aclaraciones necesarias o proporcione la
informacion que se le requiera, cuando la peticidn resulte confusa o imprecisa.

Firmar junto con el Secretario Ejecutivo los acuerdos o resoluciones que al efecto se
emitan, con respecto a la funcién de la Oficialia Electoral.

Expedir las habilitaciones de los fedatarios publicos para la realizacién de la funcién de
Oficialia Electoral.

Llevar un registro de las peticiones recibidas en la Secretaria Ejecutiva o ante los
Organos Desconcentrados, asi como de las actas de las diligencias que se lleven a cabo
en ejercicio de la funcién.

Resolver las consultas relativas a la competencia para atender una peticion

Analizar y, en su caso, proponer al Secretario Ejecutivo la autorizacion de las
solicitudes de ejercicio de la fe publica que, en apoyo de sus funciones, hagan los
Organos Centrales del Instituto

Remitir de la forma inmediata, los escritos recibidos que no guarden relacion con la
funcién de Oficialia Electoral al area responsable, a fin de que sean tramitados
conforme al procedimiento que le corresponda

Detectar y proponer las necesidades de formacion, capacitacion y actualizacién del
personal del Instituto quienes ejerzan la fe publica como funcién de la Oficialia
Electoral

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Secretario
Ejecutivo dentro del ambito de su competencia

PERFIL
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CHIAPAS

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

Derecho
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracidn 3
Capacidad de respuesta bajo presion 3

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO
[Denominacien | JEFE DE DEPARTAMENTO DE FEDATARIOS
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UNIDAD TECNICA DE OFICIALIA ELECTORAL
OPLE

EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE OFICIALIA ELECTORAL

DESCRIPCION

Articulo 104, numeral 1, inciso p) de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales; articulo 100, parrafo tercero de la Constitucién Politica del Estado de
Chiapas; articulo 88, numeral 5 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del
Estado de Chiapas; Articulo 37 del Reglamento Interno y Reglamento de Oficialia
Electoral del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana de Chiapas.

Contribuir a garantizar la funcion de Oficialia Electoral, mediante el levantamiento de
Actas de Fe Publica de los actos o hechos de naturaleza electoral.

Coordinar la actuacidon y actividades que realicen los fedatarios publicos de oficinas
centrales y organos desconcentrados, respecto al levantamiento de actas o
certificaciéon de documentos.

Organizar las actividades de los fedatarios y ser el enlace de comunicacién entre el
Fedatario y el Titular de la Unidad.

Coordinar la elaboracidn de las actas de fe de hechos de actos de naturaleza electoral
que sean solicitadas.

Elaborar los informes de las diligencias y actas levantadas, relativas a la funcidon
fedante, que sean requeridos.

Organizar y archivar el acervo de los documentos que genere la Unidad, actas de las
diligencias levantadas.

Registrar y asignar los libros y folios, de conformidad al articulo 43 del Reglamento de
Oficialia Electoral, respecto de las actas de fe de hechos levantadas con motivo de la
funcion fedante.

Elaborar las certificaciones de los documentos que deriven en relacidn a los actos o
hechos en materia electoral.

Realizar las diligencias requeridas por la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Técnica de la
Comisidn de Quejas y Denuncias o la Direccién Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso.

Elaborar el material didactico para la imparticion de las capacitaciones aprobadas a
funcionarios que ejerzan la funcién fedante.

Vigilar la asesoria y asistencia técnica en materia de Oficialia Electoral para la funcién
de fedatarios publicos, dirigidos a los Secretarios Técnicos de los Consejos Municipales
y Distritales.

Integrar las diligencias para remitirlas a la Secretaria Técnica de la Comisidon de Quejas
y Denuncias o a la Direccién General Juridica y de lo Contencioso, cuando asi lo
soliciten.
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B

Coordinar la elaboracion de los proyectos

peticiones confusas o imprecisas.

de acuerdos vy resoluciones
correspondientes a la prevencion de aclaraciones, informacién adicional, respecto a

Unidad Técnica de Oficialia Electoral.

Participar en la elaboracidn de la Memoria Electoral del Instituto en lo referente a la

corresponda de la Unidad.

Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuestos de egresos del afio que

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titular de la
Unidad Técnica de Oficialia Electoral, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Derecho

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visién Institucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones 3

Capacidad de4 Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presion 3

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO
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TECNICO ADMINISTRATIVO

UNIDAD TECNICA DE OFICIALIA ELECTORAL

OPLE

TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE FEDATARIOS

DESCRIPCION

Articulo 104, numeral 1, inciso p) de la Ley General de Instituciones y Procedimientos

Electorales; articulo 100, parrafo tercero de la Constitucion Politica del Estado de
Chiapas; articulo 88, numeral 5 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del
Estado de Chiapas; Articulo 37 del Reglamento Interno y Reglamento de Oficialia
Electoral del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana de Chiapas.

Es el area técnica del Instituto dotada de fe publica para levantar actas
circunstanciadas de hechos, con la finalidad de otorgar certeza y legalidad a los actos
en material electoral.

Dar fe de actos y hechos en materia electoral.

Elaborar las actas de fe de hechos para la sustanciacién de expedientes.

Realizar la elaboracién de los informes de las diligencias y actas levantadas, relativas a
la funcién fedante.

Presentar los informes de los escritos y de las actas levantadas relativas a la funcion de
Oficialia Electoral.

Resguardar los documentos originales de los protocolos y libros levantados con motivo
de la funcion fedante.

Recepcionar las solicitudes de autorizacidn del ejercicio de la fe publica que hagan los
Organos Desconcentrados.

Asesorar y asistir a los Secretarios Técnicos de los Consejos Municipales y Distritales,
en materia de actos o hechos electorales para la funcién fedante.

Notificar en términos de la legislacidon aplicable los oficios, acuerdos y resoluciones
que en auxilio de las labores solicite la Secretaria Ejecutiva o la Comisién de Quejas y
Denuncias.

Dar fe de los cumplimientos de las sentencias emitidas por las Salas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, a peticidn de dicha autoridad;

Ejecutar las diligencias requeridas por el Secretario Ejecutivo, el Secretario Técnico de
la Comisién de Quejas y Denuncias o el Director Ejecutivo Juridico y de lo Contencioso.

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva y la Direccién Ejecutiva Juridica y de lo
Contencioso, en el tramite de los medios de impugnacién que se presenten en
Procesos Electorales, previa autorizacion por escrito que al efecto realice el Secretario
Ejecutivo;
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Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefe de

Departamento de Fedatarios, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

Derecho
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los Ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimientos 3
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 3
Herramientas Tecnoldgicas 3
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Unidad Técnica de Vinculacion con INE

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

UNIDAD TECNICA DE VINCULACION CON INE
UNIDAD TECNICA DE VINCULACION CON EL INE
OPLE
EJECUTIVO
SECRETARIA EJECUTIVA

DESCRIPCION
Art. 38 del Reglamento Interno del IEPC

Coordinar las acciones y seguimiento de las actividades del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana con el Instituto Nacional Electoral, de
conformidad con la legislacién electoral aplicable y demas disposiciones
establecidas en los convenios, acuerdos, lineamientos, vinculantes que permita
al Instituto cumplir con sus funciones en materia electoral.

Coadyuvar en el seguimiento, ejecucion de las acciones y desarrollo de las
tareas administrativas de la Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto
Nacional Electoral, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el adecuado cumplimiento de las actividades

de la funcién electoral; dando seguimiento al calendario y al plan integral de
coordinacién entre el Instituto Nacional Electoral e Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana.

Dar seguimiento e informar al Secretario Ejecutivo de este Instituto, respecto a
las actividades consagradas en la Constitucion Politica Federal, las Leyes
Generales y los Acuerdos del Consejo General del Instituto Nacional Electoral,
para el cumplimiento de las funciones delegadas y no delegadas.

Definir las directrices de seguimiento y verificar el cumplimiento de los
acuerdos, convenios y demas disposiciones de las actividades de vinculacion
con el Instituto Nacional Electoral o las que delegue al Instituto dentro y fuera
de los procesos electorales.

Definir en coordinacién con la Unidad de Servicios Informaticos, un sistema de

informacion y seguimiento de todas las actividades del Instituto Nacional
Electoral para conocimiento de los érganos administrativos del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana.

Establecer los mecanismos de comunicacién y seguimiento entre el Instituto y
el INE para el desarrollo de la funcién electoral en su dmbito de competencia.

