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Introduccion R

fortalecido su conformacion para hacer respetar los derechos y obligaciones politico - electorales de los
ciudadanos; la organizacion, funcionamiento, derechos y obligaciones de [as agrupaciones politicas y de los~—
partidos politicos; la integracion, funcionamiento, facultades y obligaciones del Instituto Estatal Electoral; la
funcion estatal de organizar los procesos electorales ordinarios y extraordinarios para elegir a los integran

los Poderes Legislativo y Ejecutivo; asi como de los Ayuntamientos; el sistema de medios de impugnacion; los
derechos y el acceso a prerrogativas de los partidos politicos nacionales, locales, candidatos de los partidos y
candidatos independientes; el régimen sancionador electoral; y los procedimientos de investigacion y fiscalizacion
electoral, en el supuesto de que el Instituto Nacional Electoral delegue dicha facultad. Ante ello, cada una de sus

areas ha generado los cambios y adecuaciones en su organizacion, para que, de esta forma, se de atencion a las
exigencias que la época demanda.

.
El Instituto Estatal Electoral, resultado de su evolucién, ha magnificado su estructura, sus lineas de trabajo y ha \ﬁ‘/
-

En cumplimiento a los articulos 723 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la \\)
Rama Administrativa; 71 fraccion VIII del Codigo Electoral del Estado de Hidalgo, se elabor6 el presente N
documento ei cual se denomina Manual de Organizacion del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo. X S)J

El presente manual de organizacion tiene como proposito dar a conocer de una manera clara y objetiva la
estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos que conforman este Instituto, permitiendo identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada funcionario y evitar la duplicidad de funciones; conocer las
lineas de comunicacion y de mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrolio de
sus funciones, elementos indispensables que le permitiran la actualizacion administrativa.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, 0 en su caso, cuando
exista algin cambio organico funcional al interior de este Instituto, por lo que cada una de las areas que la
integran deberan aportar informacion necesaria para este proposito.

Antecedentes Historicos

Resumiendo, la historia de los organismos electorales en nuestro Estado, podemos mencionar a la Comision
Estatal Electoral encargada de velar por la aplicacion y cumplimiento de los preceptos constitucionales, las
normas de la Ley Electoral, sus reglamentos y las disposiciones que dictase a efecto de garantizar el derecho de
organizacion politica de los ciudadanos del Estado para fines electorales y de coordinar la preparacion, desarrollo
y vigilancia de los procesos electorales en la entidad.

En 1993 se realizaron varias reformas a la Ley Electoral, cambiandose la denominacion de Comision Estatal
Electoral por la de Consejo Estatal Electoral.

Las nuevas reformas realizadas a la Ley Electoral de Hidalgo en 1995 establecieron las bases de un régimen
juridico electoral mas equitativo y transparente, con reglas claras e imparciales que dieron mayor certidumbre y
confianza a los resultados de los procesos electorales, fortaleciendo nuestro desarrollo democratico y la
coexistencia civilizada, indispensables para el progreso que aspirabamos todos los hidalguenses.

Es asi como el 17 de noviembre de 1995 la LV Legislatura aprobé el decreto nimero 240 que reformo y derogo
diversos articulos de nuestra Constitucién Politica Local, en materia electoral; que contenia diversas
disposiciones relativas a la realizacion de los procesos electorales que como funcion de interés publico se ejercia

}
N
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por los Poderes Legislativo y Ejecutivo, con la participacion de los Partidos Politicos, los Ciudadanos y los
Ayuntamientos.

La reforma aprobada cre4 un organismo publico, auténomo, profesional en su desempefio, con personalidad &
juridica y patrimonios propios, pluralmente integrado, compuesto por Consejeros Ciudadanos y facultado, en =z
forma exclusiva, para velar porque los principios de legalidad, certeza, independencia, imparcialidad, objetividad y -
equidad, condujeran todas las actividades de los procesos electorales en el Estado de Hidalgo.

Este organismo de nueva creacion, el Instituto Estatal Electoral de Hidalgo, contaba ademas, con las
facultades para calificar y declarar validas las elecciones ordinarias y extraordinarias de Diputados Locales;
Gobernador y Ayuntamientos y declarar electos a los ciudadanos que hubieran obtenido la mayoria de VO%
extendiendoles las constancias respectivas; asimismo, es competente para asignar las diputaciones y regidurias

de representacion proporcional que correspondan, segin la eleccion de que se trate; también contd con la
atribucion de convocar a elecciones extraordinarias cuando por cualquier motivo sean procedentes.

El 09 de mayo de 2001, la LVII Legislatura aprob6 el decreto nimero 215 que presentaba diversas reformas a la
Ley Electoral del Estado, indicando en su articulo 68 que el Consejo General estara integrado por cinco

J
Consejeros Propietarios con derecho a voz y voto, un Secretario General y el Vocal del Registro Federal de \\J
Electores, ambos Unicamente con voz; y para suplir la ausencia permanente de cualquiera de los Consejeros, se \)
designaran cinco Consejeros Electorales Suplentes, listados en orden de prelacion. . §
Forman parte también del Consejo General los Partidos Politicos con registro estatal o nacional, contando . - -

nicamente con voz y pudiendo acreditar por cada Representante Propietario a un Suplente.

De acuerdo a estas reformas, el Articulo Tercero Transitorio indica que el hasta entonces Consejero
Supernumerario, pasaba a la categoria de Consejero Suplente; mientras que el Articulo Cuarto Transitorio indica
que el Congreso del Estado procederia a nombrar a los otros cuatro Consejeros Electorales Suplentes.

N

\,

N
Otra reforma fue la correspondiente al periodo de gestién de los Consejeros, quienes de acuerdo al Articulo 7
duraran en el encargo seis afios no pudiendo ser reelectos, por lo que su periodo que inicialmente era de cuatro

afios y que concluia en noviembre de 2004, con las reformas fue ampliado hasta el 30 de noviembre de 2006.

El 23 de mayo de 2014, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, por el cual se abrogé el Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero de 2008; dicha Ley tiene por objeto
establecer las disposiciones aplicables en materia de instituciones y procedimientos electorales, distribuir
competencia entre la Federacion y la Entidades Federativas en materia electoral, asi como la relacion entre el
Instituto Nacional Electoral y los organismos publicos locales.

La Ley Electoral del Estado de Hidalgo y la Ley Estatal de Medios de Impugnacion en Materia Electoral,
publicadas en alcance en el Periddico Oficial el vieres 11 de mayo de 2007, deben abrogarse para atender a las
reformas constitucionales en materia politico - electoral publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de
febrero de 2014, asi como, para ajustarse a los lineamientos que dispone tanto la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, como la Ley General de Partidos Politicos, ambas publicadas en el Diario Oficial de
la Federacion el 23 de mayo de 2014.

Que, por tal razon, se crea el Codigo Electoral para el Estado de Hidalgo, que contiene dos libros, el Primero
Sustantivo, denominado “De las Instituciones y Procesos Electorales” y el Segundo de la parte Adjetiva,
denominado “De los Medios de Impugnacion”, nombrandose Cédigo por contener el conjunto de normas sobre la
materia electoral para el Estado.
/5" \
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Que las disposiciones del Codigo Electoral para el Estado de Hidalgo, regufan lo relativo a: los derechos y
obligaciones politico - electorales de los ciudadanos; la organizacion, funcionamiento, derechos y obligaciones de

las agrupaciones politicas y de los partidos politicos; la integracion, funcionamiento, facultades y obligaciones del \
Instituto Estatal Electoral; la funcion estatal de organizar los procesos electorales ordinarios y extraordinarios para |, )~ \
elegir a los integrantes de los Poderes Legislativo y Ejecutivo; asi como de los Ayuntamientos; el sistema de \%}f
medios de impugnacion; los derechos y el acceso a prerrogativas de los partidos politicos nacionales, locales,

candidatos de los partidos y candidatos independientes; el régimen sancionador electoral; y los procedimientos

de investigacion y fiscalizacion electoral, en el supuesto de que el Instituto Nacional Electoral delegue dicha

facultad.

Que en tal sentido, el Codigo Electoral del Estado de Hidalgo, contiene disposiciones que atienden alm

por la reforma constitucional, como son la normatividad de los partidos politicos, su organizacion intema,
prerrogativas, las coaliciones, y las distintas formas de asociacion entre partidos politicos, asi como la pérdida del
registro de los partidos politicos, disposiciones relativas a los derechos ciudadanos, lo concerniente al Instituto
Estatal Electoral, candidaturas independientes, la propaganda electoral, los regimenes sancionadores electorales
entre otros.

Por tanto, la decision de transitar en el Cadigo en la materia, obedece a una logica evolucion juridica acorde a las  x_ '
circunstancias vigentes, pero reconociendo criterios que deben prevalecer de aquellas dispersiones que formaron
parte del ordenamiento que se abroga con motivo del presente.
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Mision

Organizar y desarrollar los procesos electorales mediante el ejercicio profesional de sus miembros para Ve
garantizar la transicion democratica y con ello incrementar la confianza de los ciudadanos y los Partidos Politicos é;\
en la Institucion, que redunde en el fortalecimiento de la democracia en el Estado de Hidalgo. k== B

Vision

Ser una Institucion que Partidos Politicos, Instituciones y ciudadanos en México y el mundo reconozcan por su
confiabilidad y validez en los aportes que haga a la vida democratica del Estado de Hidalgo, actuando sienipre e
el marco de legalidad, certeza, imparcialidad, independencia, objetividad y equidad que nos caracteriza.

Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Caodigo Electoral del Estado de Hidalgo.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral.

Reglamento de Sesiones del Consejo General, Junta Estatal Ejecutiva y Organos Desconcentrados del
Instituto Estatal Electoral.

Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo.

Reglamento de la Oficialia Electoral.

Reglamento de Quejas y Denuncias del Instituto Estatal Electoral.

Reglamento del Comité de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Instituto Estatal
Electoral.

Reglamento para el Registro de las Agrupaciones Politicas Locales.

Reglamento de Precampanas.

Reglamento para el Procedimiento de Liquidacion de las Obligaciones de los Partidos Politicos Locales ‘
que Pierdan su Registro.

Reglamento para la Difusion, Fijacion y Retiro de la propaganda Politica y Electoral del Instituto Estatal

Electoral.

Reglas del Instituto Estatal Electoral para la Promocion del Voto por parte de las Organizaciones

Ciudadanas.

Normatividad del Archivo General. —
Lineamientos para el Ejercicio del Financiamiento Publico de los Partidos Politicos para la Capacitacion, 7‘

Promocion y Desarrollo Politico de las Mujeres.
Lineamientos para el Disefio y Promocion de Camparias de Educacion Civica en Coordinacion con la
Subprocuraduria de Asuntos Electorales.

}\
A\

en el Estado de Hidalgo.

Lineamientos para la Distribucion y Regulacion del Financiamiento Publico que reciben los Partidos
Politicos para las Actividades de Educacion y Capacitacion Politica, Investigacion Socioeconomica y
Politica, asi como Tareas Editoriales.

Reglas de Operacion para el Registro de Candidaturas Independientes del Instituto Estatal Electoral.
Lineamientos del Instituto Estatal Electoral para la ubicacion y contratacion de inmuebles, asi como para
el manejo de la documentacion y material electoral antes, durante y después de la jomada para la
Eleccion Ordinaria de Gobernador, Diputados y Ayuntamientos.

1 V.
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4 Lineamientos Especificos para el Traslado de los Sobres y Paquetes a los Centros de Acopio, el dia de
la Eleccion de Gobernador, Diputados y Ayuntamientos el 05 de junio de 2016.
4+ Reglamento para el recuento de votos del IEE.

Objetivo General del Instituto

Cumplir cabalmente y de manera auténoma, con la funcion estatal de organizar, desarrollar y vigilar los procesos
electorales en la entidad, asi como ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de los fines del Instituto
Electoral del Estado de Hidalgo, entre los que podemos encontrar al fortalecimiento de la cultura politica en el
Estado de Hidalgo, en apego a los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima
publicidad y obijetividad, contribuyendo en forma permanente con el desarrollo democratico de nuestra entidad;
en coordinacion con el INE dentro del marco del Sistema Nacional Electoral.

Objetivo del Manual

El Manual de Organizacion es un documento, producto de la planeacion organizacional, en el cual se formaliza la
estructura administrativa de sus areas sustantivas y de apoyo, que tiene los siguientes objetivos: Proporcionar
informacién sobre los antecedentes historicos, las disposiciones juridicas y la estructura organica del personal
que labora en el Instituto Estatal Electoral. Describir los objetivos, funciones, responsabilidades y ubicacion de
cada cargo dentro de la estructura general del Instituto. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y
administrativas, asi como la coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de
trabajo. Servir como instrumento de comunicacion y consulta, que permita dar a conocer las interrelaciones y
responsabilidades de las areas de servicio, y la forma en cuales y como se puede hacer uso de los servicios que
se brindan en este Instituto.

Estructura

1 Confianza 13 Presidente Presidencia

2 Confianza 12B Consejero(a) Electoral Consejo General

3 Confianza 12B Consejero(a) Electoral Consejo General

4 Confianza 12B Consejero(a) Electoral Consejo General

5 Confianza 12B Consejero(a) Electoral Consejo General

6 Confianza 12B Consejero(a) Electoral Consejo General

Il Confianza 128 Consejero(a) Electoral Consejo General

8 Confianza 128 Secretario(a) Ejecutivo(a) Secretaria Ejecutiva

9 Confianza 12A Director(a) Contraloria General

10 Confianza 12A Director(a) Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
1" Confianza 12A Director(a) Educacion Civica
; Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y

2 Conflanza 12A Director(a) Participacion Ciudadana

13 St 12A Director(a) Direccion Ejecutiva g:l 'It:i’(r;:ogatlvas y Partidos
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14 Confianza 12A Director(a) Direccion Ejecutiva Juridica
15 Confianza 12A Director(a) Direccion Ejecutiva de Administracion
16 Confianza 1" Asesor(a) Presidencia
17 Confianza 10 Subdirector(a) Contraloria General

; Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y
18 Confianza 10 Subdirector(a) Participacion Ciudadana
19 Confianza 10 Subdirector(a) Direccién Ejecutiva Juridica
20 Confianza 10 Subdirector(a) Direccion Ejecutiva de Administracion
21 Confianza 10 Subdirector(a) Direccion Ejecutiva de Administracion
22 Confianza 10 Subdirector(a) Unidad Técnica de Radio, Television y Prensa
23 Confianza 10 Subdirector(a) Unidad Técnica de Informatica
24 Confianza 10 Subdirector(a) Unidad Técnica de Comunicacion Social
25 Confianza 9A Encargado(a) de Departamento "A" Contraloria General
26 Confianza 9B Encargado(a) de Departamento "B" Contraloria General
27 Confianza 9B Encargado(a) de Departamento "B" |  Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
28 Confianza 10 Subdirector(a) Direccion Ejecutiva de Administracion
29 Confianza 9B Encargado(a) de Departamento "B" Direccion Ejecutiva de Administracion
30 Confianza 9D Encargado(a) de Departamento "D" Direccion Ejecutiva de Administracion
31 Confianza 9C Encargado(a) de Departamento "C" | Unidad Técnica de Radio, Television y Prensa
32 Confianza 9A Encargado(a) de Departamento "A" Presidencia
33 Confianza 9A Encargado(a) de Departamento "A" Secretaria Ejecutiva
34 Confianza 9A Encargado(a) de Departamento "A" Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

.v | Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
35 Confianza 9A Encargado(a) de Departamento "A' Educacion Civica
26 Confianza 10 Subdirector(a) Direccion Ejecutiva de ‘P'rerrogativas y Partidos
Politicos
37 Confianza 9A Encargado(a) de Departamento "A" Direccion Ejecutivag:"l;;r;ogaﬂvas y Partidos
38 Confianza 9A Encargado(a) de Departamento "A" Direccion Ejecutivalggiztrzzrsrogativas y Partidos
39 Confianza 9A Encargado(a) de Departamento "A" Direccion Ejecutiva Juridica
40 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Consejo General
41 Confianza 8C Jefe(a) de Oficina "C" Presidencia
42 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Presidencia
43 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Presidencia
44 Confianza 8D Jefe(a) de Oficina "D" Presidencia
45 Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Presidencia
46 Confianza 8F Jefe(a) de Oficina "F" Presidencia
47 Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Secretaria Ejecutiva
N
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48 Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Secretaria Ejecutiva
49 Confianza 8C Jefe(a) de Oficina "C" Secretaria Ejecutiva
50 Confianza 8B Jefe(a) de Oficina "B" Secretaria Ejecutiva
51 Confianza 8B Jefe(a) de Oficina "B" Secretaria Ejecutiva
52 Confianza 7 Auxiliar Administrativo(a) Secretaria Ejecutiva =
53 Confianza 8D Jefe(a) de Oficina "D" Direccion Ejecutiva de Administracion
54 Confianza 8C Jefe(a) de Oficina "C" Direccion Ejecutiva de Administracion
55 Confianza 8C Jefe(a) de Oficina "C* Direccion Ejecutiva de Administracion
56 Confianza 8F Jefe(a) de Oficina "F" Direccion Ejecutiva de Administracion
57 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Direccion Ejecutiva de Administracion
58 Confianza 8C Jefe(a) de Oficina "C" Direccion Ejecutiva de Administracion
59 Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Direccion Ejecutiva de Administracion
60 Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Direccion Ejecutiva de Administracion
61 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Direccion Ejecutiva de Administracion
62 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Direccion Ejecutiva de Administracion
63 Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Direccion Ejecutiva de Administracion
64 Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Direccion Ejecutiva de Administracion
o AN Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y

65 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A' Educacion Civica
66 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Direccion Ejecutiva Juridica
67 Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Direccion Ejecutiva Juridica
68 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
69 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

STV Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y
70 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A Participacion Ciudadana
il Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Unidad Técnica de Comunicacion Social
72 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Unidad Técnica de Radio, Television y Prensa
73 Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Unidad Técnica de Radio, Television y Prensa
74 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Unidad Técnica de Informatica
75 Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Unidad Técnica de Informatica

A T Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y
76 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina *A Participacion Ciudadana

A Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y

7 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina *A Participacion Ciudadana

el Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y
78 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A Participacion Ciudadana
79 Gitanda 8A Jefe(a) de Oficina "A" Direccion Ejecutiva g;llggogaﬁvas y Partidos
80 Confianza 6 Ayudante general Direccion Ejecutiva de Administracion
81 Confianza 6 Ayudante general Direccion Ejecutiva de Administracion
82 Confianza 6 Ayudante general Direccion Ejecutiva de Administracion
83 Confianza 6 Ayudante general Direccion Ejecutiva de Administracion
84 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Direccion Ejecutiva de Administracion

a
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85 Confianza 8E Jefe(a) de Oficina "E" Unidad Técnica de Comunicacion Social
86 Confianza 7 Auxiliar Administrativo(a) Unidad Técnica de Comunicacion Social
87 Confianza 7 Auxiliar Administrativo(a) Unidad Técnica de Comunicacion Social
88 Confianza 8C Jefe(a) de Oficina "C" Unidad Técnica de Comunicacion Social

89 Confianza 8A Jefe(a) de Oficina "A" Unidad Técnica de Informatica

90 Confianza 7 Auxiliar Administrativo(a) Unidad Técnica de Informatica H_

Catalogo General de Puestos

1 | Confianza 13 Presidente Presidencia COPR1301 | Consejero(a) Presidente (a)
. Consej ) ;
2 | Confianza 12B Oazgi;gfa) Consejo General COCN1201 Consejero(a) Electoral
3 | Confianza 12B ngazzga) Consejo General COCN1202 Consejero(a) Electoral
Confianza 12B CoEr}sezjlirrc;(la) Consejo General COCN1203 Consejero(a) Electoral
5 | Confianza 12B Coﬂn:gg}a) Consejo General COCN1204 Consejero(a) Electoral
6 | Confianza 12B Coazg{gz(la) Consejo General COCN1205 Consejero(a) Electoral
7 | Confianza 128 Geeora) ConsejoGeneral | COCN1206|  Consejero(a) Electoral
: Secretario(a) I : .
8 | Confianza 12B Ejecutivo(a) Secretaria Ejecutiva COSE1207 Secretario(a) Ejecutivo(a)
9 | Confianza 12A Director(a) Contraloria General COCG1201 Contralor(a) General
) 2 Direccion Ejecutiva de Director(a) Ejecutivo(a) de
10 | Confianza 12A Director(s) Organizacion Electoral copotam Organizacion Electoral
Direccion Ejecutiva de Director(a) Ejecutivo(a) de
11 | Confianza 12A Director(a) Capacitacion Electoraly | CODC1201 Capacitacion Electoral y
Educacion Civica Educacion Civica
Direccion Ejecutiva de Director(a) Ejecutivo(a) de
12 | Confianza 12A Director(a) Equidad de Género y CODE1201 Equidad de Géneroy )
Participacion Ciudadana Participacion Ciudadana RN
\ \
A\ /
Direccion Ejecutiva de Director(a) Ejecutivo(a) de [J \\
13 | Confianza 12A Director(a) Prerrogativas y Partidos | CODP1201 Prerrogativas y Partidos \
Politicos Politicos W ,\\
\'
14 | Confianza 12A Director(a) Direccion Ejecutiva Juridica | CODJ1201 | Director(a) Ejecutivo Juridico(a) \\\\‘ N
; Direccion Ejecutiva de Director(a) Ejecutivo(a) de
15 | Confianza 12A Director(a) Administracion GRALA Administracion

\
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Asesor(a) de lao el

16 | Confianza " Asesor(a) Presidencia COPR1101 Consejero(a) Presidente(a) =
e —.
: Subdirector(a) de
17 | Confianza 10 Subdirector(a) Contraloria General COCG1001 Responsabilidades
—
Direccion Ejecutiva de Subdirector(a) de la Direccion ;
18 | Confianza 10 Subdirector(a) Equidad de Género y CODE1001 | Ejecutiva de Equidad de Género
Participacion Ciudadana y Participacion Ciudadana
19 | Confianza 10 Subdirector(a) Direccion Ejecutiva Juridica | CODJ1001 Subdirector(a) Juridico(a)
; : Direccion Ejecutiva de ' . A\
20 | Confianza 10 Subdirector(a) Adimiiistracion CODA1001 | Subdirector(a) de Contabilidad \
! Direccion Ejecutiva de Subdirector(a) de Recursos
21 | Confianza 10 Subdirector(a) i CODA1002 Humahos
i Unidad Técnica de Radio, Titular de la Unidad Técnica de
22 | Confianza 10 Subdirector(a) Television y Prensa COUR1001 Radio, Television y Prensa
- Unidad Técnica de Titular de la Unidad de
23 | Confianza 10 Subdirector(a) Informatica Couli1001 Informatica
, Unidad Técnica de Titular de la Unidad Técnica de
24 | Confianza 10 Subdirector(a) Comunicacion Social GoUGIN Comunicacién Social
; Direccion Ejecutiva de Subdirector(a) de Recursos
25 | Confianza 10 Subdirector(a) Administracion CODA1003 | \yateriales y Servicios Generales
Direccion Ejecutiva de
26 | Confianza 10 Subdirector(a) Prerrogativas y Partidos | CODP1001 | Subdirector(a) de Prerrogativas
Politicos
Encargado(a) de Jefe(a) del Departamento de
27 | Confianza 9A Departamento *A" Contraloria General COCG0901 Control
Encargado(a) de —— g
28 | Confianza 9A Departamento "A" Presidencia COPRO0901 Secretaria \L
Encargado(a) de ; Encargado(a) del Departamento
29 | Confianza 9A Departamento "A" Secretaria Ejecutiva COSE0901 do Araivo ( \
A N
' Encargado(a) de Direccion Ejecutiva de Encargado(a) del Departamento \\v \
30 | Conflanza 9 Departamento "A" Organizacion Electoral Gonon] de Programacion Operativa N
\ \\\.\"‘
Direccién Ejecutiva de Q \
Encargado(a) de ” Encargado(a) del Departamento \J
31 | Confianza 9A A Capacitacion Electoraly | CODC0901 A . Y \
Departamento "A Educacién Civica de Educacion Civica
f A Encargado(a) de PDirecciotp Ejec&:;iv:_gss CODP001 Encargada(o) del Departamento
32 | Confianza Departamento *A" feggeuvEs y -l de Partidos Politicos
Politicos
16 % N
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Direccion Ejecutiva de
Encargado(a) de Encargada(o) del Departamento
33 | Confianza 9A Departamento "A" Prerrogativa§ y Partidos | CODP0902 de Vigilancia
Politicos
Encargado(a) del Departamento
34 | Confianza oA Encargado(a) de | 1o cian Ejecutiva Juridica | CODJ0SO1 de Sustanciacion de
Depertamenio’a Procedimientos
P
Encargado(a) de Jefe(a) del Departamento de |
35 | Confianza 98 Departamento 'B' Contraloria General COCG0902 Auditoria
21 ety e e Encargado(a) del Departamento
Encargado(a) de Direccion Ejecutiva de v
36 | Confianza 9B Departamento "B" Organizacion Electoral CODO00902 de Apoyg p)é izgznmlemo
Encargado(a) de Direccion Ejecutiva de Enlace de la Unidad de
| ¢ Laigea L Departamento "B" Administracion CODADE! Transparencia
Encargado(a) de Unidad Técnica de Radio, Encargado(a) de monitoreo de
38 | Confianza « Departamento "C" Television y Prensa COUR0901 medios y filmacion de eventos
Encargado(a) de Direccion Ejecutiva de Encargado(a) del Departamento
39 Confanza 0 Departamento "D" Administracion CODARYE de Control Presupuestal
40 | Confianza 8A Jeela) dAe et Consejo General COCN0801 Auxiliar Administrativo(a)
#1 | Confianza 8A o e Presidencia COPROBO1 | Auxiliar Administrativo(a)
42 | Confianza 8A LS s Presidencia COPROB02 | Auxiliar Administrativo(a)
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de
43 | Confianza 8A A il intracian CODA0801 Jefe(a) de Almacén
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de ;
44 | Confianza 8A " aetiletiaoita CODA0802 Secretaria
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de
45 | Confianza 8A AT Administracion CODA0803 | Jefe(a) de Programa Operativo
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de
46 | Confianza 8A " Capacitacion Electoraly | CODC0801 Jefe(a) de Capacitacion
Educacion Civica
Jefe(a) de Oficina e Encargado(a) del Departamento
47 | Confianza 8A " Direccion Ejecutiva Juridica | CODJ0801 de Proyectos
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de ;
48 | Confianza 8A " Organizacion Electoral CODO00801 Jefe(a) de Logistica
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de X
49 | Confianza 8A A Organizacion Electoral CODO0802 Secretaria
Y
17
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Direccion Ejecutiva de