Dirigir la implementacién de las funciones que le corresponden al Instituto de
Elecciones y Participacién Ciudadana, derivadas de la facultad que tiene el
Instituto Nacional Electoral de atraccidn y asuncion total o parcial, en apego al
marco normativo vigente.
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Promover y verificar una adecuada interrelacion con la Unidad Técnica de
Vinculacién con los OPLES y demds organos del INE para el seguimiento de
temas y actividades relacionados con la organizacion de procesos electorales

Instrumentar mecanismos de gestion para la celebracidon de convenios con el
Instituto Nacional Electoral que faciliten el desarrollo de las actividades de los
procesos electorales atinentes.

Coordinar la remisién de informacidn atinente a la Unidad Técnica de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales Electorales del INE, para
contribuir en la elaboracién del Plan y Calendario Integral del Proceso Electoral
Local.

Coordinar el proceso de captura de informacién en los sistemas informaticos
establecidos por el Instituto Nacional Electoral, para el adecuado seguimiento
de las actividades relevantes del Instituto.

Coordinar la elaboracidon de los informes que presente el Instituto de Elecciones
y Participacion Ciudadana al INE, relativo al ejercicio de facultades delegadas u
otras materias relevantes

Dirigir el proceso de elaboracién de los proyectos de instrumentos normativos
relativos a la organizacion de los procesos electorales de los diversos 6rganos
administrativos del Instituto, en términos de la legislacion y normatividad
aplicable de actividades que delegue el INE. ((atraccidon y asuncién total o
parcial)

Dirigir la formulacién de propuestas de acuerdos o proyectos informativos de
actividades solicitadas por el Secretario Ejecutivo del Instituto, derivadas del
cumplimiento de las actividades coordinadas con el Instituto Nacional Electoral.

Dirigir la formulacién de propuestas de acuerdos, lineamientos y disposiciones
necesarias inherentes a la organizacion de los procesos electorales requeridos
por el Secretario Ejecutivo del Instituto, derivados de la coordinacién con el
Instituto Nacional Electoral.

Supervisar los mecanismos de comunicacion establecidos entre el Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana con el INE para el desarrollo de la funcién
electoral en el ambito de su competencia.

Coadyuvar en el disefio del marco normativo del Instituto, que facilite el
ejercicio de facultades que, en su caso, delegue el Instituto Nacional Electoral
en el &mbito de sus atribuciones.

Vigilar y supervisar el seguimiento de los convenios que suscriban el Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana con el INE para facilitar el desarrollo de los
procesos electorales, en coordinacion con su Comisidn correspondiente

Establecer mecanismos de control que faciliten el envio de informacién a la
UTVOPL, para contribuir en la elaboracién del Plan y Calendario Integral del
Proceso Electoral Local.

Coordinar que la captura de informacion en los sistemas informaticos
establecidos por el INE, para el seguimiento de las actividades relevantes del
Instituto, se realicen puntualmente y acorde a la normatividad.

Cuidar y vigilar que los informes que presente el Instituto de Elecciones y
Participacién Ciudadana al INE, relativos al ejercicio de facultades delegadas u
otras materias relevantes, se lleven a cabo con acuciosidad. Las demds que
establezca el Cédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana y aquéllas que le
encomiende el Secretario Ejecutivo.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue Secretario
Ejecutivo dentro del ambito de su competencia.
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PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Titulado y/o Pasante

Derecho, Ciencias Politicas, Sociologia, Género, Comunicacién o afin.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal

3
Etica 3
3

Manejo de Conflicto

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3
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Denominacién OFICINA DE APOYO INTERINSTITUCIONAL
Area/Adscripcién UNIDAD TECNICA DE VINCULACION CON EL INE

Sistema OPLE

Cuerpo EJECUTIVO

Cargo/Puesto inmediato COORDINACION DE LA UNIDAD TECNICA DE VINCULACION CON EL INE
Superior

Clave

DESCRIPCION

Art. 38 del Reglamento Interno del IEPC

Supervisar y evaluar permanentemente, el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales en materia de preparaciéon y organizaciéon de las
elecciones y de los procedimientos de participacion ciudadana en funcion
concurrente con el INE, estableciendo vinculos de coordinaciéon y apoyo con los
érganos directivos centrales, ejecutivos, operativos, técnicos y administrativos del
Instituto.

Coadyuvar en el seguimiento, ejecucion de las acciones y desarrollo de las tareas
administrativas de la Unidad Técnica de Vinculacion con el Instituto Nacional
Electoral, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Colaborar en la ejecucion de los acuerdos y convenios en el marco de las
actividades de la funcién electoral de vinculacién con el INE para el desarrollo de
las actividades o de las funciones delegadas por éste, dentro y fuera de los
procesos electorales.

Dar seguimiento a los mecanismos de comunicacidon entre el Instituto de Elecciones
y Participacion Ciudadana y el INE, para el desarrollo de la funcién electoral local.

Revisar los informes, reportes y desahogo de solicitudes de informacion publica,
requeridas por la Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, relativas a las
actividades de la Unidad de Vinculacidn con el INE.

Coadyuvar en la logistica para el desarrollo de eventos y reuniones de la Unidad
Técnica de Vinculacion con el INE, asi como para las firmas de convenios
interinstitucionales con dependencias afines.

Capturar la informacién inherente a la Unidad Técnica de Vinculacidon con el
Instituto Nacional Electoral, para la elaboracion de la Memoria Electoral del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Apoyar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Unidad
Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral del afio que corresponda.

Coadyuvar y dar seguimiento en la elaboracion del programa operativo anual de
actividades de la Unidad Técnica de Vinculaciéon con el Instituto Nacional Electoral
del afio que corresponda.

Integrar los informes de actividades trimestrales y anuales de la Unidad Técnica de
Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral para los efectos procedentes.

Apoyar en el seguimiento y actualizar la informacién del Portal relativo a la Unidad
Técnica de Vinculacidn con el Instituto Nacional Electoral.

Coadyuvar en la elaboraciéon de anteproyectos de acuerdos y disposiciones
necesarias para la organizacién de las funciones electorales.
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CHIAPAS

Recepcionar las diversas solicitudes y consultas de las Direcciones Ejecutivas y
Unidades Técnicas, para su envio a la Unidad Técnica de Vinculacion con los OPL.
Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Coordinador
de la Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral, dentro del
ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Derecho, Ciencias Politicas, Sociologia, Género, Comunicacién o afin.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimientos 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas tecnoldgicas 2
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE APOYO INTERISNTITUCIONAL
UNIDAD TECNICA DE VINCULACION CN EL INE
OPLE
TECNICO
JEFE DE OFICINA DE APOYO INTERINSTITUCIONAL

DESCRIPCION

Art. 38 del Reglamento Interno del IEPC

Supervisar y evaluar permanentemente, el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales en materia de preparacion y organizacion de las elecciones
y de los procedimientos de participacién ciudadana en funcién concurrente con el
INE, estableciendo vinculos de coordinaciéon y apoyo con los érganos directivos
centrales, ejecutivos, operativos, técnicos y administrativos del Instituto.

Realizar actividades técnicas operativas que coadyuven a las atribuciones que se
desempefien en apego a la normatividad vigente.

Elaborar informes ejecutivos de las actividades generadas, para el analisis y toma de
decisiones correspondientes, ante las autoridades competentes.

Apoyar en la elaboracion del proyecto a las diversas solicitudes y requerimientos de
informacién publica, ingresadas a través de la Unidad de Transparencia, con relacion
a las actividades de la Unidad Técnica de Vinculacién con el INE.

Proporcionar apoyo administrativo mediante la recopilacion de informacién
requerida para la elaboracion de la Memoria Electoral del Instituto de Elecciones.
Auxiliar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Oficina
de Vinculacién con el INE, correspondiente al afio atinente.

Participar en la elaboracion del programa anual de actividades de la Unidad Técnica
de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral del afio correspondiente.

Integrar y proporcionar la informacion requerida para la elaboracién de los informes
de actividades trimestrales y mensuales que debe rendir la Unidad Técnica de
Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral.

Monitorear la actualizacion de la informacion correspondiente a la Unidad técnica
de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral, en el Portal de Transparencia en
cumplimiento a las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Instituto.

Auxiliar en la elaboracién de convenios interinstitucionales con dependencias afines.
Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Coordinador
de la Unidad Técnica de Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral, dentro del
ambito de su competencia.
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CHIAPAS

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Derecho, Ciencias Politicas, Sociologia, Género, Comunicacién o afin.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimientos 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO
AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE APOYO INTERINSTITUCIONAL

UNIDAD TECNICA DE VINCULACION CON EL INE

OPLE

TECNICO

JEFE DE OFICINA DE APOYO INTERINSTITUCIONAL

DESCRIPCION

Art. 38 del Reglamento Interno del IEPC

Supervisar y evaluar permanentemente, el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales en materia de preparacion y organizacién de las elecciones
y de los procedimientos de participacion ciudadana en funcién concurrente con el
INE, estableciendo vinculos de coordinacidn y apoyo con los dérganos directivos
centrales, ejecutivos, operativos, técnicos y administrativos del Instituto.