Jefe(a) de Oficina de

50 | Confianza 8A e Equidad de Género y CODE0801 AT
A Participacién Ciudadana Participacion Ciudadana
Jefe(a) de Oficina | Unidad Técnica de Radio, : o
51 | Confianza 8A % Television y Prensa COUR0801 Auxiliar Administrativo(a)
: Jefe(a) de Oficina Unidad Técnica de -
52 | Confianza 8A (a) " Informética COuI0801 Jefe(a) de disefio
Direccion Ejecutiva de Jefe(a) de Oficina de Acciones :%
53 | Confianza 8A Jfefa) g0 OGa | Equidad de Géneroy | CODE0B02 | Positivas con Perspectiva de
Participacion Ciudadana Género
B Jefe(a) de Oficina de
; Direccion Ejecutiva de A5
54 | Confianza 8A defefa) de Ofcna | Equidad de Géneroy | CODEOB03 Seg“;{":e'}“’ a Prograra de
Participacion Ciudadana SIIGUNSIR0E /COr
Perspectiva de Género
: Direccion Ejecutiva de - :
55 | Confianza 8A Jefefa) o Oficna | Equidad de Géneroy | CODE0B04 | Jete(@) e Oltcn de Gesiion
Participacion Ciudadana .
- Direccion Ejecutiva de
56 | Confianza 8A demeial d: Oficina Prerrogativas y Partidos | CODP0903 Secretaria
Politicos
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de o
57 | Confianza 8A " Admiristracion CODA0804 Jefe(a) de Mantenimiento
Jefe(a) de Oficina Unidad Técnica de me
58 | Confianza 8A " Informatica Coul0802 Jefe(a) de disefo
59 | Confianza 88 deto(a) .d'BiOﬁQ"a Secretaria Ejecutiva COSE0802 Jefe(a) de Revision
60 | Confianza 8B deira) dBe Oficina Secretaria Ejecutiva COSE0801 Jefe(a) de Organizacion
61
62 | Confianza 8C detnd) -%?- Oficina Presidencia COPR0803 Auxiliar Administrativo(a)
Jefe(a) de Oficina Unidad Técnica de y
63 | Confianza 8C cr Comunicacion Skl COUC0801 | Responsable de Informacion
64 | Confianza 8C Jefe(a) %:'. Oficina Dire;(\:(éir(;)‘ri]mEsj; ggit(ij\:‘a de CODA0807 | Jefe(a) de Control Patrimonial
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de Y
65 | Confianza 8C o Adintsiracion CODA0805 | Jefe(a) de Servicios Generales
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de o
66 | Confianza 8C o Administracion CODA0806 Jefe(a) de Adquisiciones
67 | Confianza 8C Jefefa) do Oficna | Secretaria Ejecutiva | COSE0B03 | Jefefa) de Seguimiento
68 | Confianza 80 ) e P Presidencia COPR0804 | Auxiliar Administrativo(a)
by 18 /
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Direccién Ejecutiva de

69 | Confianza 8D D" Admintetracin CODA0808 Jefe(a) de Contabilidad
Jefe(a) de Oficina Unidad Técnica de )
70 | Confianza 8E e Coninicadn Sodlal Couco803 Encargado(a) de Boletines
Jefe(a) de Oficina Unidad Técnica de
71 | Confianza 8E e informAdica COUI0803 Jefe(a) de Programacion
< Jefe(a) de Oficina e i s
72 | Confianza 8E e Presidencia COPR0805 Auxiliar Admumstrallvo(a);-
Jefe(a) de Oficina | Unidad Técnica de Radio,
73 | Confianza 8E E Televislon y Prora COUR0802 Encargado(a) de Area
74 | Confianza 8E LS Oficina | gocretaria Ejecutiva | COSE0805 Jefe(a) de Anélisis
75 | Confianza 8E Jofefa) de Ofcina | secretara Ejeculiva | COSEOB04 | Jefe(a) de Integracion
Jefe(a) de Oficina Unidad Técnica de ’
76 | Confianza 8E e Comunicacion Social CoucC0802 Encargado(a) de Boletines
71 | Confianza 8F ey e Presidencia COPROB0G Chofer
78 | Confianza 8E Jofefa) d; Oficina Direccion Ejecutiva Juridica | CODJ0802 Secretaria
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de . ,
79 | Confianza 8E e Ao CODA0811 Auxiliar de némina
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de Jefe(a) de Organizacion
80; ] Confianza B e Administracion CopARL: Administrativa
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de Encargado(a) de Parque
81 | Confianza 8 AEs Administracion GORADE0Y Vehicular
' Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de i i
82 | Confianza 8E s Administracion CODA0810 Auxiliar de fotocopiado
Jefe(a) de Oficina Direccion Ejecutiva de
83 | Confianza 8F e Adminisiracin CODA0813 Jefe(a) de Personal
) Auxiliar Unidad Técnica de Responsable de Actividades
84 | Confianza J Administrativo(a) Comunicacion Social Couco! Especiales
Auxiliar Unidad Técnica de
85 | Confianza 7 Administrativo(a) Comunlcacion Skl COouC0702 Auxiliar Administrativo(a)
86 | Confianza 7 A dmi/:‘#s);irlzirvo(a) Secretaria Ejecutiva COSEQ701 Auxiliar Administrativo(a)
Auxiliar Unidad Técnica de - ;
87 | Confianza 7 Administrativo(a) Informatica CoulI0701 Auxiliar Técnico
88 | Confianza 6 Ayudante general Direccin Ejecutiva de CODAO0601 Ayudante de limpieza
y 9 Administracion y P
Direccion Ejecutiva de :
89 | Confianza 6 Ayudante general Administracion CODA0602 Ayudante de limpieza
il /
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: Direccion Ejecutiva de —
90 | Confianza 6 Ayudante general Admini sjtraci()n CODA0603 Ayudante de limpieza
91 | Confianza 6 Ayudante general Dlrexgl;?ng&egua%vna de CODA0604 Ayudante de limpieza
Organigrama

Gonsejero (a){ Gonsejero (a Secretario !81
1 2 Ejecutivo (a)}

Contraloria General de Organi
Electoral

l Direccion Ejecutiva | l Dieccién Ei \
jecutiva Direccitn Ejecutiva
de Ptmogm Juridioa ‘ds Adminisiracién Secretaria Ejecutiva

Descripcion de las Areas

l. Consejo General

1.1 Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Cadigo Electoral del Estado de Hidalgo.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral.

Reglamento de Sesiones del Consejo General, Junta Estatal Ejecutiva y Organos Desconcentrados del
Instituto Estatal Electoral.

Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo.
Reglamento de la Oficialia Electoral.

Reglamento de Quejas y Denuncias del Instituto Estatal Electoral.

AN 75
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Reglamento del Comité de Acceso a la Informacion Pulblica Gubernamental del Instituto Estatal
Electoral.

Reglamento para el Registro de las Agrupaciones Politicas Locales.

Reglamento de Precampanas.

Reglamento para el Procedimiento de Liquidacion de las Obligaciones de los Partidos Politicos Locales
que Pierdan su Registro.

Reglamento para la Difusion, Fijacion y Retiro de la propaganda Politica y Electoral del Instituto Estatal
Electoral.

Reglas del Instituto Estatal Electoral para la Promocion del Voto por parte de las Organizaciones
Ciudadanas.

Lineamientos para el Disefio y Promocion de Campanas de Educacion Civica en Coordinacion con la

Subprocuraduria de Asuntos Electorales.

Lineamientos para la Organizacion de Debates entre las y los Candidatos a Cargos de Eleccion Popular

en el Estado de Hidalgo.

Lineamientos para la Distribucion y Regulacion del Financiamiento Publico que reciben los Partidos

Politicos para las Actividades de Educacion y Capacitacion Politica, Investigacion Socioeconomica y

Politica, asi como Tareas Editoriales.

Reglas de Operacion para el Registro de Candidaturas Independientes del Instituto Estatal Electoral.

Lineamientos del Instituto Estatal Electoral para la ubicacion y contratacion de inmuebles, asi como para

el manejo de la documentacion y material electoral antes, durante y después de la jomada para la

Eleccion Ordinaria de Gobernador, Diputados y Ayuntamientos.

< Lineamientos Especificos para el Traslado de los Sobres y Paquetes a los Centros de Acopio, el dia de
la Eleccion de Gobernador, Diputados y Ayuntamientos el 05 de junio de 2016.

4 Reglamento para el recuento de votos del |IEE.

- F F F FF OFEE

(S

1.2 Atribuciones de la o el Presidente del Consejo General
Corresponden al Presidente del Consejo General del Instituto Estatal Electoral las atribuciones siguientes:

I.  Convocar, presidir y conducir las sesiones del Consejo General del Instituto Estatal Electoral;

Il Presidir la Junta Estatal Ejecutiva;

lll.  Representar legalmente al Instituto Estatal Electoral, asi como delegar los Poderes de Representacion
que fueren necesarios para la tutela eficiente y oportuna de los intereses del Instituto;

IV.  Establecer los vinculos con el Instituto Nacional Electoral y las autoridades federales, estatales y
municipales, para lograr su apoyo y colaboracion en el ambito de su competencia;

V.  Suscribir los convenios aprobados por el Consejo General;

VI.  Proponer a nombre de los integrantes del Consejo General, a los Consejeros Electorales para integrar
los Consejos Distritales y Municipales;

VII.  Vigilar que se cumplan los acuerdos del Consejo General;

VIIl.  Proponer al pleno del Consejo General para su aprobacion el nombramiento del Secretario Ejecutivo;

IX.  Presentar al Consejo General del Instituto Estatal Electoral, el proyecto de presupuesto anual a mas
tardar el dia 15 de septiembre, remitiéndolo una vez aprobado, al titular del Poder Ejecutivo para su
consideracion;

X.  Ejercer el presupuesto del Instituto Estatal Electoral;

XI.  Presentar al Consejo General el proyecto de presupuesto de apoyos adicionales en tiempos electorales
remitiéndolo una vez aprobado al titular del Poder Ejecutivo para su consideracion;

Xll.  Proponer al pleno del Consejo General el nombramiento de los Directores Ejecutivos, titulares de
unidades técnicas y Contralor General del Instituto;

S\RE /

&

Lineamientos para el Ejercicio del Financiamiento Publico de los Partidos Politicos para la Capacitacion,
Promocion y Desarrollo Politico de las Mujeres.

X
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XIIL.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

XXI.
XXII.

1.3 Atribuciones del Consejo General
Corresponden al Consejo General del Instituto Estatal Electoral las atribuciones siguientes:

VI.

VL.

VIII.
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Proponer al pleno del Consejo General, el nombramiento de los Coordinadores Electorales ante los
Consejos Distritales y Municipales, asi como a los Supervisores y Asistentes Electorales, que se
requieran para cumplir las distintas actividades del proceso electoral; —

Proveer a los 6rganos del Instituto, los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones; —
Dar a conocer las estadisticas electorales, una vez concluido el proceso electoral; N\
Establecer de comin acuerdo con el Instituto Nacional Electoral, las bases de colaboracion: o

Proponer al pleno del Consejo General el nimero, ubicacion e integracion de los centros de acopio;

Proponer al pleno los reglamentos necesarios para el buen funcionamiento del Instituto, asi como la

creacion de Direcciones o Unidades Técnicas con ese mismo fin;

Rendir anualmente un informe de actividades, ante el pleno del Consejo General; /Qé_
Dar tramite a todos los asuntos que le competan y no sean atribucion del Consejo General o de algan

area especifica del Instituto, pudiendo designar en su caso a quien deba cumplimentar los mismos;

Ordenar en su caso la publicacion en el Periddico Oficial del Estado de los asuntos que corresponda; y

Las demas que le confiere el Codigo Electoral del Estado de Hidalgo, el pleno del Consejo General y
otras disposiciones legales.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y las del Codigo Electoral del Estado de
Hidalgo, sus reglamentos y los acuerdos que se aprueben, asi como de la aplicacion de las
disposiciones generales, reglas, lineamientos, criterios y formatos que, en ejercicio de las facultades que e
le confiere la Constitucion, el Codigo Electoral del Estado de Hidalgo y las que establezca el Instituto
Nacional Electoral;

Aprobar y expedir los reglamentos, programas, lineamientos y demas disposiciones para el buen
funcionamiento del Instituto Estatal Electoral,

Atender lo relativo a la preparacion, desarrollo, vigilancia, computo y declaracion de validez de los
procesos electorales locales;

Vigilar la oportuna integracion, instalacion y funcionamiento de los érganos del Instituto Estatal Electoral,
y conocer, por conducto de su Presidente, del Secretario Ejecutivo o de sus comisiones, las actividades
de los mismos, asi como de los informes especificos que el Consejo General por solicitud de la mayoria
de Consejeros Electorales o Representantes de Partidos Politicos estime necesario solicitarles;

Conocer y resolver sobre el otorgamiento o pérdida del registro de los partidos y agrupaciones politicas
estatales, sobre los procedimientos de liquidacion de los partidos que pierdan su registro y de
adjudicacion de sus bienes remanentes, asi como registrar la certificacion de vigencia del registro de los
partidos politicos nacionales;

Conocer y resolver sobre los convenios de coaliciones y fusiones que celebren los partidos politicos en
los términos establecidos por la Ley General de Partidos Politicos;

Prever lo relativo a la ministracion oportuna del financiamiento publico a que tienen derechos los
partidos politicos nacionales y locales y, en su caso, a los Candidatos Independientes, en la entidad,
vigilando en todo lo que le competa que aquellos se conduzcan con apego a la ley;

Vigilar de forma permanente que la asignacion de los tiempos de radio y television que, como
prerrogativa a favor de los partidos politicos, Candidatos Independientes y del propio Instituto Estatal
Electoral, se realice conforme al Codigo Electoral del Estado de Hidalgo;

Determinar el tope de gastos de campana que pueden erogar los partidos politicos y Candidatos
Independientes en cada proceso electoral;

Registrar la plataforma electoral de los partidos politicos y de los Candidatos Independientes;

Aprobar la solicitud, asi como los términos y condiciones del convenio, que, en su caso, pueda
celebrarse con el Instituto Nacional Electoral con el objeto de que asuma la organizacion del proceso
electoral local respectivo, de conformidad con lo que establezca la ley;
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Con la informacion proporcionada por el Registro Federal de Electores, ordenar la publicacion en el

Periodico Oficial, de la divisidn seccional de los distritos y municipios de la Entidad;

Nombrar o remover a propuesta del Presidente del Consejo General del Instituto Estatal Electoral, a los

Consejeros Electorales propietarios y suplentes ante los consejos distritales y municipales, por votacion

mayoritaria de los consejeros presentes; ,
Determinar el mes base para insacular a los ciudadanos inscritos en la lista nominal y supervisar el g\ -
procedimiento para integrar las mesas directivas de casilla; en elecciones concurrentes con elecciones -

federales, si fuera el caso, esta atribucion se ejercera por delegacion expresa del Instituto Nacional

Electoral;

Aprobar los programas de cursos de capacitacion electoral, asi como de educacion civica que dﬁi
impartir la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, desarrollar y ordenar la

ejecucion de los programas de educacion civica y cultura democratica. Esta atribucion se desplegara

respecto a la capacitacion electoral solo en los casos que exista delegacion expresa del Instituto

Nacional Electoral y siguiendo los lineamientos establecidos por dicho Instituto;

Aprobar y emitir {a convocatoria, recibir y aprobar las solicitudes y las modalidades de actuacion de los
observadores electorales, segun lo establecido en el presente Codigo y de acuerdo con los lineamientos ~

y criterios que emita el Instituto Nacional Electoral; ! AV
Publicar en el Periodico Oficial del Estado, la integracion de los consejos distritales y municipales; N
Aprobar, emitir y ordenar la publicacion de las convocatorias para las elecciones locales ordinarias y \\)
extraordinarias; &
Ordenar la impresion y produccion de documentaciéon y materiales electorales, en términos de los o
lineamientos que al efecto emita el Instituto Nacional Electoral; T
Registrar las candidaturas a Gobernador del Estado;

Registrar supletoriamente las formulas de candidatos para Diputados de mayoria y las planillas de
candidatos para Ayuntamientos;

Registrar las listas de candidatos a Diputados de representacion proporcional;

Realizar el computo y declaracion de validez de la eleccion de Gobernador, extendiendo la constancia
de mayoria;

Aprobar los formatos de las constancias de mayoria de Gobernador, de Diputados por ambos principios
y de integrantes de ios Ayuntamientos;

Realizar ia asignacion de los Diputados y regidores de representacion proporcional, y en los casos que
corresponda de Sindicos de primera minoria, extendiendo las constancias respectivas e informando al
Congreso del Estado;

Aprabar el nimero y ubicacion de las casillas especiales y el nimero de boletas electorales a utilizarse
en las mismas, asi como el numero y ubicacion de los centros de acopio necesarios para la mejor
recepcidn de los paquetes y sobres electorales en los casos de elecciones concurrentes con la
federacion, esta atribucion se desarrollara conforme lo disponga o se convenga con el Instituto Nacional
Electoral;

Ordenar la publicacion en el Periédico Oficial del Estado de los nombres de las personas que resulten
electas en los procesos electorales;

Investigar los hechos relacionados con el proceso electoral y de manera especial los que se denuncien
como actos violatorios en agravio de sus candidatos, miembros o propaganda;

Solicitar el auxilio de la fuerza publica para garantizar el desarrollo del proceso electoral;

Resolver los recursos de su competencia en los términos del Codigo Electoral del Estado de Hidalgo;
Nombrar y remover a los coordinadores electorales distritales y municipales, asi como Supervisores y
Asistentes Electorales,

Informar al Tribunal Electoral Estatal sobre aspectos que resulten relevantes para el cumplimiento de las
atribuciones que le corresponden,

Informar al Congreso del Estado sobre la declaratoria de nulidad de alguna de las elecciones de
Gobernador, Diputados o Ayuntamientos para los efectos conducentes;

Declarar el receso de los organos desconcentrados del Instituto Estatal Electoral;
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Aprobar en su caso, a mas tardar el dia treinta de octubre de cada afio, el proyecto del presupuesto del

Instituto Estatal Electoral, asi como sus adecuaciones;

Aprobar a propuesta del Consejero Presidente el nombramiento del Secretario Ejecutivo con el voto de

al menos cinco Consejeros Electorales y designar en caso de ausencia de este funcionario, de entre los

integrantes de fa Junta Estatal Ejecutiva, a la persona que fungira como Secretario del Consejo General N
en la sesion; \F$+/
Aprobar con el voto de al menos cinco Consejeros Electorales, a propuesta del Consejero Presidente, -

las comisiones permanentes, especiales y temporales que se consideren necesarias para el desempefio

de sus atribuciones, con el nimero de Consejeros que para cada caso se requiera, asi cComo quienes las

presidiran;
Implementar y operar el Programa de Resultados Electorales Preliminares de las elecciones que se

lleven a cabo en la entidad, de conformidad con las reglas, lineamientos, criterios y formatos que para el

efecto emita el Instituto Nacional Electoral;

Conocer de las infracciones y, en su caso imponer las sanciones que corresponda en los términos

previstos en el Codigo Electoral del Estado de Hidalgo;

Proporcionar equitativamente a los partidos politicos, las instalaciones minimas necesarias para que, A
durante el proceso electoral, sus Representantes ante el Consejo General, puedan cumplir con las ~ N
funciones electorales que le son propias; ( \\@)
Aprobar por mayoria de al menos cinco Consejeros Electorales a propuesta de! Consejero Presidente X\
del Instituto Estatal Electoral, a los Directores Ejecutivos, titulares de unidades técnicas y al Contralor f§)\
General del Instituto; N
Aprobar, a propuesta del Secretario Ejecutivo, la estructura técnico administrativa del Instituto Estatal
Electoral y de odrganos electorales, conforme a las necesidades del servicio, a los recursos
presupuestales asignados y la idoneidad de los aspirantes;

Prever lo relativo a la organizacion, desarrollo, y realizacion de coémputos de votos y declaracion de
resultados en los mecanismos de participacion ciudadana que se prevean en el Codigo Electoral del
Estado de Hidalgo,

Ordenar la realizacion de conteos rapidos basados en fas actas de escrutinio y computo de casilla a fin
de conocer las tendencias de los resultados el dia de la jornada electoral, de conformidad con los
lineamientos emitidos por el Instituto Nacional Electoral; ~
Verificar el cumplimiento de los criterios generales que emita el Instituto Nacional Electoral en materia de

encuestas o sondeos de opinion sobre preferencias electorales que deberan adoptar las personas

fisicas 0 morales que pretendan llevar a cabo este tipo de estudios en los procesos electorales del

Estado;

Vigilar que las actividades de los partidos politicos, asociaciones politicas y candidatos se desarroflen

con apego al Codigo Electoral del Estado de Hidalgo, la Ley General de Instituciones y Procedimientos

Electorales, asi como a la Ley General de Partidos Politicos, y cumplan con las obligaciones a que estan  ————=-=-_(
sujetos; r’
Aprobar el calendario integral del proceso electoral, a propuesta de la Junta Estatal Ejecutiva;

Aprobar la celebracion de debates entre candidatos expidiendo los lineamientos generales que deberan
aplicarse;

Aprobar las politicas y programas generales del Instituto, a propuesta de la Junta Estatal Ejecutiva;
Dirigir las actividades, vigilar la oportuna integracion y adecuado funcionamiento de los demas 6rganos
del Instituto en funcion de las politicas y programas aprobados,

Aprobar los modelos de cada una de las boletas electorales a utilizarse durante la jornada electoral
atendiendo a los mecanismos de seguridad que emita el INE, asi como de las actas y los formatos de la
demas documentacion electoral,

Aprobar los ajustes al proyecto de presupuesto del Instituto, de conformidad con las determinaciones
que, en su caso, establezca la Camara de Diputados;

y
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LIIl. ~ Aprobar los lineamientos o acuerdos necesarios para la organizacion y desarrollo de las Consultas
Populares y el modelo de las papeletas, los formatos y demas documentacion; asi como realizar el
computo total, hacer la declaratoria de resultados, darlos a conocer e informar al Congreso del Estado; y

LIV.  Las demas que le confiera el Cédigo Electoral del Estado de Hidalgo, sus reglamentos y demas
disposiciones legales y normatividad aplicable.

I.4 Objetivo de la o el Presidente Consejero )1

Vigilar el correcto cumplimiento de las actividades de los érganos del Instituto y generar vinculos con instituciones
y organismos externos para el fortalecimiento del sistema politico democréatico en el Estado de México, de
conformidad a las atribuciones que le confiere el articulo 67 del Cédigo Electoral del Estado de Hidalgo.

1.5 Objetivo del Consejo General

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, promover la cultura
politica democratica, asi como velar porque los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
maxima publicidad, objetividad y profesionalismo guien todas las actividades del Instituto.

\V
1.6 Perfil de Ingreso N\
Los Consejeros Electorales deberan reunir los siguientes requisitos:
\
L

< Ser ciudadano mexicano por nacimiento, que no adquiera otra nacionalidad, ademas de estar en pleno goce
de sus derechos civiles y politicos;

< Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar vigente;

<+ Tener mas de 30 afos de edad al dia de la designacion;

<+ Poseer al dia de la designacion, con antigiedad minima de cinco afos, titulo profesional de nivel
licenciatura;

+ Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que hubiese sido de caracter
no intencional o imprudencial;

< Ser originario de la entidad federativa correspondiente o contar con una residencia efectiva de por lo menos
cinco afos anteriores a su designacion, salvo el caso de ausencia por servicio publico, educativo o de
investigacion por un tiempo menor de seis meses;

< No haber sido registrado como candidato ni haber desempefiado cargo alguno de eleccion popular en los
cuatro afos anteriores a la designacion;

+ No desempefar ni haber desempefado cargo de direccion nacional, estatal o municipal en algln partido
politico en los cuatro afios anteriores a la designacion;

<+ No estar inhabilitado para ejercer cargos publicos en cualquier institucion publica federal o local

< No haberse desempenado durante los cuatro afos previos a la designacion como fitular de secretaria o

dependencia del gabinete legal o ampliado tanto del gobiemo de la Federacion o como de las entidades , 7+
federativas, ni subsecretario u oficial mayor en la administracion publica de cualquier nivel de gobierno. No \ ]
ser Jefe(a) de Gobierno del Distrito Federal, ni Gobernador, ni Secretario de Gobierno o su equivalente a
nivel local. No ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor o titular de dependencia de los ayuntamientos, y

< No ser ni haber sido miembro del Servicio Profesional Electoral Nacional durante el ultimo proceso electoral
en la entidad.

II. Presidencia
1.1 Estructura Organica, objetivos generales y especificos

Asesor de la o el Consejero Presidente

R\ /
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Objetivo General: Asistir al Consejero Presidente en todas las actividades que se desarrollan en el area,
prestando consejo sobre el tema requerido, para que adopte las decisiones adecuadas.

Auxiliar Administrativo(a) (Jefe(a) de Oficina "A")
Objetivo General: Apoyar en la ejecucion de las actividades de la o el Presidente.