Brindar asistencia técnica-administrativa al desarrollo de las actividades para dar
cumplimiento a las atribuciones de la Unidad Técnica de Vinculacion con el INE.

Apoyar en el seguimiento de las Sesiones del Consejo General del Instituto Nacional
Electoral y del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana y la captura en el
Sistema de Seguimiento de Sesiones implementado por el INE.

Coadyuvar en la integracion de la informacién necesaria para la elaboracion de los
informes ejecutivos de las actividades generadas en la Unidad Técnica de Vinculacién
con el INE.

Proporcionar apoyo administrativo requerido para la elaboracién a respuestas de
requerimientos diversos de informacidn publica.

Auxiliar en la logistica de las reuniones de trabajo de la Unidad Técnica de Vinculacion
con el Instituto Nacional Electoral.

Gestionar las solicitudes de suministros de materiales para la realizacion de las
actividades de la Unidad Técnica de Vinculacién con el INE y para actividades con
areas afines.

Elaboracion de informes y documentacién que se realiza en cumplimiento a los
requerimientos institucionales.

Monitorear la actualizacion de la informacion correspondiente a la Unidad Técnica de
Vinculaciéon con el Instituto Nacional Electoral, en el Portal de Transparencia en
cumplimiento a las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Instituto.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Coordinador de
la Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral, dentro del ambito
de su competencia.

PERFIL
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REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Derecho, Ciencias Politicas, Sociologia, Género, Comunicacion o afin.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visién Institucional

1

Iniciativa Personal 1
Etica 3
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimientos 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 2
Herramientas tecnoldgicas 2
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Unidad Técnica de Género y No Discriminacion

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

UNIDAD TECNICA DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

UNIDAD TECNICA DE GENERO Y NO DISCRIMINACION
OPLE

EJECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION

Articulo 42 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacidon
Ciudadana

Crear estrategias de igualdad en torno a la incorporacion de la perspectiva y
transversalidad de géneros a través de los planes, programas, politicas, proyectos, y
mecanismos de trabajo institucional que perfeccionen las acciones, politicas vy
programas sensibles al género.

Dirigir, organizar, coordinar y preservar los programas de inclusidon de Perspectiva de
Género y no Discriminacion seguimiento permanente de los programas de
investigacion y diagndstico de acciones encaminadas a la igualdad de Género.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones estratégicas de la Unidad Técnica de
Género y no Discriminacidn.

Coordinar e implementar la elaboracidon del programa institucional para la igualdad
entre mujeres y hombres en el instituto.

Impulsar la perspectiva de género y no discriminacion como politica institucional.

Coordinar acciones con otros organismos, en materia de género y no discriminacion,
vinculados a la materia electoral.

Difundir los tratados e instrumentos internacionales sobre derechos humanos, en su
ambito de competencia.

Proponer al consejo general, observaciones y modificaciones a la legislacion electoral
en materia de género y no discriminacion.

Actuar como érgano de consulta y asesoria del instituto, en materia de equidad de
género, no discriminacion y de igualdad de oportunidades.

Fungir como Secretario Técnico de la Comisién Especial de Género y No
Discriminacion.
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Promover, difundir y publicar informacion en materia de derechos de las mujeres y no
discriminacion, de acuerdo a su ambito de competencia

Emitir informes de evaluacion periddica para dar cuenta de resultados en el
cumplimiento de los objetivos, estrategias y politicas ejecutadas por el instituto, en
cumplimiento al programa institucional, que en su momento apruebe el Consejo
General

Promover estudios e investigaciones para instrumentar un sistema de informacidn,
registro, seguimiento y evaluacion de la situacién de mujeres y hombres en su ambito
de competencia

Promover estudios e investigaciones para instrumentar un sistema de informacidn,
registro, seguimiento y evaluacién de la situacién de mujeres y hombres en su ambito
de competencia

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular de la
Unidad de Género dentro del dmbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Derecho, Ciencias Politicas, Sociologia, Género, Comunicacién o afin.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afos en los ultimos 6 anos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3

Etica 3

Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
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Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CULTURA INSTITUCIONAL CON PERSPECTIVA DE
GENERO

UNIDAD TECNICA DE GENERO Y NO DISCRIMINACION
OPLE

EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

DESCRIPCION

Articulo 42 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana

Crear estrategias de igualdad en torno a la incorporacion de la perspectiva y
transversalidad de géneros a través de los planes, programas, politicas, proyectos, y
mecanismos de trabajo institucional que perfeccionen las acciones, politicas y
programas sensibles al género.