Secretaria /%__

Objetivo General: Asistir a los integrantes del Consejo General.
Chofer

Objetivo General: Asistir a los integrantes del Consejo General.
1.2 Perfil de Ingreso

N\
Asesor de la o del Consejero Presidente g

Nivel minimo de
estudios

Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

Licenciatura Concluida Derecho o afin.

Administracion.

Periodo

- Proceso electoral,
Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si
Liderazgo Orientacion a resultados Negociacion Trabajo en Equipo
2 Afos 2 Anos 2 Afos 2 Anos
1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica. N\

\

NS
Derecho, Politica, \
Sociales, Economia, & = :

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

8- Conocimientos de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
9.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.

10.- Analisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del Instituto Nacional Electoral.
11.- Anélisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF.

12.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

13.- Conocimientos en la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

14 - Capacidad de coordinacion y organizacion;

15.- Disponibilidad de tiempo completo;

\\.\ 2 26 /



Manual de Organizacion del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo

16.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;
17 -Fluidez en la comunicacion verbal y escrita; y

18.- No ser militante en activo o dirigente de partido politico alguno en los Gltimos siete afios.

Auxiliar Administrativo(a) (Jefe(a) de Oficina "A")

Nivel minimo de

estudios Grado de avance Carreras

Areas de conocimiento

Licenciatura Concluida Administracion o afines.

Administracion.

Periodo 2 anos Areas Administracion.

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

Liderazgo Orientacion a resultados | Negociacion
1 afo 1 Ao 1 Ao

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
7.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.

8.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

9.- Manejo de Vehiculo.

10.- Capacidad de organizacion;

11.- Conocimientos en uso de office (Excel, Word, power point);

12.- Buena comunicacion oral y escrita;

Trabajo en Equipo
1 Ao

Secretaria

Nivel minimo de

3 Grado de avance Carreras
estudios

Areas de conocimiento

Secundaria Concluida Administracion o afines.

| Periodo | 2afos ________|Aeas __________[Administracion_______

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

Liderazgo Orientacion a resultados | Negociacion Trabajo en Equipo
1 afo 1 Ao 1 Aio 1 Ao

Administracion,
archivologia,
organizacion.
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3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.
12.- Capacidad de organizacion;

13.- Conocimientos en uso de office (Excel, Word, power point);

14.- Buena comunicacion oral y escrita.

Chofer

I.3 Funciones
Asesor de la o del Consejero Presidente

Lk ol o

Edad de 25 afos en adelante;

Licencia vigente;

Experiencia minima 2 afos;
Disponibilidad de horario;

Conocimiento en uso de mapas y/o GPS.

Atender las comisiones diversas que el Consejero Presidente le encomiende;
Auxiliar al Consejero Presidente dentro de la esfera de competencia del Instituto, en el ejercicio de sus
funciones;

Emitir los dictamenes, opiniones o informes que le sean solicitados por el Consejero Presidente;
IV. Proponer al Consejero Presidente proyectos para fortalecer el trabajo del Instituto de acuerdo al Cadigo M\
Electoral del Estado de Hidalgo; ‘
V. Presentar los informes que le solicite el Consejero Presidente; S
VI.  Apoyar la coordinacion de reuniones o eventos que el Consejero Presidente promueva con las
diferentes areas del Instituto;
VII.  Apoyar la organizacion de todos aquellos eventos oficiales, conmemorativos y de significado institucional
que se realicen con el Consejero Presidente; y
VIII.  Las demas que le asigne el Consejero Presidente.
Auxiliar Administrativo(a) (Jefe(a) de Oficina "A")
I.  Apoyar en la suscripcion de los convenios aprobados por el Consejo General; —
[l.  Apoyar en la vigilancia al cumplimiento de los acuerdos del Consejo General; “‘

Proveer a los 6rganos del Instituto, los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones;

IV.  Dar a conocer las estadisticas de los procesos electorales; ‘
V. Apoyar en la elaboracion del informe del Presidente; L‘
VI.  Apoyar en el tramite de todos los asuntos que competan a la Presidencia y no sean atribucion del ="\
Consejo General o de algun area especifica del Instituto, pudiendo designar en su caso a quien deba \
cumplimentar los mismos; y
VIl.  Realizar las actividades que sefiale el Presidente.
Secretaria
I Verificar la entrada y salida de correo electronico; )
Il.  Generar reportes para el anélisis de la informacion; @
. Coordinar la agenda;
V.

Contestar llamadas telefonicas;
ANWY A



VI.
VII.
VIII.
IX.
Chofer
l.
Il.
Il
V.

V.

N
lll. Junta Estatal Ejecutiva %
I1l.1 Marco Juridico %

I1I.2 Atribuciones de la Junta Estatal Ejecutiva
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Recibir y atender a visitantes;

Revisar y turnar documentos y correspondencia;

Seguimiento a la contestacion y elaboracion de memorandums y oficios;
Escanear diversos documentos;

Realizar archivo de documentos; y

Apoyar en diferentes actividades secretariales y administrativas.

T

Trasladar los Consejeros o Consejeras Electorales a diferentes lugares de acuerdo a la agenda
Institucional y sus requerimientos;

Velar por la seguridad de los Consejeros o Consejeras Electorales;

Mantener la unidad vehicular asignada en 6ptimas condiciones;

Verificar que la unidad vehicular cuente con los documentos requeridos para circular, asi como péliza de
seguro vigente; y

Contar con licencia para conducir vigente.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Cadigo Electoral del Estado de Hidalgo.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral.

Reglamento de Sesiones del Consejo General, Junta Estatal Ejecutiva y Organos Desconcentrados del
Instituto Estatal Electoral.

Reglamento de la Oficialia Electoral.

Reglamento de Quejas y Denuncias del Instituto Estatal Electoral.

Reglamento del Comité de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Instituto Estatal
Electoral.

Reglamento de Precampanias.

Reglas del Instituto Estatal Electoral para la Promocion del Voto por parte de las Organizaciones
Ciudadanas.

Normatividad del Archivo General.

Lineamientos para el Ejercicio del Financiamiento Pablico de los Partidos Politicos para la Capacitacion,
Promocion y Desarrollo Politico de las Mujeres.

Reglas de Operacion para el Registro de Candidaturas Independientes del Instituto Estatal Electoral
Lineamientos del Instituto Estatal Electoral para la ubicacion y contratacion de inmuebles, asi como para
el manejo de la documentacion y material electoral antes, durante y después de la jomada para la
Eleccion Ordinaria de Gobernador, Diputados y Ayuntamientos.

Lineamientos Especificos para el Traslado de los Sobres y Paquetes a los Centros de Acopio, el dia de
la Eleccion de Gobernador, Diputados y Ayuntamientos el 05 de junio de 2016. \
Reglamento para el recuento de votos del IEE.

h

La Junta Estatal Ejecutiva se reunira por lo menos una vez al mes, siendo sus atribuciones las siguientes: ) \
l.

Proponer al Consejo General politicas y programas generales del Instituto, asi como fijar Ios‘%L
procedimientos administrativos conforme a dichas politicas y programas aprobados.
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Il.  Intervenir conforme a ley, en los Programas relativos al Registro de Electores;

. Supervisar el cumplimiento de las normas aplicables a los partidos politicos y sus prerrogativas;

IV. Supervisar el cumplimiento del programa de educacion civica del Instituto y el de Capacitacién Electoral
en caso de que le sea delegada la funcion;

V. Seleccionar y proponer al Consejero Presidente a los candidatos para desempefiarse como
coordinadores electorales ante los Consejos Distritales y Municipales;

VI.  Disenar el calendario y el plan integral del proceso electoral ordinario y extraordinario que se co
para ser puestos a consideracion del Consejo General.

]

_VII.  Evaluar el desempefio del Servicio Profesional Electoral de conformidad con los lineamientos que emita
al respecto el Instituto Nacional Electoral;
VIIl.  Aprobar los domicilios en los que habra de instalarse las oficinas de los Consejos Distritales y

Municipales, durante los procesos electorales;

IX.  Presentar a consideracion del Consejo General el proyecto de dictamen de pérdida de registro de algtn
partido politico local que se encuentre en los supuestos sefalados en la Ley General de Partidos
Politicos o el Codigo Electoral del Estado de Hidalgo; y X

X.  Las demas que sefale el Codigo Electoral del Estado de Hidalgo, el Consejo General, el Presidente y \"{
otras disposiciones legales. *

l1l.3 Objetivo General

Plantear al Consejo General las propuestas de politicas generales, programas y procedimientos administrativos,
asi como supervisar el cumplimiento de la normatividad institucional aplicable, con base en los contenidos y
lineamientos que dicte el Instituto Estatal Electoral.

IV. Secretaria Ejecuti '
ecretaria’Ejecutiva le'

IV.1 Marco Juridico - e

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Ley General de Partidos Politicos

Cadigo Electoral del Estado de Hidalgo

Ley General de Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral
Ley General en Materia de Delitos Electorales

Ley General de Consulta Popular

Reglas de Operacion para el Registro de Candidaturas Independientes del Instituto Estatal Electoral
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral

Reglamento de la Oficialia Electoral

Reglamento de Precampaias =
Reglamento para la Difusion, fijacion y Retiro de la Propaganda Politica Electoral del Instituto Estatal

Electoral AR\
Reglamento de Quejas y Denuncias del Instituto Estatal Electoral ‘\&
Reglamento para el Procedimiento de Liquidacion de las Obligaciones de los Partidos Politicos Locales ]
que pierdan su Registro \
Reglamento de Sesiones del Consejo General, Junta Estatal Ejecutiva y 6rganos Desconcentrados del |
Instituto Estatal Electoral

Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Estatal Electoral

Normatividad del Archivo General

Lineamientos para el Disefio y Promocion de Campafias de Educacion Civica en Coordinacion con la

Subprocuraduria de Asuntos Electorales. .
-~ />
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<+ Reglas de Operacion para el Registro de Candidaturas Independientes del Instituto Estatal Electoral.
IV.2 Atribuciones
Corresponde al Secretario(a) Ejecutivo(a) del Instituto Estatal Electoral:

. Auxiliar al Instituto Estatal Electoral y a su Presidente en el ejercicio de sus atribuciones:

Il Elaborar y preparar el orden del dia de las sesiones del Consejo General; declarar la existencia de
quoérum; certificar lo actuado en las sesiones; levantar el acta correspondiente y someterla a la
aprobacion de los consejeros y Representantes asistentes;

[l Informar al Consejo General sobre el cumplimiento de sus acuerdos;

IV. Recibir las solicitudes de registro que se presenten ante el Instituto Estatal Electoral y dar cuenta de ello
al Consejo General,

V. Dar cuenta al Consejo General de los informes, estudios, dictamenes y proyectos de acuerdo que sean
sometidos a su consideracion por las comisiones y 6rganos internos del Instituto Estatal Electoral:

VL. Integrar el expediente de la eleccion de Gobernador con las actas de los computos distritales y
presentarlo oportunamente al Consejo General, para el computo estatal y la declaracion de validez; Q\)
VIl Integrar los expedientes con las actas de los computos distritales y municipales y las resoluciones que N
emita el Tribunal Electoral, en su caso, para la asignacion de la representacion proporcional °\
correspondiente;
VIIl.  Expedir las certificaciones que se requieran;

IX.  Actuar con fe pablica en actos electorales en los que sea requerido y nombrar a las personas necesarias
para que funjan como notificadores;
X.  Recibir y dar tramite a los recursos que se interpongan en contra de los actos o resoluciones del (&
Consejo General, conforme lo dispone el Codigo Electoral del Estado de Hidalgo; Q._S_
Xl.  Proponer al pleno del Consejo General la estructura técnico-administrativa del Instituto que sea
necesaria para los procesos electorales;

XIl.  Informar al Consejo General de las resoluciones dictadas por el Tribunal Electoral y demas 6rganos
jurisdiccionales que sean de su interés;
XNl Expedir los documentos que acrediten como tales a los miembros del Consejo General;
XIV.  Firmar, con el Presidente del Consejo, todos los acuerdos y resoluciones que emita el propio Consejo
General;
XV.  Proveer lo necesario para que se publiquen y notifiquen los acuerdos y resoluciones del Consejo '
General;
XVI.  Llevar el archivo del Instituto Estatal Electoral;
XVII.  Acordar con el Presidente del Consejo los asuntos de su competencia, auxiliarlo en sus tareas y cumplir
con sus instrucciones, asi como los acuerdos del Consejo General;
XVIII.  Actuar como Secretario de la Junta Estatal Ejecutiva;
XIX.  Registrar los nombramientos de los Representantes que los partidos politicos hayan designado para \\\
integrar al Consejo General, asi como los Consejos Distritales y Municipales;
XX.  Atender oportunamente la funcién de oficialia electoral vigilando el cumplimiento oportuno de estal 's

funcién por si, o por conducto de los Secretarios de los Consejos Distritales o Municipales, asi como de |
los servidores publicos del Instituto en los que se delegue con acuerdo del Consejero Presidente dicha
funcién respecto de actos o hechos exclusivamente de naturaleza electoral;

XXI. Suscribir, por instruccion del Consejero Presidente, los actos juridicos que el Instituto Estatal Electoral

celebre;
XXIl.  Sustanciar los recursos y procedimientos que competan a la Junta Estatal Ejecutiva, asi como los que
se interpongan en contra de los actos o resoluciones de ésta, en los términos que disponga la ley;
XXIII. Cumplir los acuerdos del Consejo General;
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XXIV.  Proveer lo necesario para la difusion inmediata de los resultados preliminares de las elecciones. Para tal
efecto el Instituto Estatal Electoral dispondra de un sistema informatico al que tendran acceso
permanente los Consejeros y Representantes de partidos politicos acreditados ante el Consejo General;

XXV.  Someter al conocimiento y en su caso, aprobacion del Consejo General los asuntos de su competencia;
¥

XXVI.  Las demas que le sean conferidas por el Codigo Electoral del Estado de Hidalgo, el pleno del Consejo
General o el Presidente del Instituto Estatal Electoral y otras disposiciones legales.

V.3 Misién *-:é_’

Cumplir los procesos y procedimientos con apego a las normas constitucionales y ordinarias en materia electoral,
auxiliar al Instituto Estatal Electoral y a su Presidenta, informar y proponer al Consejo General lo que necesite y
cumplir con los acuerdos que se realicen, expedir las certificaciones que se requieran; esto, impulsando los
Procedimientos Democréticos dentro y fuera de la Estructura del Consejo General, y lograr que se vincule a los
Integrantes del Instituto Estatal Electoral, los Partidos Politicos y la Ciudadania; conduciéndonos dentro de los
principios rectores del Instituto Electoral y de los valores democraticos para lograr asi el desarrollo de una vida
democratica.

IV.4 Vision

Ser una Secretaria Ejecutiva confiable, eficaz y eficiente, transparente y solida, buscando la mejora continua en
nuestras obligaciones y competencias, contribuyendo a el avance y desarrollo del Instituto y, con esto realizar un
mejor vinculo con los Partidos Politicos, los Organos Descentralizados, el Instituto Nacional Electoral y el Consejo
General, para que desde nuestras funciones sigamos aportando al desarrollo democratico de nuestro Estado y de
nuestro pais.

IV.5 Objetivo General

Establecer el vinculo sustancial a través de la cortesia Politica con los Partidos Politicos, los Organos
Descentralizados, asi como con el Instituto Nacional Electoral y el Consejo General, vigilando el cumplimiento de
las disposiciones legales establecidas para el estricto Funcionamiento de los Acuerdos aprobados por el Consejo
General, atendiendo los asuntos de competencia de la Secretaria Ejecutiva actuando con fe plblica en actos
Electorales en los que sea requerido, para dar a conocer las estrategias al Consejo General.

IV.6 Estructura Organica, objetivos generales y especificos
Secretario(a) Ejecutivo(a)
Objetivo General: Establecer el vinculo sustancial con los Partidos Politicos, los Organos Descentralizados; asi

como con el Instituto Nacional Electoral, vigilando el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para
el estricto Funcionamiento de los Acuerdos aprobados por el Consejo General, atendiendo los asuntos de

competencia de la Secretaria Ejecutiva actuando con Fe Publica en actos Electorales en los que sea requerido, |

para dar a conocer las estrategias al consejo general.
Encargado(a) del Departamento de Archivo (Encargado(a) de Departamento "A")

Objetivo General: Clasificar, depurar, ordenar y resguardar documentos y expedientes en el archivo general del
Instituto.

/
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Jefe(a) de Analisis (Jefe(a) de Oficina “E")

Objetivo General: Apoyar al Secretario Ejecutivo en la coordinacion y supervision de las actividades del Instituto
Estatal Electoral para el logro de los objetivos establecidos.

Jefe(a) de Integracion (Jefe(a) de Oficina “E”) ;Cé\

Objetivo General: Apoyar al Secretario Ejecutivo en la coordinacion y supervision de las actividades del Instituto
Estatal Electoral para el logro de los objetivos establecidos.

Jefe(a) de Seguimiento (Jefe(a) de Oficina “C”)

Objetivo General: Apoyar al Secretario Ejecutivo en la coordinacion y supervision de las actividades del Instituto
Estatal Electoral para el logro de los objetivos establecidos.

Jefe(a) de Revision (Jefe(a) de Oficina “B”)

Objetivo General: Apoyar al Secretario Ejecutivo en la coordinacion y supervision de las actividades
relacionadas con el area y coadyuvar en las revisiones con el Director Juridico en el ambito de su competencia.

Jefe(a) de Organizacion (Jefe(a) de Oficina “B”)

Objetivo General: Apoyar al Secretario Ejecutivo en la coordinacion y supervision de las actividades del Instituto
Estatal Electoral para el logro de los objetivos establecidos. Q,jg—/

Auxiliar Administrativo(a) —<

Objetivo General: Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la coordinacion y supervision de las actividades del
Instituto Estatal Electoral para el logro de los objetivos establecidos.

IV.7 Organigrama

Secretario (a)
Ejecutivo (a)

Jefe de
Organizaci
on

Jefe de
Seguimient
0

Jefe de
Revision

Jefe de
Integracion

Jefe de
Analisis

Encargado del
Departamento
de Archivo

Auxiliar
administrat
ivo
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IV.8 Perfil de Ingreso
Secretario(a) Ejecutivo(a)
Debera reunir los siguientes requisitos:

I. Ser ciudadano por nacimiento que no adquiera ofra nacionalidad, ademas de estar en pleno goce y
ejercicio de sus derechos civiles y politicos;

[l Estarinscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar;

lll.  Tener mas de treinta afos de edad, el dia de la designacion,;

IV.  Poseer al dia de la designacion, con antigliedad minima de cinco afios, titulo profesional de nivel
licenciatura y contar con los conocimientos y experiencia que les permitan el desempefio de sus
funciones;

V. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que no hubiese sido
doloso;

VI.  Haber residido en el pais durante los Gltimos dos afios, salvo el caso de ausencia en servicio de la
Republica por un tiempo menor de seis meses;

VI.  No haber sido registrado como candidato, ni haber desempefiado cargo alguno de eleccion popular en
los Gltimos cuatro afos anteriores a la designacion;
VIIl.  No desempeiiar ni haber desempefado cargo de direccion nacional o estatal en algin partido politico en

los Gltimos cuatro afos anteriores a la designacion;

IX.  No ser secretario de Estado, ni Fiscal General de la Republica o Procurador de Justicia de alguna
entidad federativa, subsecretario u oficial mayor en la Administracion Publica Federal o estatal, Jefe(a)
de Gobierno del Distrito Federal, ni Gobemnador, ni secretario de Gobierno, a menos que se separe de

su encargo con cuatro afos de anticipacion al dia de su nombramiento, y ]
X.  No ser ni haber sido miembro del Servicio Profesional Electoral, ni ser o haber sido miembro del Servicio @

Profesional Electoral Nacional durante el ultimo proceso electoral federal ordinario. —

Motivacion: Nivel Alto Preocupacion por el orden y calidad: | Nivel Alto

Iniciativa: Nivel Alto Busqueda de informacion: Nivel Alto

Sensibilidad interpersonal: Nivel Alto Orientacion al Cliente: Nivel Alto

Impacto e influencia: Nivel Alto Conocimiento de la organizacion Nivel Alto

Construccion de relaciones: Nivel Alto Desarrollo de personas: Nivel Alto

Direccion de personas: Nivel Alto Trabajo en equipo y cooperacion: Nivel Alto

Liderazgo: Nivel Alto Pensamiento analitico: Nivel Alto _ .

Pensamiento conceptual: Nivel Alto Conocimientos y experiencias: Nivel Alto k

Autocontrol: Nivel Alto Confianza en si mismo: Nivel Alto

Comportamiento Al Nivel Alto Compromiso con la organizacion: Nivel Alto

fracasos:

Conocimientos Habilidades

Normatividad electoral Analisis e interpretacion de leyes

Elaboracion de Actas, Acuerdos, convocatorias y Combinisacite oral

acuerdos.

Elabor_a\cic')n de presupuestos y programas Communicacién esariia

operativos

Planeacion Estratégica Uso de Office: Excel, Word y PowerPoint

SR/
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Encargado(a) del Departamento de Archivo (Encargado(a) de Departamento "A")

en el puesto De 122 afios

Edad: 24 aios en adelante Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura En: Administracion o afin.
idioma Inglés: Hablado Escrito Comprendido

N/A N/A N/A
Experiencia De 2 a 5 afos Experiencia en:
Entrenamiento * Archivologia.

Motivacion: Nivel Medio Preocupacion por el orden y calidad: | Nivel Alto

Iniciativa: Nivel Medio Busqueda de informacion: Nivel Alto

Sensibilidad interpersonal: Nivel Medio Orientacion al Cliente: Nivel Alto

Impacto e influencia: Nivel Medio Conocimiento de la organizacion Nivel Medio

Construccion de relaciones: | Nivel Medio Desarrollo de personas: NA

Direccion de personas: NA Trabajo en equipo y cooperacion: Nivel Alto

Liderazgo: NA Pensamiento analitico: Nivel Medio

Pensamiento conceptual: Nivel Bajo Conocimientos y experiencias: Nivel Alto

Autocontrol: Nivel Alto Confianza en si mismo: Nivel Alto

gomport'amlento e Nivel Alto Compromiso con la organizacion: Nivel Alto W
acasos: §

Conocimientos Habilidades

Normatividad electoral, normativa intema vy | Andlisis e interpretacion de leyes, organizacion,

archivologia. integracion.

Elaboracion de Actas, integracion dc_a anch?vo POr | Jso de Office: Excel. Word y PowerPoint '

areas y de conformidad con la normativa aplicable. , ’ '

Jefe(a) de Analisis (Jefe(a) de Oficina “E")

Motivacion:

Nivel Medio

Edad: 24 aios en adelante Sexo: Indistinto
R ] Licenciatura en Derecho, Ciencias
Escolaridad: Universidad En: SralElosa:alin
.| Hablado Escrito Comprendido

Idioma Inglés: N/A NA NA
Experiencia De 1 a2 afos Experiencia en:

- e Encargado(a) de departamentos en sector publico
Entrenamiento De0'a.2 mesas ylo privado.
en el puesto

Preocupacion por el orden y calidad:

Nivel Alto

Iniciativa:

Nivel Medio

Busqueda de informacion:

Nivel Alto
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Sensibilidad interpersonal: Nivel Medio Orientacion al Cliente: Nivel Alto
Impacto e influencia: Nivel Medio Conocimiento de la organizacion Nivel Medio
Construccion de relaciones: Nivel Medio Desarrollo de personas: NA
Direccion de personas: NA Trabajo en equipo y cooperacion: Nivel Alto
Liderazgo: NA Pensamiento analitico:

Pensamiento conceptual: Nivel Bajo Conocimientos y experiencias:

Autocontrol: Nivel Alto Confianza en si mismo:

::r:‘r;zz::amlento L Nivel Alto Compromiso con la organizacion: Nivel Alto
Conocimientos Habilidades

Normatividad electoral Analisis e interpretacion de leyes

Elaboracion de Actas, convocatorias y acuerdos. Uso de Office: Excel, Word y PowerPoint

Jefe(a) de Integracion (Jefe(a) de Oficina “E”)

Edad: 25 afios en adelante Sexo: Indistinto

e A . Licenciatura en Derecho, Ciencias
Escolaridad: Universidad En: Sodliles ol
dioma Indlés: Hablado Escrito Comprendido

9o I'va N/A N/A
Encargado(a) de departamentos en sector publico ylo

Entrenamiento Do 0/& 2 Fhigeas privado.
en el puesto
Motivacion: Nivel Medio Preocupacion por el orden y calidad: | Nivel Alto
Iniciativa: Nivel Medio Busqueda de informacion: Nivel Alto
Sensibilidad interpersonal: Nivel Medio Orientacion al Cliente: Nivel Alto
Impacto e influencia: Nivel Medio Conocimiento de la organizacién Nivel Medio
Construccion de relaciones: | Nivel Medio Desarrollo de personas: N/A
Direccion de personas: N/A Trabajo en equipo y cooperacion: Nivel Alto
Liderazgo: N/A Pensamiento analitico: Nivel Medio
Pensamiento conceptual: Nivel Bajo Conocimientos y experiencias: Nivel Alto
Autocontrol: Nivel Alto Confianza en si mismo: Nivel Alto
::omport:amlento ante Nivel Alto Compromiso con la organizacion: Nivel Alto
racasos:
Conocimientos Habilidades
Normatividad electoral Analisis e interpretacion de leyes
Elaboracion de Actas, convocatorias y acuerdos. Uso de Office: Excel, Word y PowerPoint

/\ i
,‘%g - /é

Nivel Medie—
Nivel Alto réﬂ_
Nivel Alto
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en el puesto

De 0 a 2 meses

Edad: 24 aios en adelante Sexo: Indistinto
Escolaridad: | Universidad En: Soarciaiir “8n. Doiono,. [Clecios
Sociales o afin
_ Hablado Escrito Comprendido —
Idioma Inglés: NA N/A N/A
Experiencia De 1 a2 afios Experiencia en:
Entrenamiento e Encargado(a) de departamentos en sector publico

y/o privado.

Motivacion: Nivel Alto Preocupacion por el orden y calidad: | Nivel Alto
Iniciativa: Nivel Alto Busqueda de informacion: Nivel Alto
Sensibilidad interpersonal: Nivel Alto Orientacion al Cliente: Nivel Alto
Impacto e influencia: Nivel Alto Conocimiento de la organizacion Nivel Medio
Construccion de relaciones: Nivel Bajo Desarrollo de personas: N/A
Direccion de personas: Nivel Bajo Trabajo en equipo y cooperacion: Nivel Alto
Liderazgo: Nivel Bajo Pensamiento analitico: Nivel Medio
Pensamiento conceptual: Nivel Medio Conocimientos y experiencias: Nivel Alto
Autocontrol: Nivel Alto Confianza en si mismo: Nivel Alto
g::;zzr:?mlento - Nivel Alto Compromiso con la organizacion: Nivel Alto
Conocimientos Habilidades

Normatividad electoral Analisis e interpretacion de leyes

Elaboracion de Actas, convocatorias y acuerdos. Uso de Office: Excel, Word y PowerPoint

Jefe(a) de Revision (Jefe(a) de Oficina “B”)

Edad: 24 aios en adelante Sexo: Indistinto

) oo . Licenciatura en Derecho, Ciencias
Escolaridad: Universidad En: pndalen b i

Hablado Escrito Comprendido

Experiencia De 1 a 2 aios Experiencia en:
Entrenamiento . Encargado(a) de departamentos en sector plblico
en el puesto 0.0 a2 meses y/o privado.
Motivacion: Nivel Alto Preocupacion por el orden y calidad: | Nivel Alto
Iniciativa: Nivel Alto Busqueda de informacion: Nivel Alto
Sensibilidad interpersonal: Nivel Alto Orientacion al Cliente: Nivel Alto
Impacto e influencia: Nivel Alto Conocimiento de la organizacion Nivel Medio
Construccion de relaciones: Nivel Bajo Desarrollo de personas: N/A
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fracasos:

Conocimientos

Habilidades

Direccion de personas: Nivel Bajo Trabajo en equipo y cooperacion: Nivel Alto
Liderazgo: Nivel Bajo Pensamiento analitico: Nivel Medio
Pensamiento conceptual: Nivel Medio Conocimientos y experiencias: Nivel Alto
Autocontrol: Nivel Alto Confianza en si mismo: Nivel Alto
Comportamianto Snte Nivel Alto Compromiso con la organizacion: Nivel Alto

Normatividad electoral

Analisis e interpretacion de leyes

Elaboracién de Actas, convocatorias y acuerdos.

Uso de Office: Excel, Word y PowerPoint

Jefe(a) de Organizacion (Jefe(a) de Oficina “B”)

Conocimientos

Habilidades

Edad: 24 anos en adelante Sexo: Indistinto
Escolaridad: Universidad En: Llce_nmatura . Derecho,  Ciencias
Sociales o afin

) ) Hablado Escrito Comprendido
Idioma Inglés: N/A N/A N/A
Experiencia De 1 a2 afos Experiencia en:
Entrenamiento * Encargado(a) de departamentos en sector publico
en el puesto De0a2meses ylo privado.
Motivacion: Nivel Alto Preocupacion por el orden y calidad: | Nivel Alto
Iniciativa: Nivel Alto Busqueda de informacion: Nivel Alto
Sensibilidad interpersonal: Nivel Alto Orientacion al Cliente: Nivel Alto
Impacto e influencia: Nivel Alto Conocimiento de la organizacion Nivel Medio
Construccion de relaciones: | Nivel Bajo Desarrollo de personas: N/A
Direccion de personas: Nivel Bajo Trabajo en equipo y cooperacion: Nivel Alto
Liderazgo: _ Nivel Bajo Pensamiento analitico: Nivel Medio
Pensamiento conceptual: Nivel Medio Conocimientos y experiencias: Nivel Alto
Autocontrol: Nivel Alto Confianza en si mismo: Nivel Alto
Comport.amlento e Nivel Alto Compromiso con la organizacion: Nivel Alto
fracasos:

Normatividad electoral

Analisis e interpretacion de leyes

Elaboracion de Actas, convocatorias y acuerdos.

Uso de Office: Excel, Word y PowerPoint

Auxiliar Administrativo(a)

v J
_ \ Y

Edad: 20 afos en adelante Sexo: Indistinto
Escolaridad: Preparatoria En: N/A
Idioma Inglés: Hablado | Escrito Comprendido
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N/A N/A N/A
ExperienCia De 0 a 2 meses Experiencia en:
Entrenamiento en Encargado(a) de departamentos en sector publico _‘
el puesto Do:0'a:2 meses ylo privado. A
Motivacion: Nivel Bajo Preocupacion por el orden y calidad: | Nivel Alto
Iniciativa: Nivel Bajo Busqueda de informacion: Nivel Bajo
Sensibilidad interpersonal: Nivel Medio Orientacion al Cliente: Nivel Alto
Impacto e influencia: N/A Conocimiento de la organizacion Nivel Bajo
Construccion de relaciones: Nivel Bajo Desarrollo de personas: N/A
Direccion de personas: N/A Trabajo en equipo y cooperacion: Nivel Medio
Liderazgo: N/A Pensamiento analitico: Nivel Bajo
Pensamiento conceptual: N/A Conocimientos y experiencias: Nivel Bajo
Autocontrol: Nivel Alto Confianza en si mismo: Nivel Alto N\
Comportamiento ante | .. i ) : AN
Sakabadi Nivel Alto Compromiso con la organizacion: Nivel Alto \\)
Conocimientos Habilidades N
N/A Uso de Office: Excel, Word y PowerPoint 5

IV.9 Funciones

Secretario(a) Ejecutivo(a)

VI.
VIL.
VIIL.
IX.
XI.

XII.
XIIl.

Dar cuenta al Consejo General de los informes, estudios, dictamenes y proyectos de acuerdo que sean
sometidos a su consideracion por las comisiones y érganos internos del Instituto Estatal Electoral.
Integrar el expediente de la eleccion de Gobernador con las actas de los computos distritales y
presentarlo oportunamente al Consejo General, para el computo estatal y la declaracion de validez.
Integrar los expedientes con las actas de los computos distritales y municipales y las resoluciones que
emita el Tribunal Electoral, en su caso, para la asignacion de la representacion proporcional
correspondiente.

Expedir las certificaciones que se requieran, a los Partidos Politicos e Instituciones.

Recibir y dar tramite a los recursos que se interpongan en contra de los actos o resoluciones del
Consejo General, conforme lo dispone el Cédigo Electoral.

Proponer al pleno del Consejo General la estructura técnico-administrativa del Instituto que sea
necesaria para los procesos electorales.

Informar al Consejo General de las resoluciones dictadas por el Tribunal Electoral y demas organos
jurisdiccionales que sean de su interés.

Expedir los documentos que acrediten como tales a los miembros del Consejo General.

Firmar, con la Presidenta, todos los acuerdos y resoluciones que emita el propio Consejo General.
Registrar los nombramientos de los representantes que los partidos politicos hayan designado para
integrar al Consejo General, asi como los Consejos Distritales y Municipales.

Proveer lo necesario para que se publiquen y notifiquen los acuerdos y resoluciones del Consejo
General.

Llevar el archivo del Instituto Estatal Electoral.

Acordar con la Presidenta los asuntos de su competencia, auxiliarlo en sus tareas y cumplir con sus
instrucciones, asi como los acuerdos del Consejo General.
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XIV.
XV.

XVI.

XVII.
XVIIL.
XIX.
XX.
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Actuar como Secretario de la Junta Estatal Ejecutiva.

Atender oportunamente la funcion de oficialia electoral vigilando el cumplimiento oportuno de esta

funcion por si, o por conducto de los secretarios de los Consejos Distritales o Municipales, asi como de ‘P
los servidores publicos del Instituto en los que se delegue con acuerdo de la Presidenta dicha funcién _ '
respecto de actos o hechos exclusivamente de naturaleza electoral.

Suscribir, por instruccion de la Consejera Presidenta, los actos juridicos que el Instituto Estatal Electoral

celebre.

Cumplir los acuerdos del Consejo General. z
Proveer lo necesario para la difusion inmediata de los resultados preliminares de las elecciones.
Someter al conocimiento y en su caso, aprobacion del Consejo General los asuntos de su competencia.

Realizar las actividades conferidas por el Codigo Electoral, el pleno del Consejo General o la Presidenta
del Instituto Estatal Electoral y otras disposiciones legales.

Como integrante de la Junta Estatal Ejecutiva:

I
I.
M.
V.

V.

VI.
VIL.
VIII.

IX.

Proponer al Consejo General politicas y programas generales del Instituto, asi como fijar los
Procedimientos Administrativos conforme a dichas politicas y programas aprobados. N
Intervenir conforme a ley, en los Programas relativos al Registro de Electores. N
Supervisar el cumplimiento de las normas aplicables a los partidos politicos y sus prerrogativas.
Supervisar el cumplimiento del programa de educacion civica del Instituto y el de Capacitacion Electoral
en caso de que le sea delegada la funcion.

Presentar a consideracion del Consejo General el proyecto de dictamen de pérdida de registro de algin
partido politico local que se encuentre en los supuestos sefialados en la Ley General de Partidos
Politicos o el Codigo Electoral.

En coordinacion con el area juridica seleccionar y proponer, a la Presidenta los candidatos para

desempeiiarse como coordinadores electorales ante los Consejos Distritales y Municipales. \’
Colaborar con el disefio del calendario y el plan integral del proceso electoral ordinario y extraordinario
que se convoquen, para ser puestos a consideracion del Consejo General. C

Aprobar los domicilios en los que habra de instalarse las oficinas de los Consejos Distritales y
Municipales, durante los procesos electorales.

Realizar las actividades que senale el Codigo Electoral, el Consejo General, la Presidenta y otras
disposiciones legales.

Encargado(a) del Departamento de Archivo (Encargado(a) de Departamento "A")

IV.  Realizar la depuracion de documentos y expedientes segun instrucciones de la Junta Estatal Ejecutiva;
V. Mantener el archivo en 6ptimas condiciones de limpieza y acomodo se documentos y expedientes; y
VI.  Demas funciones que solicite la o el Secretario(a) Ejecutivo(a).
Jefe(a) de Analisis (Jefe(a) de Oficina “E”) ‘ K){ \
. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el ejercicio de sus atribuciones. \\‘3‘,‘ \
Il.  Analizar los informes, estudios, Acuerdos, dictamenes y proyectos de acuerdo que sean sometidos a su \| \
consideracion por las comisiones y 6rganos internos del Instituto Estatal Electoral. \
. Integrar el expediente de la eleccion de Gobernador con las actas de los computos distritales.
IV.  Integrar los expedientes con las actas de los computos distritales y municipales y las resoluciones que

Realizar la recepcion de documentos y expedientes para su integracion en el archivo;
Clasificar y determinar destino y temporalidad de documentos y expedientes que entran al archivo;
Realizar el registro de documentos y expedientes en el sistema de control de archivos;

emita el Tribunal Electoral, en su caso, para la asignacion de la representacion proporcional
correspondiente.
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V. Mantener actualizado el registro de Actas, Acuerdos y Resoluciones dictaminados por el Consejo
General.

VI.  Expedir los documentos que acrediten como tales a los miembros del Consejo General.

VIl.  Registrar los nombramientos de los representantes que los partidos politicos hayan designado para
integrar al Consejo General, asi como los Consejos Distritales y Municipales. / )
VIIl.  Por instrucciones del Secretario Ejecutivo, generar el orden del dia del Consejo General y Organos
Desconcentrados del Instituto. o

IX.  Atender oportunamente la funcion de oficialia electoral vigilando el cumplimiento oportuno de esta ¢
funcion por si, o por conducto de los secretarios de los Consejos Distritales o Municipales, asi como de
los servidores publicos del Instituto en los que se delegue con acuerdo del Presidente dicha funcion
respecto de actos o hechos exclusivamente de naturaleza electoral. ,

X.  Apoyar en la suscripcion de los actos juridicos que el Instituto Estatal Electoral celebre.

XI.  Realizar contestaciones a solicitudes de acceso a la informacion publica gubemnamental, INFOMEX y de
Partidos Politicos.

XIl.  Apoyar en el cumplimiento de los Acuerdos del Consejo General.
XIll.  Remitir a los integrantes del Consejo General la documentacion correspondiente a las sesiones \)
desarrolladas. N
XIV.  Realizar la transcripcion estenografica y el armado de las Actas de las sesiones de Consejo General.
XV.  Mantener actualizada la pagina web institucional
XVI.  Dar puntual seguimiento a las actividades del Calendario Electoral durante Proceso Electoral.
XVII.  Desarrollar los guiones para la celebracion de las sesiones del Consejo General.
Jefe(a) de Integracion (Jefe(a) de Oficina “E”) ( %14
I Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el ejercicio de sus atribuciones. <

Il.  Integrar el expediente de la eleccion de Gobernador con las actas de los computos distritales.

lll.  Integrar los expedientes con las actas de los computos distritales y municipales y las resoluciones que
emita el Tribunal Electoral, en su caso, para la asignacion de la representacion proporcional
correspondiente.

IV.  Mantener actualizado el registro de Actas, Acuerdos y Resoluciones dictaminados por el Consejo
General.

V.  Expedir los documentos que acrediten como tales a los miembros del Consejo General.

VI.  Registrar los nombramientos de los representantes que los partidos politicos hayan designado para
integrar al Consejo General, asi como los Consejos Distritales y Municipales.

VI.  Realizar contestaciones a solicitudes de acceso a la informacion publica gubernamental, INFOMEX y de

Partidos Politicos.

Jefe(a) de Seguimiento (Jefe(a) de Oficina “C")

l.
Il.
M.
V.
V.
VI.
VIL.

Jefe(a) de Revision (Jefe(a) de Oficina “B”)

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el ejercicio de sus atribuciones.

Llevar un seguimiento puntual de las actividades del Secretario Ejecutivo.

Realizar las publicaciones correspondientes al periodico oficial.

Llevar un seguimiento puntual de las actividades del Secretario Ejecutivo.

Auxiliar en todas las actividades correspondientes al area.

Realizar requisiciones y solicitudes a la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Expedir los documentos que acrediten como tales a los miembros del Consejo General.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el ejercicio de sus atribuciones.
Analizar la legislacion electoral y elaborar las resoluciones propuestas por la Direccion Juridica.
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VI.
VIL.
VIII.
IX.
X.
XI.

XI.
XIII.

Manual de Organizacion del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo

Coadyuvar con el Director Juridico en la formulacion de los proyectos de resolucion de los recursos de
revision que se presenten en proceso el electoral en contra de las resoluciones que emitan los consejos

locales, para su presentacion ante el Consejo General. (7
Brindar servicios de asistencia y orientacion en materia Juridico-Electoral a Consejos Distritales y *
Municipales. ’

Participar en la elaboracion, revision y analisis de los Proyectos de Acuerdo que son sometidos al pleno
del Consejo General.

Asesoria en los fundamentos para las contestaciones, solicitudes y demas documentacion requérida a
los Partidos Politicos e Instituciones Gubernamentales.
Por instrucciones del Secretario Ejecutivo, generar el orden del dia del Consejo General y Organos

Desconcentrados del Instituto.

Apoyar en la suscripcion de los actos juridicos que el Instituto Estatal Electoral celebre.

Apoyar en el cumplimiento de los Acuerdos del Consejo General.

Apoyar a remitir a los integrantes del Consejo General la documentacion correspondiente a las sesiones
desarrolladas.

Atender oportunamente la funcion de oficialia electoral vigilando el cumplimiento oportuno de esta N

A

Analizar y revisar los lineamientos para dar contestacion a los requerimientos necesarios.
Llevar el correcto control de Actividades del Calendario Electoral.

Jefe(a) de Organizacion (Jefe(a) de Oficina “B”)

l.

Il.
1.
IV.
V.
VI
VIL.
VIII.
IX.
X.

XI.
XIL.
XIIl.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.
XIX.

XX.
XXI.
XXII.

Auxiliar Administrativo(a)

N
funcion por si, o por conducto de los secretarios de los Consejos Distritales o Municipales. %
/l )

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el ejercicio de sus atribuciones.

Generar reportes para el analisis de la informacion.

Coordinar la agenda.

Atender las llamadas telefonicas, crear Directorio y actualizar periodicamente. —_

Recibir y atender a visitantes, Integrantes del Consejo General y personal del Instituto.

Revisar y turnar documentos y correspondencia.

Expedir las certificaciones que se requieran.

Llevar el archivo de la Secretaria General.

Notificar a los partidos politicos acerca de las sesiones del Consejo General.

Dar seguimiento y actualizar las actividades relacionadas con el POA, de manera trimestral y el Reporte
final anual.

Realizar las publicaciones correspondientes al Periodico Oficial.

Llevar un seguimiento puntual de las actividades del Secretario Ejecutivo.

Auxiliar en todas las actividades correspondientes al area.

Realizar requisiciones y solicitudes a la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Dar contestacion a las Solitudes de informacion del Portal de Transparencia.

Dar contestaciones a las Solicitudes de INFOMEX.

Dar contestaciones a solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Realizar las acreditaciones correspondientes de documentos internos y solicitudes Institucionales. 3
Realizar oportunamente la actualizacion de los pases de lista de los Representantes de los Partidos ante
el Consejo General.

Dar puntual seguimiento a las actividades del Calendario Electoral durante Proceso Electoral.
Realizar los pliegos de comision correspondientes a las actividades foraneas y dentro del Estado.
Realizar las rutas.

Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en general.
Apoyo en entrega de documentacion foranea.
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Encargado(a) del Sistema de actualizacion de Directorios de Partidos Politicos e Institucional.
Enlace con personal de Almacén, Recursos materiales y parque vehicular.

Apoyo con la entrega de contestaciones y términos al Tribunal Electoral y Procuraduria General de m
Justicia del Estado de Hidalgo.

A

V. Contraloria General

V.1 Marco Juridico

FE R RER R,

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
Caodigo Electoral del Estado de Hidalgo.
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.
Ley Estatal del Procedimiento Administrativo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

Presupuesto de Egresos para el Estado de Hidalgo.

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo. e
Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los Organismos
Descentralizados. Qg\
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubemamental del Estado de Hidalgo. c

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

/

. ..
'uy/c

V.2 Atribuciones

Il.
Il

VL.

VIL.

————
Articulo 71. La Contraloria General del Instituto Estatal Electoral es un érgano auxiliar interno de control :
administrativo dependiente de la Presidencia y tendra las siguientes atribuciones:
. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para el funcionamiento administrativo
del Instituto, asi como de los acuerdos del Pleno del Consejo General y de la Junta Estatal Ejecutiva en
materia administrativa; F

Practicar auditorias operacionales, contables o administrativas en todas las areas del Instituto;

Intervenir en el acta entrega recepcion cuando ocurran cambios de titulares de las areas del Instituto,
cuando asi lo amerite, auxiliandose del personal que designe el Consejero Presidente;

Recibir y resguardar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores pablicos del . ,
Instituto, conforme a los Acuerdos, formatos y procedimientos que establezca la propia Contraloria. C\
Seran aplicables en lo conducente las normas establecidas en la ley de la materia; , \
El titular de la Contraloria General participara y asesorara en todos los procesos de licitacion que lleve a
cabo el Instituto;

La Contraloria General inspeccionara y supervisara el cumplimiento de las normas y disposiciones en
materia de presupuesto, del sistema de contabilidad, adquisiciones, arrendamientos y servicios,
enajenaciones, obra publica, desincorporacion, conservacion, uso y destino de los recursos materiales
del Instituto, interviniendo en los procedimientos que corresponda;

Formular las observaciones y recomendaciones que estime pertinentes con base en los resultados de

las auditorias que practique, dando seguimiento a las mismas, e implementara las medidas preventivas

y correctivas consecuentes; /é
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VIII.

XI.

XIL.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.
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Establecera los criterios y técnicas para la estructura y contenido de los manuales administrativos,
proporcionandolos a cada area del Instituto y vigilar su debida observancia;

Emitir los lineamientos, instruir, desahogar y resolver los procedimientos administrativos respecto de las
quejas que se presenten en contra de los servidores publicos del Instituto, y llevar el registro de los
servidores publicos sancionados;

Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad
conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de fondos y recursos del Instituto;
Recibir denuncias o quejas directamente relacionadas con el uso y disposicion de los ingr
recursos del Instituto por parte de los servidores publicos del mismo y desahogar los procedimientos a
que haya lugar;

Establecer los mecanismos de orientacion y cursos de capacitacion que resulten necesarios para que
los servidores publicos del Instituto cumplan adecuadamente con sus responsabilidades administrativas;
Fincar las responsabilidades e imponer las sanciones en términos de lo que establezca la ley de la
materia;

Presentar a la aprobacion del Consejo General sus programas anuales de trabajo;

Presentar al Consejo General informes previos de su gestion, y acudir ante el mismo Consejo cuando
asi lo requiera el Consejero Presidente; y

Las demas que le otorgue el Cédigo Electoral del Estado de Hidalgo o las leyes aplicables en la materia.

La Contraloria General contara con una estructura organica y recursos materiales suficientes que le permita el
cabal cumplimiento de sus atribuciones.

V.3 Mision

La Contraloria General del Instituto Estatal Electoral es un 6rgano auxiliar interno de control administrativo
Encargado(a) de vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para el funcionamiento
administrativo del Instituto e inspeccionar y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia
de presupuesto, del sistema de contabilidad, adquisiciones, arrendamientos y servicios, enajenaciones, obra
publica, desincorporacion, conservacion, uso y destino de los recursos materiales del Instituto.

V.4 Visién

Implementar estrategias y mecanismos que aseguren la aplicacion eficaz y eficiente de los recursos, con apego y
observancia a las leyes y normas especificas en la materia, impulsando el desempefio honesto de los servidores
publicos y promoviendo una efectiva rendicion de cuentas.

V.5 Objetivo General

Ser el area encargada de vigilar el cumplimiento de la normativa y de los acuerdos del Pleno del Consejo General
y de la Junta Estatal Ejecutiva en materia administrativa, a través de la realizacion de auditorias; revisiones de
control y evaluaciones de cumplimiento de las obligaciones derivadas de disposiciones contenidas en la
normativa aplicable, con relacion al ejercicio de los recursos presupuestales asignados; asi como emitir y someter
a consideracion del Consejo General el dictamen y las resoluciones que se generen con motivo de las
quejas, denuncias e inconformidades que se presenten con fundamento en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo y demas aplicables.

V.6 Estructura Organica, objetivos generales y especificos

Contralor(a) General

Objetivo general: Ser el area encargada de vigilar el cumplimiento de la normativa y de los Acuerdos que emite
el Consejo General y la Junta Estatal Ejecutiva, a través de la realizacion de auditorias; revisiones de control
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y evaluaciones de cumplimiento de las obligaciones derivadas de disposiciones contenidas en la normativa
aplicable, con relacion al ejercicio de los recursos presupuestales asignados; asi como emitir y someter a
consideracion del Consejo el dictamen y las resoluciones que se generen con motivo de las quejas, denuncias e M
inconformidades que se presenten con fundamento en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publlcoa,\
para el Estado de Hidalgo.

Objetivo especifico: Establecer acciones en la aplicacion de los recursos con la finalidad de est
mecanismos de prevencion que eviten irregularidades antes, durante y después del uso de los recursos
fortaleciendo el proceso de rendicion de cuentas en un marco de eficacia, eficiencia, economia y transparencia,
promoviendo y fortaleciendo el sistema de control interno institucional, y lo correspondiente al establecimiento de
un programa de mejoramiento de la gestion de resultados y recursos, mediante el impulso del uso y
aprovechamiento de tecnologia de informacion y comunicaciones en la gestion del propio Instituto.

Subdirector(a) de Responsabilidades

Objetivo general: Ser el area encargada de proporcionar apoyo al Contralor o Contralora General en el
cumplimiento de las funciones y/o atribuciones que le confiere la normativa aplicable en el Instituto Estatal )
Electoral. AN

Objetivo especifico: Conocer de la presunta responsabilidad administrativa en que pueden llegar a incurrir los
servidores publicos del Instituto cuando faltan a los principios que rigen su actuacion, que consisten en la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de sus funciones, empleo, cargo o
comision con la finalidad de promover la transparencia y honestidad.

Ser el area encargada de supervisar la recepcion y atencion de quejas, denuncias e inconformidades; Qg\,
la sustanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa; asi como la elaboracion de
los proyectos de resolucion.

Encargado(a) del Departamento de Control

Objetivo general: Ser el area encargada de supervisar el desarrollo y ejecucion de las revisiones de control y
evaluaciones al cumplimiento de las obligaciones derivadas de disposiciones contenidas en la normativa
aplicable, con relacion al ejercicio de los recursos presupuestales asignados, promoviendo una cultura de control
interno y rendicion de cuentas, asesorando a las Direcciones y Unidades del Instituto para incorporar mejores
practicas administrativas que permitan fortalecer los procesos y el logro de las metas y objetivos establecidos.

Objetivo especifico: Mantener actualizado el Padron de Servidores Publicos, mediante el estudio de evolucion U'—
patrimonial y una operacion eficaz del Sistema Electronico de Atencion Ciudadana a fin de promover la
transparencia, eficacia y honradez en el Instituto. De igual forma, coordinar en cada ejercicio fiscal, los trabajos
tendientes al seguimiento y solventacion de las observaciones concluidas por las instancias de fiscalizacion a
todas las Direcciones y Unidades del Instituto, con la finalidad de que cumplan en tiempo y forma con las
actividades establecidas con la funcion sustantiva de su creacion.