Generar y promover las estrategias para fomentar la igualdad entre hombres vy
mujeres, mediante el fortalecimiento del trabajo institucional y con organismos
publicos y de la sociedad civil.

Establecer una agenda de trabajo interinstitucional para garantizar el cumplimiento de
los programas, politicas y lineas de accion del cumplimiento en materia de Género.

Revisar y asegurar que en la normatividad y Reglamentos del IEPC se dé cumplimiento
a los mandatos en materia de Género.

Coordinar el disefio, elaboracion del material didactico, los instructivos y demas
lineamientos electorales para los programas de la Perspectiva de Género.

Participar en el disefio de estrategias para facilitar la incorporacion de la Perspectiva
de Género en los Organos Administrativos del IEPC.

Disefiar e implementar los procesos de desarrollo de capacidades en Género para
facilitar la institucionalizacidn de la Perspectiva de Género.

Desarrollar mecanismos para la construccion de Politicas Publicas con Perspectiva de
Género, en las etapas de analisis, diagndstico, planeacién, programacion vy
presupuesto, de manera transversal.

Custodiar la correcta aplicacién de las politicas, normas y procedimientos de las Leyes
Electorales para el eficaz cumplimiento de la Unidad de Género.

Revisar y adecuar los instrumentos de planificacion, de implementacién y de

evaluacion de proyectos, incorporando la Perspectiva de Género.
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Coordinar la promocion y difusion de programas de Paridad de Género.

Impulsar la celebracion de convenios y acuerdos para la incorporacién de la
Perspectiva de Género en los diversos planes, programas y proyectos.

Integrar un sistema de Informacion Estadistica y Evaluacién con indicadores de
Género, asi como diagndsticos cuantitativos y cualitativos que den cuenta de los
avances y retos en materia de Igualdad y Equidad de Género.

Proponer la generacién de estadisticas con enfoque de género en los programas,
proyectos y acciones del IEPC.

Coordinar la elaboracién de propuestas de indicadores con enfoque de Género para la
planeacidén y seguimiento del Programa Especial para la Equidad de Género, asi como
de recomendaciones de organismos internacionales de acuerdo a su ambito de
competencia.

Atender y sistematizar denuncias por violencia politica de género, acoso vy
hostigamiento sexual y/o laboral

Las demads que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular de la
Unidad de Género dentro del dmbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Derecho, Ciencias Politicas, Sociologia, Género, Comunicacién o afin.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 anos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visidn Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
3

Manejo de Conflictos
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presidn 3

Unidad Técnica de Planeacion 290



Catalogo de Cargos y Puestos de la Ram&Admmlstratlva —— ——

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA INSTITUCIONAL CON
PERSPECTIVA DE GENERO

UNIDAD TECNICA DE GENERO Y NO DISCRIMINACION
OPLE

TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CULTURA INSTITUCIONAL CON PERSPECTIVA DE
GENERO

DESCRIPCION

Articulo 42 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacidon
Ciudadana

Crear estrategias de igualdad en torno a la incorporacion de la perspectiva y
transversalidad de géneros a través de los planes, programas, politicas, proyectos, y
mecanismos de trabajo institucional que perfeccionen las acciones, politicas vy
programas sensibles al género.

Revisar y adecuar los instrumentos de planificacion, de implementaciéon y de
evaluacion de proyectos, incorporando la Perspectiva de Género.

Revisar, adecuar y presentar propuestas de las estructuras y los procedimientos
institucionales para crear la capacidad para planear y ejecutar proyectos con
Perspectiva de Género.

Participar en la elaboracién y difusidn de proyectos que contengan instrumentos que
permitan la inclusidn de las mujeres a sus derechos politicos electorales.

Coadyuvar en la realizacion de los informes ejecutivos relacionadas con la promocién
de la perspectiva de género y no discriminacion.

Participar en el disefio del material didactico, instructivos y lineamientos electorales
para la Perspectiva de Género.