Encargado(a) del Departamento de Auditoria

Objetivo general: Ser el area encargada de dirigir las auditorias a las Direcciones y Unidades del Instituto con
elfin de promover la eficacia, eficiencia y economia en el uso de los recursos humanos, técnico,

tecnoldgicos, materiales y financieros, el apego a la normatividad aplicable, y el cumplimiento de programas 9
proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas. @

4
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Objetivo especifico: Lograr que la informacion que se genera dentro de la Contraloria General sea exacta,
oportuna y relevante, mediante los medios fisicos y electronicos adecuados dando asi seguimiento a las acciones
pertinentes.

V.7 Organigrama

/

%

Contraloria
General

Subdireccion de Departamento de Departamento de 3{
Contraloria Control Auditoria §
V.8 Perfil de ingreso '
Contralor o Contralora General \3§ ) p
_C

Debera reunir los mismos requisitos que el Cadigo Electoral del Estado de Hidalgo establece para los directores
ejecutivos del Instituto Estatal Electoral, y los siguientes:

Debera reunir los siguientes requisitos:

I.  Ser ciudadano por nacimiento que no adquiera otra nacionalidad, ademas de estar en pleno goce y
ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
Il.  Estarinscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar;
ll.  Tener mas de treinta afos de edad, el dia de la designacion;

IV.  Haber residido en el pais durante los ultimos dos anos, salvo el caso de ausencia en servicio de la
Republica por un tiempo menor de seis meses;

V.  No haber sido registrado como candidato, ni haber desempefado cargo alguno de eleccion popular en
los Gltimos cuatro afios anteriores a la designacion;

VI.  No desempeiiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional o estatal en algun partido politico en
los ultimos cuatro afos anteriores a la designacion;

VII.  No ser secretario de Estado, ni Fiscal General de la Republica o Procurador de Justicia de alguna
entidad federativa, subsecretario u oficial mayor en la Administracion Publica Federal o estatal, Jefe(a) |
de Gobierno del Distrito Federal, ni Gobernador, ni secretario de Gobiemno, a menos que se separe de
su encargo con cuatro afos de anticipacion al dia de su nombramiento;

VIII.  No ser ni haber sido miembro del Servicio Profesional Electoral, ni ser o haber sido miembro del Servicio
Profesional Electoral Nacional durante el ltimo proceso electoral federal ordinario.

IX.  No ser consejero electoral de cualquiera de los consejos del Instituto Estatal Electoral, salvo que se
haya separado del cargo tres afios antes del dia de la designacion;

X.  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que amerite pena corporal
de mas de un afio de prision; pero si se tratara de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro
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que afecte la buena fama en el concepto publico, ello lo inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya
sido la pena;
XI.  Contar al momento de su designacion con experiencia profesional de al menos cinco afios en el control,

manejo o fiscalizacion de recursos; "

Xll.  Contar al dia de su designacion, con antigiiedad minima de cinco afios, con titulo profesional, de nivel _ «
licenciatura, de contador publico u otro relacionado en forma directa con las actividades de fiscalizacion,
expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello; y

XIll.  No pertenecer o haber pertenecido en los tres afios anteriores a su designacion a despachos de

N

consultoria o auditoria que hubieren prestado sus servicios al Instituto o a algtin partido politico.
_Periodo Actividades de ﬁscaliza;}
Disponibilidad para viajar (si

Liderazgo Orientacion a resultados Negociacion Trabajo en Equipo
2 Afos 2 Aios 2 Afios 2 Aios

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos e impartir cursos y talleres.

5.- Experiencia en la realizacion de ejercicios de participacion civica.

6.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas. —
7.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

8.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc. \JQ\
9.- Conocimientos de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. —

10.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.

11.- Anélisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del Instituto Nacional Electoral.
12.- Analisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF.

13.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. .
14.- Conocimientos en la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. '
15.- Elaboracion, integracion y revision de POA’s, matrices de indicadores y PBR.

- -

Subdirector (a) de Responsabilidades

I. No ser consejero electoral de cualquiera de los consejos del Instituto Estatal Electoral, salvo que se ﬁz
haya separado del cargo tres afios antes del dia de la designacion;

Il.  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que amerite pena corporal £
de mas de un afo de prision; pero si se tratara de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro/ \V\
que afecte la buena fama en el concepto publico, ello lo inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya
sido la pena;

lll.  Contar al momento de su designacion con experiencia profesional de al menos cinco afios en
procedimientos administrativos, civil y penal;

IV.  Contar al dia de su designacion, con antigiiedad minima de cinco afos, con titulo profesional de nivel
licenciatura en derecho u otro relacionado en forma directa con las actividades de procedimientos
administrativos, civiles y penales, expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello; y

V. No pertenecer o haber pertenecido en los tres afios anteriores a su designacién a despachos de
consultoria o auditoria que hubieren prestado sus servicios al Instituto o a algun partido politico.
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Derecho Administrativo,

Areas Civil y Penal

Periodo } 5 afos

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

-~
' Liderazgo Orientacion a resultados Negociacion Trabajo en Equipo |
' 2 Afos 2 Afios 2 Ahos 2 Aos ‘
1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. _.,:__L
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.
3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

' 4.- Capacidad para realizar informes ejecutivos e impartir cursos y talleres.
5.- Experiencia en la realizacion de ejercicios de participacion civica.
6.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas. .
- 7.- Responsabilidad en el manejo de informacion.
\ 8.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.
9.- Conocimientos de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
' 10.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.
' 11.- Analisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del Instituto Nacional Electoral.
12.- Anélisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF.
13.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
14.- Conocimientos en la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Encargado(a) del Departamento de Control

. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que amerite pena corporal
de mas de un afio de prision; pero si se tratara de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro
que afecte la buena fama en el concepto publico, ello lo inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya
sido la pena;

IIl.  Contar al momento de su designacion con experiencia profesional de al menos tres afios en
procedimientos administrativos, civil y penal y/o control, manejo y fiscalizacion de recursos;

lll.  Contar al dia de su designacion, con antigliedad minima de cinco afios, con titulo profesional de nivel
licenciatura en derecho, contaduria u otro relacionado en forma directa con las actividades de
procedimientos administrativos, civiles y penales y/o fiscalizacion, expedido por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello; y ,___=__F‘

IV. No pertenecer o haber pertenecido en los tres afios anteriores a su designacion a despachos de J
consultoria o auditoria que hubieren prestado sus servicios al Instituto o a algtin partido politico.

Procedimientos
‘ Periodo fi administrativos, civiles 'y
penales y/o fiscalizacion.

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

Liderazgo Orientacion a resultados Negociacion Trabajo en Equipo
2 Anos 2 Anos 2 Anos 2 Afios
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1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos e impartir cursos y talleres. S
5.- Experiencia en la realizacion de ejercicios de participacion civica. ;
6.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

7.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

8.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

9.- Conocimientos de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

10.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.
11.- Analisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del Instituto Nacional Electoral. 2‘
12.- Andlisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF. |

' 13.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
14 - Conocimientos en la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
' 15.- Elaboracion, integracion y revision de POA's, matrices de indicadores y PBR. J,

Encargado(a) del Departamento de Auditoria

N
X
N
|.  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que amerite pena corporal \37
de mas de un afio de prision; pero si se tratara de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro
que afecte la buena fama en el concepto publico, ello lo inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya
sido la pena;
[I.  Contar al momento de su designacion con experiencia profesional de al menos tres afios en control, \&
manejo y fiscalizacion de recursos; =
. Contar al dia de su designacion, con antigliedad minima de cinco afos, con titulo profesional de nivel ———
licenciatura en contaduria, administracion u otro relacionado en forma directa con las actividades de
procedimientos administrativos, civiles y penales y/o fiscalizacion, expedido por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello; y
IV.  No pertenecer o haber pertenecido en los tres afos anteriores a su designacion a despachos de

consultoria o auditoria que hubieren prestado sus servicios al Instituto o a algn partido politico.

3 afios Areas

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

Liderazgo Orientacion a resultados Negociacion Trabajo en Equipo
2 Afios 2 Aios 2 Aios 2 Afos

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.
3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.
4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos e impartir cursos y talleres.
5.- Experiencia en la realizacion de ejercicios de participacion civica.
6.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.
' 7.- Responsabilidad en el manejo de informacion.
8.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.
9.- Conocimientos de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
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10.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.
11.- Analisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del Instituto Nacional Electoral.
12.- Analisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF.

13.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. O
' 14.- Conocimientos en la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
15.- Elaboracion, integracion y revision de POA’s, matrices de indicadores y PBR. ;* '

V.9 Funciones

Il.
Il
V.

VI

VIL.

VIII.

XI.

XIL.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.

Contralor(a) General: ‘2‘

Coadyuvar e intervenir en la formulacion y evaluacion, de los proyectos de control en materia de
programacion, presupuestacion y administracion de recursos, que se elaboren en el Instituto;

Presentar a la aprobacion del Consejo General sus programas anuales de trabajo;

Aprobar el Programa Anual de Auditorias;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacion
y pago de personal, contratacion de servicios, inversion fisica, adquisiciones, arrendamientos,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles o inmuebles, almacenes,
activos, recursos materiales y las demas que normen el control y ejercicio del gasto publico, asi como de
los acuerdos del Pleno del Consejo General y de la Junta Estatal Ejecutiva en materia administrativa;
Determinar la direccion de la realizacion de auditorias, evaluaciones, inspecciones y supervisiones de
inversion fisica, acciones y equipamiento a las Direcciones y Unidades del Instituto, con el objeto de
promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de los objetivos y metas contenidos
en sus Programas Operativos Anuales;

Supervisar a las Direcciones y Unidades que asi lo soliciten, respecto a la asignacion, ejercicio,
comprobacion y evaluacion del gasto;

Formular las observaciones y recomendaciones que estime pertinentes con base en los resultados de
las auditorias que practique, dando seguimiento a las mismas, e implementara las medidas preventivas
y correctivas consecuentes;

Informar al titular de la Presidencia sobre el resultado de las auditorias realizadas a las Direcciones y
Unidades que hayan sido objeto de revision, asi como a otras autoridades que lo requieran de acuerdo a
sus funciones y a los convenios que al efecto se celebren;

Recibir y atender las quejas y denuncias que se presenten en contra de las y los servidores publicos del
Instituto;

Determinar los casos de presunta responsabilidad en que incurran las o los servidores publicos QT

como resultado de la realizacion de las auditorias que se practiquen, y en su caso tumar a la Unidad
de Responsabilidades;

Imponer la medida de apremio o fincar la responsabilidad administrativa que corresponda a los
Servidores Publicos que no atiendan con diligencia las instrucciones, requerimientos o resoluciones que
dicte esta Contraloria en el ejercicio de sus atribuciones;

Asistir a las sesiones de los Comités de los que forme parte con el caracter que sefale el acuerdo
del Comité que corresponda;

Establecer los lineamientos y controles que deban observarse en la entrega - recepcion de los asuntos,
bienes y valores que sean propiedad del Instituto y se encuentren al cuidado o a cargo de servidores
publicos, que por cualquier motivo se separen del encargo;

Coordinar la participacion en los actos de entrega-recepcion de equipamientos, documentacion e
informacion;

Dirigir el Registro de las y los Servidores Publicos adscritos al Instituto que hayan sido sancionados;
Recibir, registrar y resguardar las declaraciones patrimoniales de los servidores publicos del Instituto,
que legalmente estén obligados a presentarlas y practicar las investigaciones que fueren pertinentes, en
el ambito de su competencia, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

0 A



XVII.

XVIII.
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.

XXIX.
XXX.

XXXI.

Subdirector(a) de Responsabilidades:
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Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos que puedan constituir
responsabilidades administrativas; desahogar los procedimientos para determinar su existencia,
proponiendo en su caso, al superior jerarquico, las sanciones a que se hayan hecho acreedores en los

términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo; (\
Recibir, atender y resolver las inconformidades que presenten los proveedores y contratistas del Instituto
que consideren que sus derechos fueron afectados;

Promover ante la Direccion Ejecutiva Juridica del Instituto Estatal Electoral, cuando asi se requiera,
la formulacion de querellas y denuncias a que haya lugar,

Instruir la elaboracion o en su caso actualizacion del Manual de Organizacion Especifico, lineamientos y
procedimientos que estime necesarios para el mejor desempefio de sus atribuciones;

Designar a la o el Jefe(a) de unidad que lo represente en eventos o sesiones del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica y del Comité
de Transparencia y Acceso a la Informacion;

Planear las formalidades orientadas al desahogo de la inspeccion sobre el control y ejercicio del gasto,
asi como su congruencia con el Presupuesto de Egresos;

Verificar que, en las Direcciones y Unidades, se observen las normas y procedimientos para el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
programacion, presupuestacion, egresos y patrimonio;

Expedir los criterios de revision y vigilancia sobre los procedimientos de control que generen las
Direcciones y Unidades del Instituto;

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion, asi como del ejercicio del gasto del

Instituto, en congruencia con la normatividad y legislacion aplicable; N~
Requerir o solicitar a las areas auditadas y a terceros que hubieren celebrado operaciones con aquéllos,
la informacion y documentacion que sea necesaria para realizar la fiscalizacion de los recursos; e

Requerir de las diferentes areas del Instituto, la informacion necesaria para el cumplimiento de las
atribuciones de la Contraloria General,

Participara y asesorara en todos los procesos de licitacion que lleve a cabo el Instituto;

Designar al titular de la Subdireccion de la Contraloria General, a fin de suplir sus ausencias temporales;
Establecer los mecanismos de orientacion y cursos de capacitacion que resulten necesarios para que '
los servidores publicos del Instituto cumplan adecuadamente con sus responsabilidades administrativas;
y

Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal, aplicable a
su ambito de competencia.

Disenar, revisar, actualizar y proponer al Contralor o Contralora General, los formatos y lineamientos
para presentar las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores piblicos ante la Contraloria
General o por medios remotos de comunicacion electronica, asi como la operacion del sistema de
registro por medios electronicos y tecnologicos;

Coordinar la asesoria y apoyo a las y los servidores publicos del Instituto, sobre el llenado de los
formatos de la declaracion de situacion patrimonial en sus tres modalidades, y programar cursos de
capacitacion en la materia, asi como establecer las acciones necesarias para hacer del conocimiento de
los servidores publicos la importancia de su presentacion;

Recibir, registrar y resguardar las declaraciones patrimoniales de los servidores publicos del Instituto,
que legalmente estén obligados a presentarlas y practicar las investigaciones que fueren pertinentes, en
el ambito de su competencia, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

Coordinar la elaboracion de los proyectos de instrumentos normativos que le sean encargados
en materia de su competencia, asi como vigilar su actualizacion;

/é
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VI.

VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XXI.

XXIL.
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Recibir las quejas y denuncias que se presenten por incumplimiento a las obligaciones de los Servidores

Publicos del Instituto, asi como sustanciar el procedimiento administrativo correspondiente en los

términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo; Ia)
Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos de investigacion y disciplinarios, asi como imponer y
ejecutar las sanciones que competen a la Contraloria General, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo y demas disposiciones
aplicables, derivados de resultados de Auditorias Estatales y Federales;

Instruir la organizacion para la recepcion y atencion de quejas o denuncias que presenten partic

en contra de los servidores publicos; asi como aquellas remitidas por dependencias internas y extemnas,
publicas y privadas;

Conocer e investigar los actos u omisiones en que incurran los servidores o ex servidores publicos y que
constituyan o hayan constituido incumplimiento a las obligaciones establecidas en materia de
responsabilidades; proponiendo al superior jerarquico las sanciones a que se hayan hecho acreedores
en los términos que las leyes sefalen, a efecto de que se lleven a cabo las acciones legales que
correspondan,;

Recibir y tramitar las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan las disposiciones en
materia de adquisiciones, prestacion de servicios, arrendamientos de bienes, seguridad y obra publica,
entre otros, asi como la emision del dictamen correspondiente, en cumplimiento al Comité que regula los
procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica
y los servicios relacionados con la misma, del Instituto Estatal Electoral;

Asistir a las sesiones de los Comités cuando sea designado por la o el titular de la Contraloria General,
con el caracter que senale el acuerdo del Comité que corresponda;

Coordinar la elaboracion y actualizacion del Sistema de Registro de las y los servidores
publicos sancionados, adscritos al Instituto Estatal Electoral;

Proponer al o a la titular de la Contraloria General cuando asi se requiera, la formulacion de querellas y
denuncias a que haya lugar ante la Direccion Ejecutiva Juridica;

Instrumentar las acciones necesarias, y proponer a la persona titular de la Contraloria General,
las sanciones econdmicas y en su caso promover el cobro de las mismas al personal, con motivo de = ik
la sustanciacion de los procedimientos disciplinarios de responsabilidad administrativa;

Auxiliar a la persona titular de la Contraloria General en la formulacién de requerimientos, solicitud
de informacion, propuesta de sanciones y demas actos necesarios para la atencion de los
asuntos en materia de quejas, denuncias y responsabilidades;

Coordinar que se lleve a cabo la verificacion de la autenticidad de las cédulas profesionales del personat'>ﬁ

adscrito al Instituto Estatal Electoral, en apego al procedimiento en la materia;

Revisar la fundamentacion y motivacion de las observaciones generadas en los informes de resultados
de las auditorias, previo a su presentacion a la o al titular de la Contraloria General;

Cubrir las ausencias de quien ocupe la titularidad de la Contraloria General de conformidad
al Reglamento Interno fungiendo como Encargado(a) del despacho; {
Practicar todas las diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente y |
sustentar juridicamente el expediente relacionado con presuntas irregularidades cometidas por |
servidores publicos, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estado de Hidalgo;

Requerir a las Direcciones y Unidades del Instituto Estatal Electoral la informacion necesaria para
el cumplimiento de sus funciones;

Ordenar en cualquier momento la suspension temporal de servidores publicos, previa o posteriormente
al inicio del procedimiento disciplinario correspondiente, cuando se considere conveniente para la
conduccion o continuacion de los procedimientos, en los términos de la Ley de la materia;

Elaborar los pliegos de responsabilidades que le sean instruidos por el o la Contralora General con el
objeto de apoyar, en el ambito de su competencia, en la determinacion de los resultados procedentes; %\
Participar en los eventos que le instruya la persona titular de la Contraloria General conforme a

la normativa aplicable;
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XXIII.

XXIV.
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Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a la Ley Electoral,
el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio publico; y
Las deméas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico. p

N3

Encargado(a) del Departamento de Control

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Encargado(a) del Departamento de Auditoria

Planear, programar y establecer las revisiones de control y evaluaciones de cumplimiento

de las obligaciones derivadas de disposiciones contenidas en la normativa aplicable, con relacion

al ejercicio de los recursos presupuestales asignados, que se deben integrar en el Programa Anual

de Control y Auditoria, asi como en el Programa Operativo Anual del ejercicio correspondiente;

Coordinar la ejecucion y desarrollo de las revisiones de control y evaluaciones de cumplimiento de las

obligaciones derivadas de disposiciones contenidas en la normativa aplicable, requerir a las unidades

administrativas la informacion necesaria para su realizacion, asi como brindar la asesoria que se

requiera en el ambito de su competencia; A

Coordinar la formulacion de requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la atencion de

los asuntos en materia de su competencia o aquellos que le sean requeridos por la o el titular de la

Contraloria General;

Presentar a la persona titular de la Contraloria General, los proyectos de instrumentos normativos que le s

sean encargados en materia de su competencia, asi como de su actualizacion;

Proponer las areas de oportunidad que procedan para la implementacion de las acciones de \:. :
S

2

mejoras administrativas, asi como supervisar su seguimiento y avance;,

Llevar a cabo con las o los titulares de las areas revisadas la confronta de las acciones de mejora;

Evaluar el cumplimiento de las acciones de mejora a las &reas de oportunidad derivadas de

las revisiones de control, asi como el avance de su implementacion;

Presentar a la persona titular de la Contraloria General los informes de resultados de las revisiones

de control y evaluaciones de cumplimiento de las obligaciones derivadas de disposiciones contenidas

en la normativa aplicable, en el que se incluyan las acciones de mejoras administrativas; A
Informar a la persona fitular de la Contraloria General de la necesidad de realizar auditorias
derivadas de los resultados de las revisiones de control y evaluaciones de cumplimiento de las
obligaciones derivadas de disposiciones contenidas en la normativa aplicable;

Coordinar el andlisis de la informacion proporcionada por la Jefatura de Auditoria para elaborar
elinfforme de evaluacion al ejercicio del gasto incluyendo la revision de las
adecuaciones presupuestales, y de los informes relativos a la Cuenta Publica;

Coordinar y operar con las Jefaturas de Auditoria y la Subdireccion de Contraloria General,
los mecanismos que permitan la integracion, evaluacion y seguimiento del avance del Programa
Operativo Anual del ejercicio correspondiente;

Coordinar que se realicen los actos de entrega-recepcion del despacho de los asuntos y recursos
acargo de las o los servidores publicos del Instituto Estatal Electoral, que se encuentren obligados de
elaborar el acta administrativa correspondiente;

Integrar los informes remitidos por la Jefatura de Auditoria y la Subdireccion de Contraloria General para
generar el Informe de la Contraloria General para su presentacion y entrega a la persona titular de la
Contraloria General;

Representar y/o auxiliar a la persona titular de la Contraloria General en los asuntos de su competencia
que le encomiende y actos que asi se requiera, y mantenerlo informado; y

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
las que le confiera la persona titular de la Contraloria General.

=
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VI.

VII.

VIIL

IX.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.

XIX.

XXI.
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fiscalizacion, que deben observar las Direcciones y Unidades del Instituto;

Vigilar que los recursos que administre el Instituto se ejerzan de conformidad a la normatividad aplicable;
Coordinar la planeacion, ejecucion y presentacion del informe de auditoria practicada a los
recursos humanos, técnico, tecnologicos, materiales y financieros, asi como las relacionadas con
el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las Direcciones y Unidades

Instituto de acuerdo al Programa Anual de Control y Auditoria, de acuerdo a la normativa aplicable;

Coordinar la participacion del personal designado en la sesion para la fima en las actas de

inicio, confronta de las observaciones preliminares y cierre de las auditorias practicadas;

Presentar a consideracion de la persona titular de Contraloria General los proyectos de informe

de auditorias, dictamenes e Informes de presunta responsabilidad administrativa;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacion

y pago de personal, contratacion de servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso,

destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles o inmuebles, almacenes, activos, recursos

N

\

materiales y las demas que normen el control y ejercicio del gasto; \

Coordinar la practica de arqueos a los fondos fijos y revolventes autorizados a las Direcciones y :
Q)

——

~\

Elaborar y proponer al superior jerarquico, el programa anual de auditoria y las normas de control y ?!

Unidades del Instituto, realizando el anélisis de las transacciones del efectivo de un area, durante un
lapso determinado, con el objeto de verificar que la documentacion comprobatoria en su poder y los
recursos en efectivo que exhibe corresponden con el fondo asignado a la misma, que los comprobantes
cumplen con las disposiciones fiscales vigentes;

Coordinar la formulacion de requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la atencion de
los asuntos en materia de su competencia o aquellos que le sean requeridos por la persona titular de la
Contraloria General,

Emitir los informes de resultados de las auditorias que se practiquen;

Informar a la o el Titular de la Presidencia sobre el resultado de las auditorias realizadas;

Dar seguimiento a las observaciones, recomendaciones y demas acciones derivadas de las auditoria,
revisiones o diligencias practicadas;

Notificar a la Subdireccion de la Contraloria General, los resultados de las auditorias en las que se haya
detectado presuntas responsabilidades a cargo de servidores publicos que ameriten las sanciones
sefaladas en la normatividad correspondiente;

Verificar el cumplimiento al Programa Operativo Anual, determinado por cada una de las Direcciones y
Unidades del Instituto;

Revisar la estructura programatica-presupuestal que para el efecto emita la Direccion Ejecutiva de
Administracion;

Verificar que se cumpla con la normatividad establecida en los procesos de adjudicacion;

Verificar la correcta aplicacion de los recursos que ejerza el Instituto;

Proponer y vigilar la aplicacion de los lineamientos y controles que se deban observar en la entrega -
recepcion de los asuntos, bienes y valores que sean propiedad del Instituto y que se encuentren al
cuidado o a cargo de los servidores publicos que por cualquier motivo se separen de su cargo;
Representar y/o auxiliar a la persona titular de la Contraloria General en los asuntos de su competencia
que le encomiende y actos que asi se requiera, y mantenerlo informado;

Coordinar la elaboracion de los informes de la Jefatura de Auditoria que se requieran para su
presentacion y entrega a la Jefatura de Control;

Asistir por instrucciones de la persona fitular de la Contraloria General a los eventos o
sesiones del Comit¢ de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como del Comité de

Transparencia y Acceso a la Informacion; y
Las deméas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su %‘g
superior jerarquico.
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VI. Organizacion Electoral

VI.1 Marco Juridico 7/\5
= P
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 4

+
< Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
<+ Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
4 Codigo Electoral del Estado de Hidalgo.
<+ Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.
<+ Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral.
4 Reglamento de Sesiones del Consejo General, Junta Estatal Ejecutiva y Organos Desconcentrados
del Instituto Estatal Electoral.
4+ Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo. )
%+ Reglamento de la Oficialia Electoral. )
%+ Reglamento para el Registro de las Agrupaciones Politicas Locales. \
4+ Reglamento de Precampaiias.
<+ Reglamento para el Procedimiento de Liquidacion de las Obligaciones de los Partidos Politicos
Locales que Pierdan su Registro.
4+ Reglamento para la Difusion, Fijacion y Retiro de la propaganda Politica y Electoral del Instituto
Estatal Electoral.
+ Reglas de Operacion para el Registro de Candidaturas Independientes del Instituto Estatal |
Electoral. \&Q
<+ Lineamientos del Instituto Estatal Electoral para la ubicacion y contratacion de inmuebles, asi como S

para el manejo de la documentacion y material electoral antes, durante y después de la jomada
para la Eleccion Ordinaria de Gobernador, Diputados y Ayuntamientos.

< Lineamientos Especificos para el Traslado de los Sobres y Paquetes a los Centros de Acopio, el dia
de la Eleccion de Gobernador, Diputados y Ayuntamientos el 05 de junio de 2016.

<+ Reglamento para el recuento de votos del [EE.

V1.2 Mision

Coadyuvar a la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales electorales,
proveyendo de lo necesario para la ubicacion de las Mesas Directivas de Casilla, asi como para la impresion y
distribucion de la documentacion electoral autorizada.

V1.3 Vision
Incrementar la eficiencia en la organizacion de los procesos electorales locales.
V1.4 Objetivo General

Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades inherentes a la preparacion, organizacion y desarrollo de los
procesos electorales locales en coordinacion con las areas del IEE; aplicando los procedimientos para el disefio,
impresion, produccion, resguardo y distribucion de la documentacion y material electoral; auxiliando en la
integracion, instalacion y funcionamiento de los o6rganos desconcentrados, asi como en la recopilacion,
sistematizacion, analisis y resguardo de la informacion y estadistica electoral; conforme a las actividades
encomendadas por el Consejo General.

V1.5 Estructura Organica, objetivos generales y especificos
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<

Director(a) Ejecutivo(a) de Organizacion Electoral

Objetivo General: Supervisar y coordinar las actividades en materia de organizacion electoral de los Consejos

Distritales y municipales que se establezcan. S
Objetivo Especifico: Observar el cumplimiento, en materia de organizacion electoral, de los Acuerdos m—

disposiciones que emita el Consejo General, asi como dar seguimiento a su observancia.

Encargado(a) del Departamento de Programacion Operativa ("A")

Objetivo General: Apoyar y vigilar la integracion, instalacion y funcionamiento de los 6rganos desconcentrados
del Instituto.

Objetivo Especifico: Operar el sistema de informacion geografica, asi como llevar a cabo las acciones
inherentes a la logistica y a la implementacion de nuevas tecnologias en los procesos electorales y de
participacion ciudadana.

Encargado(a) del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo ("B")

Objetivo General: Elaborar los documentos técnico-normativos en materia de organizacion electoral y de
participacion ciudadana.

Objetivo Especifico: Analizar y proponer los proyectos de material y documentacion electoral, asi como realizar (&
las acciones necesarias con la finalidad de resguardar los archivos documentales de los organos -
desconcentrados del Instituto.

Jefe(a) de Logistica (Jefe(a) de Oficina "A")

Objetivo General: Apoyar y supervisar el funcionamiento de los 6rganos desconcentrados en el desarrollo de
sus actividades durante los procesos electorales, mediante el disefio e instrumentacion de procedimientos y
mecanismos de enlace y comunicacion; verificando la aplicacion de los sistemas y procedimientos logisticos en
los érganos desconcentrados.

Objetivo Especifico: Realizar los estudios y proyecciones para determinar el posible nimero de casillas de
nueva creacion, asi como su ubicacion.

Secretaria (Jefe(a) de Oficina "A")

Objetivo General: Colaborar en todos los proyectos de la Direccion Ejecutiva, apoyando en la elaboracion de los
documentos que se generen como resultado de los procesos y proyectos desarrollados.

/ | \51
\
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V1.6 Organigrama

Direccion Ejecutiva
de Organizacion

Electoral
- | , | |
Encargado deL Encargado de Qg\/
Departamento de |Departamento de - .
Programacion Apoyo y Seguimiento Jefe do Logistica Secretaria — S
Operativa Operativo

V1.7 Perfil de Ingreso

Director(a) de Organizacion Electoral

I.  Ser ciudadano por nacimiento que no adquiera otra nacionalidad, ademas de estar en pleno goce y
ejercicio de sus derechos civiles y politicos;

Il.  Estarinscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar,

lll.  Tener mas de treinta afios de edad, el dia de la designacion;

IV.  Poseer al dia de la designacion, con antigliedad minima de cinco afos, titulo profesional de nivel
licenciatura y contar con los conocimientos y experiencia que les permitan el desempefio de sus
funciones;

V.  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que no hubiese sido
doloso;

VI.  Haber residido en el pais durante los ultimos dos afos, salvo el caso de ausencia en servicio de la
Republica por un tiempo menor de seis meses;

VIl.  No haber sido registrado como candidato, ni haber desempefiado cargo alguno de eleccion popular en A0
los Gltimos cuatro afios anteriores a la designacion;
VIIl.  No desempenar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional o estatal en algun partido politico en

los ultimos cuatro afios anteriores a la designacion;

IX.  No ser secretario de Estado, ni Fiscal General de la Republica o Procurador de Justicia de alguna
entidad federativa, subsecretario u oficial mayor en la Administracion Publica Federal o estatal, Jefe(a)
de Gobiemo del Distrito Federal, ni Gobernador, ni secretario de Gobierno, a menos que se separe de
su encargo con cuatro afios de anticipacion al dia de su nombramiento.

| I - Administracion de
' Periodo ' 5 afios | " Areas de conocimiento = organizaciones del sector i
r | ' publico y/o privado.

- Disponibilidad para viajar (si | Disponibilidad de horario (si

" Orientacion a resultados

' Negociacion
1 2 Afos

- 2 Afos

Liderazgo
- 2 Ahos

- Trabajo en Equipo
2 Afos
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' 1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. %

' 2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna
3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.
' 4.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

' 5.- Experiencia en la realizacion de eventos masivos.
} 6.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas. :
7.- Responsabilidad en el manejo de informacion. ’
8.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.
9.- Conocimientos de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. 1
' 10.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos. | A
' 11.- Analisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del Instituto Nacional Electoral. ‘

' 13.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

' 12.- Analisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF. i C
- 14.- Conocimientos en la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo |

Encargado(a) del Departamento de Programacion Operativa ("A")

/

Nivel minimo de estudios: | Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento: —

Concluida (titulo | Administracion o | Administracion de organizaciones
profesional) similar. del sector publico y/o privado.

Preferentemente Kvoas Administracion de organizaciones del sector publico
2 anos ylo privado.

Disponibilidad para viajar: Si

Licenciatura

Periodo

Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo
Si Si Si Si Si

Conocimiento en la Normatividad Siguiente:

1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

3.- Codigo Electoral del Estado de Hidalgo

4 - Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado de Hidalgo
5.- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

6.- Ley General del Sistema de medios de impugnacion en materia electoral
7.- Ley General de Partidos Politicos

8.- Ley General en materia de Delitos Electorales

9.- Principios Generales del Derecho

10.- Resoluciones y Tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
11.- Resoluciones y Acuerdos relevantes del INE
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1.- Ortografia

2.- Redaccion

3.- Manejo de Office
4 - Conducir Vehiculo

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas p—
6.- Responsabilidad en el manejo de informacion. -ée

Encargado(a) del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo ("B")

Areas de conocimiento:

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras:

Concluida (titulo | Administracion o | Administracion de organizaciones
profesional) similar. del sector publico y/o privado.

Preferentemente

Disponibilidad de Horario: Si

Licenciatura

Administracion de organizaciones del sector publico

Periodo /o privado.

Disponibilidad para viajar: Si

Vision Estratégica
Si

Liderazgo
Si

Orientacion a Resultados | Negociacion

Trabajo en Equipo
Si

Conocimiento en la Normatividad Siguiente:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Constitucion Politica del Estado de Hidalgo .
3.- Codigo Electoral del Estado de Hidalgo '

4 - Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado de Hidalgo

5.- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

6.- Ley General del Sistema de medios de impugnacion en materia electoral

7.- Ley General de Partidos Politicos

8.- Ley General en materia de Delitos Electorales

9.- Principios Generales del Derecho 3
10.- Resoluciones y Tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

11.- Resoluciones y Acuerdos relevantes del INE

1.- Ortografia |

2.- Redaccion \
3.- Manejo de Office \
4 - Conducir Vehiculo

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

Jefe(a) de Logistica (Jefe(a) de Oficina "A")
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Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

Nivel minimo de
estudios

Administracion dé"
Licenciatura Concluida Administracion o similar. | organizaciones del sector
i[lblico i/o in'vado.
Preferentemente 2 afos ;
Periodo 1 en  Procesos | Areas Sociales,  Derecho y

Electoral

Electorales

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

Liderazgo Orientacion a resultados | Negociacion Trabajo en Equipo N

1 afo 1 Ao 1 Afio 1 Aho Q

2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna. *
-

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
7.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.

8.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

9.- Técnicas de Capacitacion.

10.- Conocer la estrategia de Capacitacion Electoral.

11.- Manejo de Vehiculo.

Secretaria (Jefe(a) de Oficina "A") ' |

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:

1 Archivologia
Secretariado
Asistente Ejecutivo Mecanografia

Organizacion
Preferentemente Archivologia
2 afios Mecanografia

Carrera Técnica Concluida

Disponibilidad para viajar: no Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo

Si Si i i Si
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Conocimiento en:

1.- Ortografia

2.- Redaccion S
3.- Manejo de Office
4 - Responsabilidad en el manejo de informacion.

1.- Conocimiento del Cédigo Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado.

VI.8 Funciones
Director(a) Ejecutivo(a) de Organizacion Electoral

Las funciones correspondientes al Director seran las siguientes:
l.

Il.
Il.
V.

V.
VI.

VII.
VIII.
IX.

X.
XI.

XIL.

XIIl.
XIV.

Elaborar los programas de trabajo de la Direccion;

Coordinar los trabajos para la realizacion de las sesiones del Consejo General,
Preparar y verificar las publicaciones que realice el Consejo General;
Apoyar a la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales
electorales;

Proveer lo necesario para la ubicacion de las Mesas Directivas de Casilla;

Recabar de los Consejos Distritales y Municipales, copias de las actas de sus sesiones y demas
documentos relacionados con el proceso electoral

Proveer lo necesario para la impresion y distribucion de la documentacion electoral autorizada;

Llevar las estadisticas de las elecciones;

Recabar la documentacion necesaria e integrar los expedientes a fin de que el Consejo General efectue
los computos que conforme al Codigo Electoral del Estado de Hidalgo debe realizar;

Actuar como Secretario Técnico de la Comision Permanente de Organizacion Electoral;

Realizar los estudios y proyecciones para determinar el posible numero de casillas de nueva creacion, T
asi como su ubicacion, salvo que se trate de elecciones concurrentes con la federal;

Vigilar la publicacion del listado nominal en las sedes de los Ayuntamientos de la Entidad para la
verificacion de los datos de los ciudadanos;

Elaborar el analisis estadistico del listado nominal definitivo;

Acordar con el Presidente los asuntos de su competencia; y

Las demés que le confiera el Codigo Estatal Electoral de Hidalgo, el Consejo General, su Presidente y
demas disposiciones legales relativas y aplicables.

Encargado(a) del Departamento de Programacion Operativa ("A")

V.
V.
VI.

VIL.

Apoyar a la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales (
electorales; ,
Proveer lo necesario para la ubicacion de las Mesas Directivas de Casilla; \
Recabar de los Consejos Distritales y Municipales, copias de las actas de sus sesiones y demas \
documentos relacionados con el proceso electoral; \
Proveer lo necesario para la impresion y distribucion de la documentacion electoral autorizada;

Llevar las estadisticas de las elecciones;

Recabar la documentacion necesaria e integrar los expedientes a fin de que el Consejo General efectie
los computos que conforme al Cédigo Electoral debe realizar;

Realizar los estudios y proyecciones para determinar el posible numero de casillas de nueva creacion,
asi como su ubicacion, salvo que se trate de elecciones concurrentes con la federal;
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IX.
X.
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J,\
Vigilar la publicacion del listado nominal en las sedes de los Ayuntamientos de la Entidad para la

verificacion de los datos de los ciudadanos;
Elaborar el analisis estadistico del listado nominal definitivo, y
Realizar las actividades que senale el Director Ejecutivo de Organizacion Electoral.

Encargado(a) del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo ("B") %zg

IV.
V.
VI.
VII.
VIIL

IX.
X.

Jefe(a) de Logistica (Jefe(a) de Oficina "A")
l.
I.

Il

VL.
VIL.

VIII.

Apoyar a la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales
electorales;

Proveer lo necesario para la ubicacion de las Mesas Directivas de Casilla;

Recabar de los Consejos Distritales y Municipales, copias de las actas de sus sesiones y demas

documentos relacionados con el proceso electoral; ~N
Proveer lo necesario para la impresion y distribucion de la documentacion electoral autorizada; \Q)
1 N

los computos que conforme al Codigo Electoral debe realizar;

Realizar los estudios y proyecciones para determinar el posible nimero de casillas de nueva creacion,
asi como su ubicacion, salvo que se trate de elecciones concurrentes con la federal;

Vigilar la publicacion del listado nominal en las sedes de los Ayuntamientos de la Entidad para la

Llevar las estadisticas de las elecciones \
Recabar la documentacion necesaria e integrar los expedientes a fin de que el Consejo General efectie = %

verificacion de los datos de los ciudadanos; I8~
Elaborar el analisis estadistico del listado nominal definitivo, y )
Realizar las actividades que sefale el Director Ejecutivo de Organizacion Electoral. C

Coordinar las actividades necesarias para la notificacion y convocatoria a la toma de protesta, de las
personas designadas por el Consejo General como integrantes de los érganos desconcentrados;

Operar el Sistema de Enlace y Comunicacion entre el Organo Central y los 6rganos desconcentrados,
inherente a las actividades de organizacion electoral;

Organizar y evaluar los trabajos de los coordinadores de la Direccion de Organizacion, encargados de
realizar visitas periddicas y asesorar permanentemente, en materia de organizacion electoral, a los
integrantes de las Juntas Distritales y Municipales durante los procesos electorales;

Efectuar visitas periédicas a las Juntas Distritales y Municipales para verificar el cumplimiento de sus
actividades y que cuenten con los elementos necesarios para el desempefio de sus funciones;
Proporcionar asesoria y apoyo a los érganos desconcentrados, en el desarrollo de los procedimientos
disefiados, para su aplicacion durante los procesos electorales;

Participar en el operativo para la distribucion y entrega-recepcion de la documentacion y material
electoral a los 6rganos desconcentrados;

Apoyar a los 6rganos desconcentrados en la aplicacion de los procedimientos para la ubicacion de/
casillas y para la integracion de los expedientes de computo distritales y municipales;

Recopilar de los drganos desconcentrados la informacion y documentacion que se genere durante eh
desarrollo de los procesos electorales y remitirla al area correspondiente, para su procesamiento, \
analisis y evaluacion, en su caso;

Proporcionar a los 6rganos desconcentrados los instrumentos normativos emitidos por los 6rganos
competentes, para su aplicacion durante el desarrollo de los procesos electorales, o los instrumentos de
apoyo para facilitar el cumplimiento de sus funciones;

Brindar asesoria a los 6rganos desconcentrados, antes, durante y posterior a las sesiones que lleven a_
cabo; y en la atencion de incidentes durante la Jornada Electoral de acuerdo a la operacion del Sistema
de Informacién y Comunicacion de la Jornada Electoral, en términos de los lineamientos que al efec

emita el INE; ,é
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XI.  Opinar en el analisis sobre documentacion y materiales electorales utilizados en elecciones del Estado

para mejorar su disefio para elecciones posteriores;
Xll.  Coordinar el operativo para la recepcion de los expedientes de computo de los consejos distrital_es}%_
municipales, asi como de los archivos documentales de los 6rganos desconcentrados, para su revision y
procesamiento y posterior envio al Archivo General del Instituto;
XIll.  Apoyar a los 6rganos desconcentrados en la aplicacion de los procedimientos para la distribucion y
resguardo de la documentacion electoral;
XIV.  Apoyar a los 6rganos desconcentrados, mediante el sistema de enlace y comunicacion, en la operacion
de los Sistemas de Seguimiento de Actividades de los Consejos de los 6rganos desconcentrados y de

efecto emita el INE, asi como el sistema de paqueteria; " %
XV.  Coadyuvar en la operacion del Sistema de Informacion y Comunicacion de la Jomada Electoral; y s

Recorridos para la Ubicacion de Casillas que se implemente en términos de los lineamientos que al \
XVI.  Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el 4ambito de su competencia.

Secretaria (Jefe(a) de Oficina "A")

|.  Realiza las actividades de caracter administrativo necesarias para desarrollar los procesos especificos

de la Direccién Ejecutiva. (

Il.  Redactary preparar documentacion y elaborar formatos propios del area.
IIl.  Atender a las solicitudes y dar respuesta a peticiones de los ciudadanos, canalizando las solicitudes a
quien corresponda.
IV.  Realizar actividades administrativas varias: atencion telefonica y gestion de llamadas, archivo y
documentacion, organizacion de agendas y viajes, gestion de envios y correspondencia, control y
archivo de documentacion y expedientes.

VII. Capacitacién Electoral y Educacién Civica

VII.1 Marco Juridico

< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

< Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

4 Codigo Electoral del Estado de Hidalgo.

< Reglamento interior del Instituto Estatal Electoral.

<+ Reglamento de Sesiones del Consejo General, Junta Estatal Ejecutiva y Organos Desconcentrados d
Instituto Estatal Electoral de Hidalgo.

<+ Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Estatal Electoral.

< Reglas para la Promocion del voto por parte de las Organizaciones Ciudadanas.

<+ Lineamientos para el Disefio y Promocion de Campanas de Educacion Civica en Coordinacion con la /
Subprocuraduria de Asuntos Electorales.

VII.2 Mision

Promover e impulsar programas que orienten a las personas en el ejercicio de sus derechos politico electorales,
asi como la consolidacion de una formacion civica, politica y electoral basada en valores y practicas
democraticas que redunden en el fortalecimiento de la democracia y en el sistema electoral del Estado de
Hidalgo.

VII.3 Vision _;;
La Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica contribuye, mediante su funciéon de
educacion civica, a la generacion de politicas publicas, mecanismos y procesos de participacion y educacion para
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la construccion de una ciudadania responsable a efecto de favorecer el desarrollo democratico de nuestro
Estado.

VIl.4 Objetivo General
Elaborar, instrumentar y preparar las estrategias y programas de capacitacion electoral y educacion civiﬁ

coadyuven al ejercicio pleno de la ciudadania e incidan en la formacion de ciudadanas y ciudadanos capaces de
participar en los asuntos publicos, principalmente en los procesos electorales, para el fortalecimiento de la cultura
politica democratica del Estado.

VIL5 Estructura Organica, objetivos generales y especificos
Director(a) Ejecutivo(a) de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Objetivo General: Elaboracion y desarrollo de programas institucionales de capacitacion electoral y educacion
civica para que los ciudadanos cumplan con sus derechos y obligaciones politico-electorales, asi como promover
los valores democréticos con la finalidad de que la democracia se asimile como una forma de vida y de gobierno.

Objetivo Especifico: Planear, instrumentar y evaluar las estrategias y programas de capacitacion electoral y :
educacion civica, que logren establecer mecanismos que favorezcan la participacion electoral en la poblacion ( \é !
hidalguense.

RE—

Encargado(a) del Departamento de Educacion Civica

Objetivo General: Desarrollar programas de Capacitacion Electoral y Educacion Civica a fin de mejorar la
estrategia para elevar la participacion ciudadana en Procesos Electorales.

Objetivo Especifico: Desarrollar capacidades, competencias y habilidades necesarias al personal Encargado(a)
de la capacitacion y la educacion civica, y a su vez poder dotar a la poblacion de los conocimiento y herramientas
necesarias para el ejercicio de sus derechos politico-electorales.

Jefe(a) de Capacitacion (Jefe(a) de Oficina "A")

Objetivo General: Preparar e implementar programa de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Elecciones
Escolares, asi como los programas en coordinacion con las instituciones publicas y privadas que los soliciten, a
fin de contribuir al desarrollo de una ciudadania responsable.

Objetivo especifico: Desarrollar capacidades, competencias y habilidades necesarias al personal Encargado(a) |
de la capacitacion y la educacion civica, y a su vez poder dotar a la poblacion de los conocimiento y herramlentas
necesarias para el ejercicio de sus derechos politico-electorales.
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VIL.6 Organigrama

Director(a) Ejecutivo(a)
de Capacitacion

Electoral y Educacién
Civica

1 - N

Encargado del

Departamento de Jefe(a) de Capacitacion

Educacion Civica

VIL.7 Perfil de Ingreso

Director(a) Ejecutivo(a) de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

.
V.

VI.
VIL.

VIIL

estudios

Nivel minimo de Grado de avance Carreras Areas de conocimiento % '

licenciatura y contar con los conocimientos y experiencia que les permitan el desempefio de sus
funciones;

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que no hubiese sido
doloso;

Haber residido en el pais durante los ultimos dos afios, salvo el caso de ausencia en servicio de la
Republica por un tiempo menor de seis meses;

No haber sido registrado como candidato, ni haber desempefiado cargo alguno de eleccion popular
en los Ultimos cuatro anos anteriores a la designacion;

No desempeiiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional o estatal en algin partido
politico en los tltimos cuatro afios anteriores a la designacion;

No ser secretario de Estado, ni Fiscal General de la Republica o Procurador de Justicia de alguna |
entidad federativa, subsecretario u oficial mayor en la Administracion Publica Federal o estatal,
Jefe(a) de Gobierno del Distrito Federal, ni Gobernador, ni secretario de Gobierno, a menos que se
separe de su encargo con cuatro anos de anticipacion al dia de su nombramiento, y

No ser ni haber sido miembro del Servicio Profesional Electoral, ni ser o haber sido miembro del
Servicio Profesional Electoral Nacional durante el Gltimo proceso electoral federal ordinario.

Ser ciudadano por nacimiento que no adquiera otra nacionalidad, ademas de estar en pleno goce y .
ejercicio de sus derechos civiles y politicos; '
Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar;

Tener mas de treinta afios de edad, el dia de la designacion;

Poseer al dia de la designacion, con antigiiedad minima de cinco afios, titulo profesional de nivel

A\

o

Licenciatura Concluida (titulo | Derecho,  Pedagogia, | Derecho

5 o
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Educacion o similar

’ Derecho

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

Liderazgo Orientacion a resultados Negociacion
2 Aiios 2 Aios 2 Aios

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos e impartir cursos y talleres.

5.- Experiencia en la realizacion de ejercicios de participacion civica.

6.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

7.- Responsabilidad en el manejo de informacion. (3 . )
8.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos efc.

9.- Conocimientos de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. ——
10.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.

11.- Analisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del Instituto Nacional Electoral.
12.- Andlisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF.

13.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
14.- Conocimientos en la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Trabajo en Equipo
2 Aos

Encargado(a) del Departamento de Educacion Civica

Nivel minimo de
estudios

Licenciatura

Grado de avance Carreras Areas de conocimiento
(titulo

Concluida
profesional

Sociales, Derecho Derecho

Sociales, Derecho
Electoral

2 afos
1 en Procesos Electorales

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si '

Orientacion a resultados | Negociacion Trabajo en Equipo
1 Afo 1 Ao 1 Afio

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.
3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
4 .- Ortografia y Redaccion.
5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.
6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
7 .- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.
66 A
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8.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
9.- Técnicas de Capacitacion.

10.- Conocer la estrategia de Capacitacion Electoral.

11.- Manejo de Vehiculo.

Jefe(a) de Capacitacion (Jefe(a) de Oficina "A")

N ini
e:t’::iios mxfime: e Grado de avance Carreras Areas de conocimiento
—— Concluida (titulo | Sociales, Derecho o .
Licenciatura ofediond! sy Electoral y Civismo
2 afos ;
Periodo 1 en  Procesos | Areas gggta'esl- Derecho y
Electorales ora

1 Afo 1 Ao 1 Afo
1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etfc.

6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
7.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.

8.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

9.- Técnicas de Capacitacion.

10.- Conocer la estrategia de Capacitacion Electoral.

11.- Manejo de Vehiculo.

VII.8 Funciones

Director(a) de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Las funciones de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica seran las siguientes:

I.  Elaborar y proponer los programas de educacion civica del Instituto y los relativos a la capacitacion
electoral en base a los lineamientos que emita el Instituto Nacional Electoral;
Il Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas a que se refiere la fraccion anterior;
lIl.  Preparar el material didactico y de apoyo;

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

W
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IV.  Orientar a los ciudadanos en el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones politico- §

electorales disefiando y proponiendo estrategias para promover el voto entre la ciudadania;

V.  Coordinar la capacitacion de los integrantes de cada uno de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales;

VI.  Coordinar cursos de capacitacion dirigidos a los ciudadanos que resulten de la insaculacion y a los
observadores electorales, cuando el Instituto Nacional Electoral delegue esta atribucion;
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VIl.  Actuar como Secretario Técnico de la Comision Permanente de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica;
VIll.  Determinar las secciones que tengan menor porcentaje de credenciales para votar, para promover

campania de credencializacion ante la autoridad competente;

IX.  Vigilar el cumplimiento del acuerdo relativo al proceso de insaculacion salvo que se trate de elecciones
concurrentes con la federal;

X.  Disenar, promover estrategias y proveer lo necesario para la integracion de Mesas Directivas de Casilla,
asi como la capacitacion electoral cuando el Instituto Nacional Electoral delegue esta atribucion;

Xl.  Disefar y proponer campaias de educacion civica en coordinacion con la Subprocuraduria de Asuntos
Electorales para la prevencion de delitos electorales;

XIl.  Promover la suscripcion de convenios en materia de educacion civica con el Instituto Nacional Electoral
para la articulacion de politicas nacionales orientadas a la promocion de la cultura politico-democratica y
la construccion de ciudadania;

Xlll.  Acordar con el Presidente los asuntos de su competencia; y

XIV.  Las demas que le confiera el Codigo Electoral del Estado de Hidalgo, el Consejo General, su Presidente
y demas disposiciones legales relativas y aplicables.