Apoyar en el disefio de estrategias para la incorporacion de la perspectiva de género y
no discriminacién en los Organos Administrativos del IEPC.

Elaborar convenios y acuerdos para la incorporaciéon de la Perspectiva de Género y no
discriminacién en los diversos planes, programas y proyectos.

Elaborar propuestas de indicadores con enfoque de Género para la planeacion y
seguimiento del Programa Especial para la Equidad de Género, asi como de
recomendaciones de organismos internacionales de acuerdo a su ambito de
competencia.
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Participar en la logistica de las reuniones de trabajo, cursos, eventos y Sesiones de la
Comision Especial de Género y No Discriminacion.

Participar en la elaboracion del programa de actividades del afio que corresponda.

Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le Jefe de Departamento de

Cultura Institucional con Perspectiva de Género, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Derecho, Ciencias Politicas, Sociologia, Género, Comunicacién o afin.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afios en los uUltimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA INSTITUCIONAL CON
PERSPECTIVA DE GENERO

UNIDAD TECNICA DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

OPLE

TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CULTURA INSTITUCIONAL CON PERSPECTIVA DE
GENERO

DESCRIPCION

Articulo 42 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacidon
Ciudadana

Crear estrategias de igualdad en torno a la incorporacion de la perspectiva y
transversalidad de géneros a través de los planes, programas, politicas, proyectos, y
mecanismos de trabajo institucional que perfeccionen las acciones, politicas y
programas sensibles al género.

Participar en la elaboracion de instrumentos de planificacidn, implementacion de la
Perspectiva de Género.

Registrar la agenda de trabajo interinstitucional para garantizar el cumplimiento de los
programas, politicas y lineas de accién del cumplimiento en materia de Género.

Participar en la revision de la normatividad y reglamentos internos del IEPC, para que
se dé cumplimiento a los mandatos en materia de Género.

Apoyar en la aplicacién de mecanismos para la construccién de Politicas Publicas con
Perspectiva de Género, en las etapas de andlisis, diagndstico, planeacion,
programacion y presupuesto, de manera transversal.

Promocionar y dilucidar programas de Paridad de Género.

Elaborar diagndsticos cuantitativos y cualitativos que den cuenta de los avances y
retos en materia de Igualdad y Equidad de Género.

Participar en la logistica de las reuniones de trabajo, cursos, eventos y Sesiones de la
Comisién Especial de Género y No Discriminacién.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le Jefe de Departamento de
Cultura Institucional con Perspectiva de Género, dentro del ambito de su competencia.
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REQUISITOS ACADEMICOS

Educacién Media Superior

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Certificado

Humanidades
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 afios en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
2

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas tecnoldgicas 2
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Organos Desconcentrados

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

PRESIDENTE DE CONSEJO DISTRITAL O MUNICIPAL ELECTORAL

CONSEJO DISTRITAL O MUNICIPAL ELECTORAL

OPLE

TECNICO

SECRETARIA EJECUTIVA

DESCRIPCION

Art. 98 del Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana

Organizar, dirigir, controlar y cumplir con acciones en la aplicacion de estrategias de
calidad para el fortalecimiento de las atribuciones de los 6rganos desconcentrados.

Desarrollar, organizar y calificar la eleccién en su respectiva Circunscripcién Distrital Y
Municipal, teniendo su residencia en cada una de las cabeceras Distritales y
Municipales.

Convocar a sesiones ordinarias, extraordinarias y especiales a los integrantes del
Consejo Distrital o Municipal electoral correspondiente

Presidir y participar en las sesiones ordinarias, extraordinarias y especiales con las
facultades que el Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana les confiera.

Vigilar la observancia de la Constitucion federal, Leyes generales, Reglamento de
Elecciones, Constitucién local, Cédigo y demas disposiciones relativas.

Vigilar e intervenir en la preparacion y desarrollo del proceso electoral del distrito o
municipio en que actle, o bien, del procedimiento de participacién ciudadana que lo
requiera.

Registrar concurrentemente con el Consejo General a los candidatos a Diputados de
mayoria relativa y miembros de los Ayuntamientos

Informar al Consejo General de todos los asuntos de su competencia y el resultado del
proceso electoral local.

Acatar los acuerdos que dicte el Consejo General del Instituto.

En caso de ser delegadas, convocar, evaluar y capacitar a quiénes integraran las Mesas
directivas de casilla, asi como difundir su ubicacién y los nombres de los ciudadanos
encargados de las mismas.