Encargado(a) del Departamento de Educacion Civica

|.  Hacer analisis de programas de capacitacion en procesos electorales, de organismos electorales
estatales y federal para mejorar el propio. -
IIl.  Auxiliar en la revision y disefio del material de capacitacion.
IIl.  Auxiliar en la elaboracion del orden del dia de las reuniones de la Comision de Capacitacion Electoral y
Cultura Civica.
IV.  Auxiliar en la elaboracién de la minuta de las reuniones de la Comision de Capacitacion Electoral y
Cultura Civica.
V.  Colaborar en la elaboracion de folletos para actos Civicos que realice el Instituto.
VI.  Dar platicas sobre cultura civica en escuelas.
VII.  Participar en la preparacion y organizacion del Parlamento Infantil del Congreso del Estado
VIIl.  Difundir los valores democraticos proporcionando tripticos e impartiendo cursos a ciudadanos y
organizaciones civiles.
IX.  Realizar la distribucion y difusion de convocatorias.
X.  Apoyar en la recepcion de documentos, listado de jurados y logistica de eventos de premiacion de
concursos o certamenes. ,
Xl.  Participar en la elaboracion de anteproyecto de estrategia de capacitacion electoral para integrar Mesas
Directivas de Casilla, cuando el Instituto Nacional Electoral delegue esta funcion.

XIl.  Auxiliar en la elaboracion del proyecto de los manuales para Coordinadores Distritales y Municipales,
Supervisores Electorales y CAES, cuando asi lo considere el Instituto Nacional Electoral.
Xlll.  Coordinar el disefio de areas de responsabilidad para los Auxiliares en Procesos Electorales.
XIV.  Capacitar a los Asistentes Electorales y Supervisores Electorales, cuando el Instituto Nacional Electoral
delegue esta funcion.

XV. Entregar la documentacion requerida y necesaria para el Proceso Electoral a los Organos
Desconcentrados del Instituto
XVI.  Apoyar en capacitacion y simulacros a los funcionarios de casilla en los Procesos Electorales, cuando el
Instituto Nacional Electoral delegue esta funcion.
XVII.  Auxiliar en las estadisticas relacionadas con la Direccion.

Jefe(a) de Capacitacion (Jefe(a) de Oficina "A") %

|.  Hacer analisis de programas de capacitacion en procesos electorales, de organismos electorales
estatales y federal para mejorar el propio.
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VI.
VIL.
VIIL

IX.

Xl.
XIL.

XIII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

VIII. Equidad de Género y Participacion Ciudadana

VIII.1 Marco Juridico

l.
Il.
M.
IV.
V.
VI.

VL.
VIII.
IX.

XI.
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Auxiliar en la revision y disefio del material de capacitacion. ¥
Auxiliar en la elaboracion del orden del dia de las reuniones de la Comision de Capacitacion Electoral y
Cultura Civica.

Auxiliar en la elaboracion de la minuta de las reuniones de la Comision de Capacitacion Electoral y
Cultura Civica.

Colaborar en la elaboracion de folletos para actos Civicos que realice el Instituto.

Dar conferencias sobre cultura civica en escuelas.

Participar en la preparacion y organizacion del Parlamento Infantil del Congreso del Estado %
Difundir los valores democraticos proporcionando tripticos e impartiendo cursos a ciudadanos vy
organizaciones civiles.

Realizar la distribucion y difusion de convocatorias.

Apoyar en la recepcion de documentos, listado de jurados y logistica de eventos de premiacion de
concursos o certamenes.

Participar en la elaboracion de anteproyecto de estrategia de capacitacion electoral para integrar Mesas
Directivas de Casilla, cuando el Instituto Nacional Electoral delegue esta funcion.

Auxiliar en la elaboracion del proyecto de los manuales para Coordinadores Distritales y Municipales,
Supervisores Electorales y CAES, cuando asi lo considere el Instituto Nacional Electoral

Coordinar el disefio de areas de responsabilidad para los Auxiliares en Procesos Electorales.

Capacitar a los Asistentes Electorales y Supervisores Electorales cuando el Instituto Nacional Electoral
delegue esta funcion.

Entregar la documentacion requerida y necesaria para el Proceso Electoral a los Organos
Desconcentrados del Instituto

Apoyar en capacitacion y simulacros a los funcionarios de casilla en los Procesos Electorales, cuando el
Instituto Nacional Electoral delegue esta funcion.

Auxiliar en las estadisticas relacionadas con la Direccion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, (LGIMH)

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia

Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo

Dictamen aprobado en la primera sesion extraordinaria del mes de diciembre del Consejo General del \J\
\

IEEH, mediante el cual se crea la Comision Especial Permanente de Equidad de Género y Cultura
Democratica. '
Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Hidalgo.
Declaracion de Pachuca “Fortalecer los esfuerzos de prevencion de la violencia contra las mujeres”
Codigo Electoral del Estado de Hidalgo

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Hidalgo

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo

Marco Normativo Internacional

Convencion sobre los Derechos Politicos de la Mujer.
Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer. ~

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer%
“Convencion de Belém do Para”

Protocolo Facultativo de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion
contra la Mujer, 1999. ,
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VIII.2 Mision

Es una Direccion Ejecutiva creada en el Instituto Estatal Electoral, para fortalecer y promover los derechos
humanos de mujeres y hombres en el ambito politico-electoral, encaminados a erradicar la discriminacion y la
violencia de género en todas sus formas, mediante la sensibilizacion, difusion, capacitacion, y la creacion de
documentos con perspectiva de género dirigidos a grupos en situacion de vulnerabilidad.

VIIL.3 Vision

Que la Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y Participacion Ciudadana se erija como un referente estatal
que impulsa las acciones afirmativas establecidas en la normatividad que rige la meteria electoral desarrollando
politicas publicas con perspectiva de género visibles dentro y fuera del Instituto, obteniendo resultados visibles a
mediano plazo.

VIil.4 Objetivo General

Orientar las acciones del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo al logro de la igualdad sustantiva entre mujeres y
hombres en materia politico electoral, impulsar y promover valores y cambios actitudinales favorables a la
equidad de género, respeto a los derechos humanos, promover el liderazgo politico de la mujer, la inclusion de
grupos vulnerables, en todos los ambitos de la programacion organizacion interna como externa de los servicios
otorgados por el Instituto. Asi mismo, sensibilizar y formar al personal de nuestra Institucion en dichos temas,
para optimizar el uso de recursos haciendo eficaz y eficiente nuestras acciones en la contribucion de la
Democracia en el Estado de Hidalgo.

VIIL.5 Estructura Organica, objetivos generales y especificos
Director(a) de la Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y Participacion Ciudadana

Objetivo General: Contribuir y coadyuvar en las actividades que realice el Instituto y todas aquellas atribuciones
reguladas en el articulo 79; fraccion |1l del Cédigo Electoral del Estado de Hidalgo.

Objetivo Especifico: Dirigir, disefiar actividades, gestionar y aprobar todas aquellas actividades encaminadas al
fortalecimiento para la igualdad de mujeres y hombres.

Subdirector(a) de la Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y Participacion Ciudadana

Objetivo General: Contribuir y coadyuvar en las actividades que determine la o el titular de la Direccion y todas
aquellas atribuciones reguladas en el articulo 79; fraccion |1l del Codigo Electoral del Estado de Hidalgo.

Objetivo Especifico: Fortalecer, contribuir, organizar y coadyuvar con el superior jerarquico en todas las
acciones y actividades que se realicen en la direccion en coordinacion con el personal adscrito a su cargo.

Jefe(a) de oficina de Participacion Ciudadana

Objetivo General: Promover la participacion de la ciudadania mediante estrategias que contengan temas
generales de la promocion del voto como un derecho humano, y de las formas de participacion (Consulta Popular

e Iniciativa Ciudadana). : g

Objetivo Especifico: Fortalecer y coadyuvar con la subdireccion para llevar a cabo las acciones y los trabajos
que realice la Direccion.
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Jefe(a) de oficina de Acciones Positivas con Perspectiva de Género

Objetivo General: Disefiar, coordinar y promover estrategias de formacion, incorporacion y transversalizacion de
la perspectiva de género en el disefio, ejecucion y evaluacion de programas y proyectos.

Objetivo Especifico: Fortalecer y coadyuvar con la subdireccion para llevar a cabo las acciones y Ios;;‘os:lé-s
que realice la Direccion en materia de género.

Jefe(a) de oficina de Seguimiento al Programa de Cultura Institucional con Perspectiva de Género

Objetivo General: Promover los valores y practicas que orienten y den sentido al quehacer de la institucion, por
ello es fundamental promover una cultura de respeto a los derechos humanos y con perspectiva de género, a fin
de que se genere un entorno laboral sano, libre de violencia y sin discriminacion de ningtn tipo, con igualdad de
oportunidades y derechos para todos y todas.

Objetivo Especifico: Disefiar, implementar y dar seguimiento a los programas de trabajo, para el logro de la
igualdad de género.

Jefe(a) de oficina de Gestion Institucional

Objetivo General: Ser un enlace entre las diferentes areas que conforman el Instituto realizando las gestiones
necesarias para el debido funcionamiento de la Direccion.

Objetivo Especifico: Tener a su cargo la informacion que corresponda a la Direccion.

VIIL.6 Organigrama g =

Direccion Ejecutiva
de Equidad de
Género y
Participacion
Ciudadana

)

Subdireccion de
Equidad de Género
y Participacion
Ciudadana

Jefe de Oficina de

i Jefe de Oficina de .
0 d? ,Oﬁc_lf]a Acciones Positivas Progfgrlrjlr::?: tgual‘tlura Jefe de Oficina de
de Participacion con Perspectiva de Instivicional Gestion Institucional
Chidiegana Género Conperspectiva de
Género

/
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VIIL7 Perfil de Ingreso

Director(a) de la Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y Parﬂc:pac:on Ciudadana

I.  Ser ciudadano por nacimiento que no adquiera otra nacionalidad, ademas de estar en pleno goce y
ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
Il.  Estarinscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar;

lIl.  Tener mas de treinta afios de edad, el dia de la designacion;

IV.  Poseer al dia de la designacion, con antigiiedad minima de cinco afos, titulo profesional de nivel
licenciatura y contar con los conocimientos y experiencia que les permitan el desempefio de sus
funciones;

V.  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que no hubiese sido
doloso;

VI.  Haber residido en el pais durante los ltimos dos afos, salvo el caso de ausencia en servicio de la
Republica por un tiempo menor de seis meses;

VIl.  No haber sido registrado como candidato, ni haber desempefado cargo alguno de eleccion popular
en los Gltimos cuatro afios anteriores a la designacion;

VIIl.  No desempefiar ni haber desempefado cargo de direccion nacional o estatal en algin partido

politico en los Gltimos cuatro afios anteriores a la designacion; y /
IX.  No ser secretario de Estado, ni Fiscal General de la Republica o Procurador de Justicia de alguna g
entidad federativa, subsecretario u oficial mayor en la Administracion Publica Federal o estatal,
Jefe(a) de Gobierno del Distrito Federal, ni Gobernador, ni secretario de Gobierno, a menos que se

separe de su encargo con cuatro afos de anticipacion al dia de su nombramiento.

Nivel minimo de
estudios

Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

Derecho, Educacion,
Administracion Publica,
Ciencias Politicas.

Materia Electoral,
Geénero, Administrativa. _

Concluida (titulo

Licenciatura o Maestria profesional)

Electoral, Género,
Administrativa, Derecho.

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

Orientacion a resultados | Negociacion
1 Afo 1 Ao

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos efc.

6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
7.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

y,

Periodo

Trabajo en Equipo
1 Afio

Liderazgo
1 aio
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Subdirector(a) de la Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y Participacion Ciudadana

Nivel minimo de
estudios

Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

Derecho, Educacion,
Administracion Publica,
Ciencias Politicas.

Concluida (titulo
profesional)

Materia Electoral,

Licenciatura o Maestria Ganaro. Admiristraiiva,

Areas Electoral, Genero,

3 afios Administrativa, Derecho.

Periodo

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

Orientacion a resultados
1 Afo 1 Ao

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
7.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Trabajo en Equipo
1 Ao

Liderazgo
1 ano

Jefe(a) de oficina de Participacion Ciudadana

Nivel minimo  de

estudios Areas de conocimiento

Grado de avance Carreras

Derecho, Educacion,

=N

Materia Electoral;
Geénero, Administrativa.

Concluida (titulo
profesional)

Administracion Publica,
Ciencias Politicas.

Licenciatura o Maestria

Electoral, Género,
Administrativa, Derecho,
Educacion, Psicologa.

Periodo 1 afo Areas

Trabajo en Equipo
1 Ao

Liderazgo
1 ano

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.
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6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y

7.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Procedimientos Electorales.

Jefe(a) de oficina de Acciones Positivas con Perspectiva de Género

Periodo 1 ano

Liderazgo
1 ano

2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.
3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
4 - Ortografia y Redaccion.

6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y

Nivel minimo de :
estudics Grado de avance Carreras Areas de conocimiento
: . Derecho, Educacion .
Zs 2 > Concluida (titulo S Materia Electoral,
Licenciatura o Maestria profesional) Administracion Publica, Género, Administrativa,

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

7.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ciencias Politicas.

Electoral, Género,
Administrativa, Derecho,
Educacion, Psicologa.

Areas

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

Orientacion a resultados
1 Aho 1 Anho

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Trabajo en Equipo
1 Afio

Procedimientos Electorales.

Jefe(a) de oficina de Seguimiento al Programa de Cu.

Nivel minimo de
estudios

Grado de avance

Itura Institucional con Perspectiva de Género

Carreras Areas de conocimiento

Concluida
profesional)

Licenciatura o Maestria (titulo

Periodo 3 anos

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Es

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

Liderazgo Orientacion a resultados Trabajo en Equipo
1 aio 1 Ano 1 Aio 1 Ao

Derecho, Educacion,
Administracion Publica,
Ciencias Politicas.

Materia Electoral,
Género, Administrativa.

Electoral, Género,
Administrativa, Derecho,
Educacion, Psicologa.

Areas

tados Unidos Mexicanos.

n p

s
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2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
7.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Jefe(a) de oficina de Gestion Institucional

Nivel minimo de

Saiidion Grado de avance Carreras Areas de conocimiento
5 ’ Derecho, Educacion, Materia Electoral,
Licenciatura o Maestria | Concluida (titwlo | » dministracion Pablica, | Género, Administrativa, o

profesional)

Ciencias Politicas. afin.

Electoral, Género,
Areas Administrativa, Derecho,
Educacion, Psicologa.

Disponibilidad para viajar (si Disponibilidad de horario (si

Periodo

Liderazgo Trabajo en Equipo

1 ano 1 Ao 1 Ao 1 Aio

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. | ;
7.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

VIIl.8 Funciones
Director(a) de la Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y Participacion Ciudadana

| Promover la cultura democratica con perspectiva de género;

Il.  Promover la participacion ciudadana en los procesos electorales y de participacion ciudadana bajo una
perspectiva de género, es decir, tomando las medidas apropiadas para eliminar la discriminacion y la
injusticia hacia las mujeres, asi como la violacion de sus derechos;

Il Proponer al Instituto estrategias para la eliminacion de toda forma de discriminacion, directa o indirecta,
que se genere por pertenecer a cualquier sexo o por estereotipos de género;

V. Proponer politicas de cooperacion para el desarrollo de mecanismos de participacion igualitaria de
mujeres y hombres, en diversos ambitos;

V. Vincular acciones entre el Instituto e instituciones académicas, organismos publicos o privados a través
de las instancias encargadas en materia de igualdad de género;

VI.  Desarrollar cursos de capacitacion, seminarios, conferencias que permitan la erradicacion de la violenci%%r
de género, asi como la discriminacion por sexo;
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VIL.

VIII.
IX.
X.

XI.

XIl.
XIII.
XIV.

XV.
XVI.

Subdirector(a) de la Direccion Ejecutiva de Equidad de Género y Participacion Ciudadana

l.
Il.
.
V.

V.
VI

VIL.
VIII.
IX.

Jefe(a) de oficina de Participacion Ciudadana

l
II.
.
V.

V.
VI.

VIL.

Jefe(a) de oficina de Acciones Positivas con Perspectiva de Género

V.

Py i \
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Actuar como Secretario Técnico de la Comision Permanente de Igualdad de Género y Participacion
Ciudadana;

Acordar con el Presidente los asuntos de su competencia;

Desempenar sus funciones con autonomia y probidad;

Supervisar y verificar que las disposiciones legales, normas, lineamientos y metodologia aprobados, se
cumplan en el area a su cargo;

Coordinar los trabajos encaminados a la promocion y participacion de las y los ciudadanos bajo una
Perspectiva de Género;

Emitir el Informe de los Partidos Politicos y acordar con la Presidenta de la Comision de EGyPC;
Autorizar los proyectos de participacion ciudadana y de género;

Supervisar las acciones que se realizan para la Promocion del Voto;

Regular el manual de Cultura Institucional; y

Las demas que le confiera el Codigo Estatal Electoral de Hidalgo, el Consejo General, su Presidente y
otras disposiciones legales relativas y aplicables.

Planear, organizar, conducir y supervisar el funcionamiento de las areas bajo su adscripcion;

Supervisar el disefio y logistica de las actividades que se realicen en la Direccion;

Proponer y planear eventos y foros académicos en materia politico-electoral;

Planear y elaborar el anteproyecto de presupuesto anual (POA) de acuerdo a los programas y politicas
establecidas en la Direccion;

Participar en las capacitaciones que contribuyan a la formacion académica en beneficio de la Direccion;
Coordinar las acciones que se deriven de los mecanismos de participacion ciudadana que correspondan

Acordar con la o el titular de la Direccion las actividades a desarrollar en la Direccion,;
Realizar la evaluacion, estadistica y presentar el informe final de cada actividad que se le asigne; y
Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su competencia, su superior

a la direccion;
Orientar y supervisar la elaboracion del informe de los partidos politicos; A
jerarquico.

,‘//’;\‘

Analizar y evaluar los proyectos a su cargo;

Auxiliar en los trabajos a la Subdireccion;

Desarrollar los programas de capacitacion y promocion del voto;
Disefnar y ejecutar actividades encaminadas a la promocion del voto en poblaciones vulnerables, i .
(mujeres y hombres indigenas); )
Realizar la evaluacion, estadistica y presentar el informe final de cada actividad que se le asigne;
Operar las actividades que corresponden a la Direccion derivadas de los mecanismos de participacion|
ciudadana; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su competencia, su superior
jerarquico.

\
\

Analizar y evaluar los proyectos a su cargo;

Auxiliar en los trabajos a la Subdireccion;

Desarrollar y verificar que los programas que realice la Direccion y el Instituto sean con enfoque.de
Qénero,

Disefiar y ejecutar materiales dirigida a la poblacion mas vulnerable (mujeres y hombres indigenas);
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V.

VI.
VIL.

V.
V.

Jefe(a) de oficina de Gestion Institucional

l.

Il.
M.
V.
V.
VI.
VIL.
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Desarrollar mecanismos para la construccion de Estrategias con Perspectiva de Género, en las etapas
de analisis, diagnéstico, planeacion, programacion y presupuestario, de manera transversal;

Realizar la evaluacion, estadistica y presentar el informe final de cada actividad que se le asigne; y
Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su competencia, su superior
jerarquico.

Jefe(a) de oficina de Seguimiento al Programa de Cultura Institucional con Perspectiva de Género

. Promover los valores y practicas que orienten y den sentido al quehacer de la institucion; %
Il.
M.

Promover una cultura de respeto a los derechos humanos y con perspectiva de género;

Proponer medidas para generar un entorno laboral sano, libre de violencia y sin discriminacion de
ningun tipo, con igualdad de oportunidades y derechos para todos y todas;

Realizar la evaluacion, estadistica y presentar el informe final de cada actividad que se le asigne; y
Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su competencia, su superior
jerarquico.

Analizar y evaluar los proyectos a su cargo; N )
Auxiliar en los trabajos a la Direccion y Subdireccion; =
Llevar en orden el libro de registro; —<

Tener a su cargo las carpetas de eventos, oficios, tarjetas de entrada y salida;

Realizar las gestiones correspondientes con las otras areas que conforman el Instituto;

Realizar la evaluacion, estadistica y presentar el informe final de cada actividad que se le asigne; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su competencia, su superior

jerarquico. < |

IX. Prerrogativas y Partidos Politicos

I1X.1 Marco Juridico

O Y

-

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Codigo Electoral del Estado de Hidalgo. /
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral. {3
Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Estatal Electoral. \
Reglamento para el Registro de Agrupaciones Politicas Locales. \
Reglamento de Precampanas.
Reglamento para el Procedimiento de Liquidacion de la Obligaciones de los Partidos Politicos que \
Pierdan su Registro.

Reglamento para la Difusion, Fijacion y Retiro de la Propaganda Politica y Electoral del Instituto Estatal
Electoral.

Lineamientos para el Ejercicio del Financiamiento Publico de los Partidos Politicos para Capacitacion,
Promocion y Desarrollo Politico de las Mujeres.

Lineamientos para la Distribucion y Regulacién del Financiamiento Publico que Reciben los Partid

Politicos para Actividades de Educacion y Capacitacion Politica, Investigacion Socioeconémica y

Politica, asi como Tareas Editoriales.

Reglas de Operacion para el Registro de Candidaturas Independientes.

/ >
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IX.2 Mision

Proveer el acceso a las prerrogativas y financiamiento publico a los partidos politicos nacionales con registro ante
el Instituto Estatal Electoral, Partidos Locales y Candidatos Independientes, en los procedimientos relativos al
calculo y distribucion de los diferentes tipos de financiamiento publico, el acceso a los tiempos en radio y
television y los procesos de creacion de Partidos Locales, que propicien equidad en la contienda electoral y
fortalezcan el régimen de partidos.

IX.3 Vision

Ser la Direccion que, con pleno apego al marco legal aplicable, sea garante del ejercicio de las diversas
prerrogativas de los Partidos Politicos y los ciudadanos en el estado, ademas de ser referencia para que, en <
conjunto con las diferentes areas, coadyuve a la celebracion periodica de las elecciones, a asegurar el ejercicio N
de los derechos politico-electorales de los ciudadanos del estado de Hidalgo y a la realizacion de los objetivos del . \Q
Instituto Estatal Electoral. %\

IX.4 Objetivo General

Determinar el financiamiento publico a los partidos politicos y candidatos independientes para el sostenimiento de \
sus actividades ordinarias, especificas y de campafia; implementar y dar seguimiento al procedimiento para el
registro de nuevos Partidos Politicos Estatales y agrupaciones politicas Locales; Supervisar el procedimiento -
para que el propio Instituto, los Partidos Politicos y candidatos independientes puedan acceder a tiempos en

radio y television propiedad del Estado; inscribir en el libro correspondiente, los registros de los integrantes de las
dirigencias estatales de los Partidos Nacionales y Locales, y de sus candidatos; fijar los topes de gastos de
precampaiia y campafia; a solicitud de Partidos Locales, realizar la eleccion de sus dirigencias; y realizar la
entrega de las listas nominales a los Partidos Politicos.

IX.5 Estructura Organica, objetivos generales y especificos
Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos

Objetivo General: Coordinar y Supervisar los procesos desarrollados en la Direccion Ejecutiva, respecto de
financiamiento pblico a los partidos politicos y candidatos independientes, el procedimiento para el registro de
nuevos Partidos Politicos Estatales y agrupaciones politicas Locales, el acceso a tiempos en radio y television
propiedad del Estado, los topes de gastos de precampaiia y campana, la organizacion de la eleccion de
dirigencias Partidistas y la entrega de las listas nominales a los Partidos Politicos.

Subdirector(a) de Prerrogativas:

Objetivo General: Supervisar y participar en los procesos desarrollados en la Direccion Ejecutiva, respecto de
financiamiento publico a los partidos politicos y candidatos independientes, el procedimiento para el registro de
nuevos Partidos Politicos Estatales y agrupaciones politicas Locales, el acceso a tiempos en radio y television
propiedad del Estado, los topes de gastos de precampaia y campana, la organizacion de la eleccion de
dirigencias Partidistas y la entrega de las listas nominales a los Partidos Politicos.

Encargada(o) del Departamento de Partidos Politicos (Encargado (a) de Departamento “B”)

Objetivo General: Participar y coordinar en los procesos desarrollados en la Direccion Ejecutiva, respecto:@
financiamiento publico a los partidos politicos y candidatos independientes, el acceso a tiempos en radi

television propiedad del Estado, los topes de gastos de precampaiia y campaia, y la entrega de las listas
nominales a los Partidos Politicos. /}
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Encargada(o) del Departamento de Vigilancia (Encargado(a) de Departamento “A”)

Objetivo General: Participar y desarrollar los proyectos de la Direccion Ejecutiva, respecto de financiamiento
publico a los partidos politicos y candidatos independientes, el acceso a tiempos en radio y television propiedad
del Estado, los topes de gastos de precampana y campana, y la entrega de las listas nominales a los Partidos
Politicos.

N

Secretaria: %

Objetivo General: colaborar en todos los proyectos de la Direccion Ejecutiva, apoyando en la elaboracion de los
documentos que se generen como resultado de los procesos y proyectos desarrollados.