Coordinar a los Auxiliares de Asistencia Electoral que coadyuvaran con los
Capacitadores Asistentes Electorales del Instituto Nacional, en la implementacién y
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ejecucién de los mecanismos de recoleccién de los paquetes electorales;

de sus funciones;

En caso de ser delegadas, entregar a los presidentes de las mesas directivas de las
casillas la documentacién, formas aprobadas y utiles necesarios para el cumplimiento

Substanciar los medios de impugnacién que sean de su competencia

Registrar los nombramientos de los representantes de los partidos politicos y, en su
caso, de candidatos independientes, en las formas aprobadas por el Consejo General;

Ayuntamientos, segun corresponda.

Calificar las elecciones de Diputados de mayoria relativa y miembros de los

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado/Pasante

Indistinta

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 proceso electoral o mas.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presidn 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

SECRETARIO TECNICO DE CONSEJO DISTRITAL O MUNICIPAL ELECTORAL

CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL

OPLE

TECNICO

SECRETARIA EJECUTIVA

DESCRIPCION

Art. 98 del Cadigo de Elecciones y Participaciéon Ciudadana.

Organizar, dirigir, controlar y cumplir con acciones en la aplicacion de estrategias de
calidad para el fortalecimiento de las atribuciones de los 6rganos desconcentrados.

Desarrollar, organizar y participar en la calificar la eleccién en su respectiva
Circunscripcion Distrital Y Municipal, teniendo su residencia en cada una de las
cabeceras Distritales y Municipales.

Vigilar la observancia del Cédigo de Elecciones y Participaciéon Ciudadana y demas
disposiciones relativas;

Vigilar e intervenir en la preparacion y desarrollo del proceso electoral del Distrito o
Municipio en que actue, o bien, del procedimiento de participacion ciudadana que lo
requiera.

Preparar la orden del dia de las sesidn Distrital o Municipal.

Declarar la existencia del quérum legal necesario para sesionar

Dar fe de lo actuado en las sesiones del Consejo Electoral.

Levantar el acta correspondiente y autorizarla conjuntamente con el Presidente.

Llevar el archivo del Consejo Distrital o Municipal electoral, segin corresponda;

Controlar y supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros del Consejo Distrital o Municipal electoral seglin corresponda;

Auxiliar al presidente del Consejo Distrital o Municipal electoral, en los asuntos que
éste les encomiende;

Entregar con toda oportunidad a los integrantes del Consejo y a los Representantes de
partidos politicos y de candidatos independientes, los documentos y anexos
necesarios para el estudio y discusidn de los asuntos contenidos en el orden del dia;

Verificar la asistencia de los integrantes del Consejo Electoral y llevar el registro.

Dar seguimiento del desarrollo de los simulacros del SIJE (Sistema de la Jornada
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Electoral).

Dar seguimiento y acompafiamiento en las actividades de capacitacién, ubicacién e
integracion de las Mesas Directivas de Casilla que disponga el INE.

Dar seguimiento de los requerimientos y adecuaciones minimas de las bodegas
electorales.

Observar lo sefialado en las Bases Generales y Lineamientos para el desarrollo del
Cémputo.

Coadyuvar con el presidente en el escrutinio y computo de las elecciones de
Gobernador y Diputados Locales;

Dar cuenta al Pleno de la correspondencia dirigida al Consejo Electoral

Tomar las votaciones de los integrantes del Consejo con derecho a voto y dar a
conocer el resultado de las mismas.

Informar sobre el cumplimiento de los acuerdos vy resoluciones del
Consejo Electoral.

Firmar, junto con el Presidente, todos los acuerdos y resoluciones que emita el
Consejo Electoral, asi como las actas aprobadas.

Llevar el archivo del Consejo Electoral y el registro de las actas, acuerdos y
resoluciones aprobados por el mismo.

Expedir copias certificadas o certificaciones de los documentos que obran en los
archivos del Consejo Electoral.

Recolectar y clasificar la documentacion y material electoral utilizado y sobrante de la
eleccién respectiva.

Enviar a la Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral del Instituto, Ia
documentacidn relativa a sus sesiones y la de los respectivos procesos electorales.

Las demas que le confieran las Leyes aplicables o le designe el Secretario Ejecutivo en
el ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado

Derecho(preferentemente)
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 proceso electoral o mas.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacidn y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presidn 3
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