IX.6 Organigrama

Directora (or)
Ejecutiva (o) de
Prerrogativas y

Partidos Politicos

Subdirectora (or)
S : Encargado del Encargado del
I,E:j;c#tlv:ﬁ(vogsde S,;,urg'#{)zgg;:: Departamento de Departamento de Secretaria
0g y Partidos Politicos Vigilancia

Partidos Politicos

J

IX.7 Perfil de Ingreso
Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos:

< Ser ciudadano por nacimiento que no adquiera otra nacionalidad, ademas de estar en pleno g
ejercicio de sus derechos civiles y politicos;

< Estarinscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar;

< Tener mas de treinta afos de edad, el dia de la designacion;

4+ Poseer al dia de la designacion, con antigliedad minima de cinco afos, titulo profesional de nivel
licenciatura y contar con los conocimientos y experiencia que les permitan el desempefio de sus ,
funciones; ok 5

4 Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que no hubiese sido |
doloso;

< Haber residido en el pais durante los Gltimos dos afios, salvo el caso de ausencia en servicio de la ‘
Republica por un tiempo menor de seis meses;

<+ No haber sido registrado como candidato, ni haber desempefiado cargo alguno de eleccion popular en
los Gltimos cuatro afios anteriores a la designacion;

+ No desempeiiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional o estatal en algin partido politico en
los Gltimos cuatro afios anteriores a la designacion;

<+ No ser secretario de Estado, ni Fiscal General de la Republica o Procurador de Justicia de alguna

de Gobierno del Distrito Federal, ni Gobernador, ni secretario de Gobierno, a menos que se separe de
su encargo con cuatro afios de anticipacion al dia de su nombramiento;

P,

entidad federativa, subsecretario u oficial mayor en la Administracion Publica Federal o estatal, Jefe(a) i
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ESCOLARIDAD
Nwtﬂ;:::;:)nso g Grado de avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho, Ciencia
Licsndlatiima Concluida (titulo | Politica, Administracion | Materia Electoral, Politica,
profesional) Publica, Sociologia o | Administrativa. -
areas afines.
EXPERIENCIA LABORAL
y = Electoral, Prerrogativas,
Periodo 5 aflos Areas Administrativa, Dgerecho.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar (si) | Disponibilidad de horario (si)
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Orientacion a resultados | Negociacion Trabajo en Equipo
1 ano 1 Ao 1 Ao 1 Afo
COMPETENCIAS GENERALES

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etfc.

6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
7.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

%
\

(

==

Subdirector(a) de Prerrogativas:

ESCOLARIDAD
Nivel Iime de Grado de avance Carreras Areas de conocimiento
estudios
Derecho, Ciencia =
Licenciatura Conclqida (titulo Pglitica, Administ@cién Matgrig Eleptoral, Politica,
profesional) Publica, Sociologia o | Administrativa.
areas afines.
EXPERIENCIA LABORAL
. - Electoral, Prerrogativas,
Periodo S Areas Adiiitve, Darechs,
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar (si) | Disponibilidad de horario (si)
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Orientacion a resultados | Negociacion Trabajo en Equipo
1 afo 1 Ao 1 Ao 1 Ao
COMPETENCIAS GENERALES

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

 /
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| 7.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. | %

Nivel minimo de

| y o
setudios Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

Derecho, Ciencia
Concluida (titulo | Politica, Administracion | Materia Electoral, Politica,
profesional) Publica, Sociologia o | Administrativa.

areas afines.

Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL

Electoral, Prerrogativas,

Periodo 2 afios Areas Administrativa, Derecho.

CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad para viajar (si) | Disponibilidad de horario (si)

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Liderazgo Orientacion a resultados | Negociacion Trabajo en Equipo
1 afno 1 Afo 1 Aho 1 Ao

COMPETENCIAS GENERALES

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4 - Ortografia y Redaccion.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Intenet, Base de Datos efc.

6.- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
7.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Encargada(o) del Departamento de Vigilancia

ESCOLARIDAD
Nivel gy & D de Grado de avance Carreras Areas de conocimiento
estudios
Derecho, Ciencia
Licencikitiira Conclqida (titulo quit?ca, Adnjinistr'aci()n Mate_rig Eleptoral, Politica,
profesional) Publica, Sociologia o | Administrativa.
areas afines.
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo De 0 a 1 afio Areas E‘lc;a:\ti?\::tl'ra':ir\?ar:‘o[)g:rt:e\::?lsd.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar (si) | Disponibilidad de horario (si)
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Orientacion a resultados | Negociacion Trabajo en Equipo
1 ano 1 Ao 1 Ao 1 Afo
COMPETENCIAS GENERALES
1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

o p

Encargada(o) del Departamento de Partidos Politicos %
ESCOLARIDAD
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- Conocimiento de la Reglamentacion Interna. _‘\—\
- Ortografia y Redaccion.

- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

- Conocimientos en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

~No oA Ww

Secretaria:

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:

Secretariado Archivologia
Asistente Ejecutivo y/o | Mecanografia
afin. Administrativo, Procesal

Estudios de nivel Medio | Concluida (titulo
Superior profesional)

EXPERIENCIA LABORAL

Preferentemente froas e Archivologia

Periodo 3 afios e Mecanografia

CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad para viajar: no [ Disponibilidad de Horario: Si

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Liderazgo Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo

Si Si Si Si Si

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento en:

1.- Ortografia

2.- Redaccion

3.- Manejo de Office

4 - Responsabilidad en el manejo de informacion.

0

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento del Cédigo Electoral
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado

IX.8 Funciones

Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos:

I.  Conocer las solicitudes que formulen las organizaciones que pretendan constituirse como partido politico

local; \
Il.  Conocer las solicitudes que realicen las agrupaciones ciudadanas para obtener su registro como
agrupaciones politicas;
. Ministrar el financiamiento publico a que tienen derecho los partidos politicos conforme al presente

Codigo; :
IV.  Llevar a cabo los estudios necesarios para la fijacion de los topes de gastos de campania, de acuerdo ;é g

con lo dispuesto en el Cadigo Electoral del Estado de Hidalgo;

Y
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.

Subdirector(a) de Prerrogativas:
l.

Il.
M.
V.
V.
VI.

VIL.

Encargada(o) del Departamento de Partidos Politicos
l.

V.
V.

VI.
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Realizar lo necesario para que los partidos politicos ejerzan sus prerrogativas y puedan acceder a los
tiempos en radio, television y prensa propiedad del Estado y en los medios electronicos locales privados
conforme a lo que disponga el Instituto Nacional Electoral;
Actuar como Secretario Técnico de la Comision Permanente de Prerrogativas y Partidos Politicos====
Inscribir en el libro respectivo el registro de partidos y agrupaciones politicas; ‘_-:@
Llevar el libro de registro de los integrantes de los 6rganos directivos de los partidos politicos y de sus
Representantes acreditados ante los drganos del Instituto, asi como el de los dirigentes de las
agrupaciones politicas;
Elaborar y presentar a la Comision de Radio y Television la propuesta de las pautas para la asignacion
del tiempo que corresponde a los partidos politicos y los Candidatos Independientes en dichos medios
para su tramitacion ante el Instituto Nacional Electoral;
Llevar los libros de registro de los candidatos a los puestos de eleccion popular;
Organizar la eleccion de los dirigentes de los partidos politicos locales, cuando asi lo soliciten al
Instituto. Los gastos correspondientes seran con cargo a las prerrogativas de los partidos politicos
solicitantes;
Realizar la entrega a los partidos politicos acreditados de las listas nominales clasificadas QQ

( (=

alfabéticamente y por secciones electorales;

Acordar con el Presidente los asuntos de su competencia; y

Las demas que le confiera el Codigo Electoral del Estado de Hidalgo, el Consejo General, su Presidente <
y las demas disposiciones legales relativas y aplicables.

Supervisar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones politicas en la
entidad.

Revisar y realizar la inscripcion del nombramiento de representantes de partidos politicos ante las
autoridades electorales locales.

Revisar el proceso de asignacion de los recursos publicos otorgados a los partidos politicos y candidatos
independientes.

Coordinar las actividades con el propdsito de garantizar a los partidos politicos y candidatos//7‘_%j=

independientes el acceso a los medios de comunicacion. &
Supervisar los procesos de fiscalizacion (en caso de delegacion) acerca del uso de los recursos piblicos
por parte de los partidos politicos y candidatos independientes.

Supervisar la elaboracion de los estudios necesarios para la determinacion de topes de gastos de
precampana y campana.

Supervisar la elaboracion de Proyectos de Acuerdo, de la Comision de Prerrogativas y Partidos
Politicos.

Elaborar el proyecto para determinar el monto de los recursos publicos otorgados a los partidos politicos
y candidatos independientes.

Analizar los estudios para la determinacion de topes de gastos de precampaiia y campana.

Participar en la organizacion de la eleccion de los dirigentes de los Partidos Politicos Locales, cuando
asi lo soliciten al Instituto.

Efectuar la entrega a los partidos politicos acreditados de las listas nominales. N S
Colaborar en la elaboracion de Proyectos de Acuerdo, de la Comision de Prerrogativas y Parﬁdos%:
Politicos, para que sean propuestos al Pleno del Consejo General del Instituto.

Operar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones politicas en la

entidad.
/
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VI.  Supervisar la inscripcion del nombramiento de los representantes de los partidos politicos ante las
autoridades electorales locales.

Encargada(o) del Departamento de Vigilancia 2__
I.  Compilar los estudios necesarios para la determinacion de topes de gastos de precampafia y campania.

Il.  Colaborar en la organizacion de la eleccion de los dirigentes de los Partidos Politicos Locales, cuando
asi lo soliciten al Instituto.

lIl.  Colaborar la entrega a los partidos politicos acreditados de las listas nominales.

IV.  Elaborar los Proyectos de Acuerdo, de la Comision de Prerrogativas y Partidos Politicos, para que sean
propuestos al Pleno del Consejo General del Instituto.

V.  Elaborar los documentos de las sesiones de la Comision de Prerrogativas y Partidos Politicos, con el
objetivo de garantizar la constancia de los acuerdos tomados por la misma.

VI.  Realizar la inscripcion del nombramiento de los representantes de los partidos politicos ante las
autoridades electorales locales.

VI.  Elaborar la asignacion de los recursos publicos otorgados a los partidos politicos y candidatos
independientes.
Secretaria: NS>
-

|.  Realiza las actividades de caracter administrativo necesarias para desarrollar los procesos especificos

de la Direccion Ejecutiva.

Il.  Redactary preparar documentacion y elaborar formatos propios del area. 1o

. Atender a las solicitudes y dar respuesta a peticiones de los ciudadanos, canalizando las solicitudes a
quien corresponda.

IV. Realizar actividades administrativas varias: atencion telefonica y gestion de llamadas, archivo y
documentacion, organizacion de agendas y viajes, gestion de envios y correspondencia, control y
archivo de documentacion y expedientes.

X. Direccion Ejecutiva Juridica KT

X.1 Marco Juridico

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Cadigo Electoral del Estado de Hidalgo.

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral.

Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo.
Reglamento de la Oficialia Electoral.

Reglamento de quejas y denuncias del Instituto Estatal Electoral.

FEEEEE

X.2 Mision

El cumplimiento cabal y estricto de las normas constitucionales y ordinarias en la materia electoral, bajo los
principios electorales de constitucionalidad, certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, equidad,
objetividad, definitividad, profesionalismo, maxima publicidad y paridad de género, con el propésito de contribuir a
la madurez democratica en nuestro Estado particularmente; fortaleciendo el régimen de partidos po|iticos.:

ademas de garantizar a los ciudadanos el ejercicio de sus derechos politico-electorales vigilando el cumplimiento
de sus obligaciones civico-electorales, coadyuvando en la promocién y difusion de la cultura politico-democratica,
y promover la participacion ciudadana en la emision del sufragio asi como velar por la autenticidad y efectividad

del mismo. /
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X.3 Vision .

Constituirse como una Direccion Ejecutiva Juridica solida buscando la mejora continua con calidad, certeza y
transparencia en sus procedimientos, que logre ser un referente estatal y o nacional, en las tareas de aplicacion
de normatividad electoral en el Estado.

X.4 Objetivo General %’

En el ambito de su competencia la Direccion Ejecutiva Juridica, garantizara la correcta aplicacion de las normas
electorales; contribuyendo al desarrollo de la vida democratica coadyuvando en la promocion y difusion de la
cultura politica, garantizando a los ciudadanos el ejercicio de los derechos politico-electorales.

X.5 Estructura Organica, objetivos generales y especificos

Director(a) Ejecutivo(a) Juridico(a)

Objetivo General: Brindar servicios legales a los érganos centrales, municipales y distritales del Instituto, asi
como de orientacion a los partidos politicos, agrupaciones politicas y a la ciudadania en general, garantizando la
constitucionalidad y legalidad de sus actos.

Objetivos Especificos: Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de normatividad electoral ¥¢
consulta que se presten a los érganos centrales, locales y distritales del Instituto. =

e

Elaborar proyectos de acuerdo que seran sometidos al pleno del consejo general.

Tramitar los recursos interpuestos por los partidos politicos, candidatos y ciudadania en general.

Garantizar que los actos del instituto y sus organos, aseguren la libertad y seguridad a los ciudadanos
hidalguenses para emitir su voto en las elecciones estatales y municipales.

Analizar la legislacion electoral y proponer en su caso las consideraciones de posible reforma en su momento.

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la formulacion de los proyectos de Resolucion de los Recursos de
Revision que se presenten en Proceso el Electoral en contra de las Resoluciones que emitan los Consejos
Locales, para su presentacion ante el Consejo General.

Elaborar los dictamenes para el nombramiento de los Directores Ejecutivos y titulares de Unidades Técnicas del
Instituto.

Subdirector(a) Juridico(a)
Objetivo General: Elaborar proyectos de acuerdo, garantizando la correcta aplicacion de las normas electorales.

Objetivos Especificos: Resolver dentro de los principios de legalidad, certeza, imparcialidad, independencia,
objetividad y equidad, todos los asuntos encomendados por el Instituto y sus drganos electorales.

Sustanciar de la presentacion de los procedimientos administrativos sancionadores.

Revision y analisis de la documentacion que presenten los partidos politicos.

/
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Asesoramiento juridico eficaz a cada uno de los érganos y areas que forman el Instituto Estatal Electoral de ~
Hidalgo. (

Brindar servicios de asistencia y orientacion en materia juridico-laboral a los 6rganos centrales, locales y

distritales del Instituto.

Encargado(a) del Departamento de Sustanciacion de Procedimientos (Encargado(a) de Departani:%}.s
"All)

Objetivo General: Elaborar proyectos de acuerdo, garantizando la correcta aplicacion de las normas electorales.

\

Objetivos Especificos: Coadyuvar a la sustanciacion respecto de los procedimientos administrativos, \\\
sancionadores, medio de impugnacion, acuerdos, etc. % N
Elaborar proyectos de acuerdo para su posterior aprobacion en el pleno del Consejo General. (3§ ) N

Llevar a cabo las notificaciones personales derivadas de las resoluciones que se dicten.

Asesoramiento juridico eficaz a cada uno de los organos y areas que forman el Instituto Estatal Electoral de
Hidalgo.

Brindar servicios de asistencia y orientacion en materia juridico-laboral a los 6rganos centrales, locales y |
distritales del Instituto.

Sustanciar respecto de los procedimientos administrativos sancionadores.

Encargado(a) del Departamento de Proyectos (Jefe(a) de Oficina "A")

Objetivo General: Elaborar proyectos de acuerdo, garantizando la correcta aplicacion de las normas electorales. \
Objetivos Especificos: Apoyo para la realizacion de los objetivos y proyectos del Instituto Estatal Electoral ante

la ciudadania hidalguense.

Asesoramiento juridico eficaz a cada uno de los 6rganos y areas que forman el Instituto Estatal Electoral de
Hidalgo. /

Elaborar proyectos de acuerdo para su posterior aprobacion en el pleno del consejo general.
Secretaria (Jefe(a) de Oficina "E")

Objetivo General: Coadyuvar en las tareas que le asigne el Director Ejecutivo Juridico en el ambito de su
competencia.

X.6 Organigrama /j
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Director Ejecutivo

Juridico
r )e‘i

Encargado del
Departamento de Secretaria
Proyectos

Encargado del

Subdirector
Juridico

Departamento de
Sustanciacion de
Procedimientos

X.7 Perfil de Ingreso

Director(a) Ejecutivo(a) Juridico(a)

I.  Ser ciudadano por nacimiento que no adquiera otra nacionalidad, ademas de estar en pleno goce y - (
ejercicio de sus derechos civiles y politicos; -

Il.  Estarinscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar;

. Tener mas de treinta afos de edad, el dia de la designacion;

IV.  Poseer al dia de la designacion, con antigliedad minima de cinco afios, titulo profesional de nivel
licenciatura y contar con los conocimientos y experiencia que les permitan el desempeio de sus
funciones;

V.  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que no hubiese sido
doloso;

VI.  Haber residido en el pais durante los Gltimos dos afios, salvo el caso de ausencia en servicio de la
Republica por un tiempo menor de seis meses;

VIl.  No haber sido registrado como candidato, ni haber desempefiado cargo alguno de eleccion popular.en—
los ltimos cuatro afos anteriores a la designacion;

VIIl.  No desempefiar ni haber desempenado cargo de direccion nacional o estatal en algun partido politico en
los Gltimos cuatro afios anteriores a la designacion; y

IX.  No ser secretario de Estado, ni Fiscal General de la Republica o Procurador de Justicia de alguna
entidad federativa, subsecretario u oficial mayor en la Administracion Publica Federal o estatal, Jefe(a)
de Gobierno del Distrito Federal, ni Gobemador, ni secretario de Gobierno, a menos que se separe de
su encargo con cuatro afos de anticipacion al dia de su nombramiento.

Areas de conocimiento:

Derecho Electoral,
Constitucional, Administrativo,
laboral ~ Procesal y Penal

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras:

Concluida (titulo
profesional)

Preferentemente )
4 afos Areas
1 ano

Disponibilidad para viajar: Si

Derecho

Licenciatura

Derecho
Experiencia en asuntos contenciosos

Periodo

Disponibilidad de Horario: Si
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. Vision Orientacién a - Trabajo en
erazgn Estratégica Resultados e Equipo
Si Si Si Si Si
Conocimiento en la Normatividad Siguiente: St

1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

3.- Codigo Electoral del Estado de Hidalgo

4 - Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado de Hidalgo

5.- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

6.- Ley General del Sistema de medios de impugnacion en materia electoral

7.- Ley General de Partidos Politicos

8.- Ley General en materia de Delitos Electorales

9. Principios Generales del Derecho

10. Resoluciones y Tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
11. Resoluciones y Acuerdos relevantes del INE

1.- Ortografia

2 .- Redaccion

3.- Manejo de Office

4 - Conducir Vehiculo

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas
6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7 - Liderazgo

Subdirector(a) Juridico(a)

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:

Licenciatura

Disponibilidad para viajar: Sl

Liderazgo

Derecho Electoral, Constitucional,
Administrativo, laboral Procesal y
Penal Administrativo, Procesal <~

Concluida (titulo
profesional)

Preferentemente
2 afios Areas
1 afo

Disponibilidad de Horario: Si

Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo

Derecho

e Derecho
Experiencia en asuntos contenciosos

Si

Si Si Si Si
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Conocimiento en la Normatividad Siguiente:
1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2.- Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

3.- Codigo Electoral del Estado de Hidalgo

5.- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

6.- Ley General del Sistema de medios de impugnacion en materia electoral

7.- Ley General de Partidos Politicos

8.- Ley General en materia de Delitos Electorales

9.- Principios Generales del Derecho

10.- Resoluciones y Tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
11.- Resoluciones y Acuerdos relevantes del INE

1.- Ortografia

2.- Redaccion
3.- Manejo de Office
4 .- Conducir Vehiculo

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

Encargado(a) del Departamento de Sustanciacion de Procedimientos (Encargado(a) de Departamento
"A ")

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:
Derecho Electoral, Constitucional,
Administrativo, laboral Procesal y
Penal; Administrativo, Procesal

Concluida (titulo

3 Derecho
profesional)

Licenciatura

Preferentemente
2 anos
1 ano

e Derecho
e Experiencia en asuntos contenciosos

-

Periodo

Disponibilidad para viajar: Sl

Disponibilidad de Horario: Si

Orientacion a Resultados

Si

Negociacion
Si

Trabajo en Equipo
Si

Vision Estratégica
Si

Liderazgo
Si

/
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5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas ; ,
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Conocimiento en la Normatividad Siguiente:
1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2.- Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

3.- Codigo Electoral del Estado de Hidalgo D
4 - Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado de Hidalgo -
5.- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

6.- Ley General del Sistema de medios de impugnacion en materia electoral

7.- Ley General de Partidos Politicos

8.- Ley General en materia de Delitos Electorales

9.- Principios Generales del Derecho

10.-Resoluciones y Tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
11.- Resoluciones y Acuerdos relevantes del INE

1.- Ortografia
2.- Redaccion

3.- Manejo de Office

4.- Conducir Vehiculo

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas
6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

Encargado(a) del Departamento de Proyectos (Jefe(a) de Oficina "A")

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:

Derecho Electoral, Constitucional,
Administrativo, laboral Procesal y
Penal

Administrativo, Procesal

Concluida (titulo
profesional)

Pref?rentemente
2 anos

Disponibilidad para viajar: Sl

Licenciatura Derecho

e Derecho =]

Periodo L .
Experiencia en asuntos contenciosos

Disponibilidad de Horario: Si

Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo

Si

Liderazgo Vision Estratégica
Si Si Si
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Conocimiento en la Normatividad Siguiente:
1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2.- Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

3.- Codigo Electoral del Estado de Hidalgo

4.- Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado de Hidalgo —
5.- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

6.- Ley General del Sistema de medios de impugnacion en materia electoral

7.- Ley General de Partidos Politicos

8.- Ley General en materia de Delitos Electorales

9.- Principios Generales del Derecho

10.- Resoluciones y Tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
11.- Resoluciones y Acuerdos relevantes del INE

1.- Ortografia

2.- Redaccion

3.- Manejo de Office
4 - Conducir Vehiculo

Secretaria (Jefe(a) de Oficina "E")

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:

Archivologia
Mecanografia
Administrativo, Procesal

Concluida (titulo | Secretariado
profesional) Asistente Ejecutivo

Prefgrentemente
2 afos

Disponibilidad para viajar: no

Carrera Técnica

e Archivologia

Periodo e Mecanografia

Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo

Si Si i i Si

Conocimiento en:
1.- Ortografia
2.- Redaccion
3.- Manejo de Office p 8

1.- Conocimiento del Codigo Electoral
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado

91 /

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas (&
6.- Responsabilidad en el manejo de informacion. | )

4 - Responsabilidad en el manejo de informacion. | E g
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Director(a) Ejecutivo(a) Juridico(a)

l.
II.
Il
V.

V.

VI.
VL.

VIII.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Atencion a los posibles conflictos juridicos derivados de procesos electorales.

Atencion a los posibles conflictos juridicos derivados de procesos electorales.

Capacitacion a los 6rganos desconcentrados en proceso electoral.

Asesoramiento juridico en las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios
por parte del instituto;

Por delegacion del secretario ejecutivo, representar y defender juridicamente al instituto ante las
distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos en Q
que el propio instituto tenga interés; Y
Brindar apoyo a la consejera presidenta y al secretario ejecutivo en el tramite y seguimiento de los .
requerimientos formulados por autoridades jurisdiccionales o administrativas del nivel federal o local:
Elaboracion, y en su caso revision de los contratos, convenios y demas actos juridicos en los que sea
parte el instituto

Asistencia a seminarios, cursos, diplomados, especialidades, etc., sobre derechos electorales en el
ambito federal o local

Revision previa a las sesiones correspondientes del consejo general, que las solicitudes de substitucion
de candidatos presentadas por los partidos, coaliciones o en su caso candidatos independientes, no
impliquen un cambio en la modalidad de postulacion registrada, ni discrepancia o diferencia en las
formulas o planillas registradas por dos 0 mas partidos en candidaturas comunes

Revision del programa operativo anual de la direccion ejecutiva juridica

Entrega en su caso, de la informacion publica solicitada por la unidad de enlace de acceso a la
informacion

Revision y analisis de la documentacion presentada con motivo del registro de candidatos a cargos de
eleccion popular.

Revision, y en su caso validacion de los proyectos respecto de los convenios que en materia electoral
celebre el instituto por conducto del consejero presidente y/o el secretario ejecutivo.

Apoyo al secretario ejecutivo, en la expedicion de copias certificadas o cotejadas de los documentos que
obren en los archivos del instituto en términos de lo establecido por la normatividad aplicable
Verificacion de la elaboracion de informe de resultados obtenidos para presentarlo a al secretario
ejecutivo, quien a su vez lo presentara a la junta administrativa y a los consejeros electorales; de las
platicas conciliatorias con los trabajadores del instituto o con quien haya demandado al mismo, para
contener o solucionar algun conflicto, asi como llevar a cabo las negociaciones conducentes y el pago
respectivo; ‘
Brindar apoyo cuando se le convoque a las sesiones del consejo general, de las comisiones, de los |
comités y junta administrativa, asi como a las reuniones de trabajo con el consejero presidente,
consejeros electorales, secretario ejecutivo o con el secretario administrativo;

Entrega de la informacion que deba subirse a la seccion de transparencia en el sitio de internet del
instituto, asi como para dar respuesta a las solicitudes de informacion publica, relacionadas con sus
actividades;

Las demas que sefiale reglamento respectivo

Subdirector(a) Ejecutivo(a) Juridico(a)

Apoyo al Director Ejecutivo en la prestacion de servicios de asesoria juridica, a los 6rganos e instancias

que conforman el Instituto;
Auxilio a la Secretaria Ejecutiva en el tramite, substanciacion y seguimiento de los medios de
impugnacion electorales y las quejas administrativas;

0 / %?



VI.

VL.

VIIL
IX.

XI.
XIl.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.
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Brindar apoyo en casos urgentes por ausencia del Director Juridico y bajo su autorizacion, los

comunicados u oficios relacionados con la Subdireccion que resulten necesarios, para la presentacion

de los recursos, demandas y promociones de término en procedimientos judiciales y contenciosos
administrativos en su caso, asi como para los actos administrativos internos que asi lo requieran

Elaboracion en su caso, revision de los proyectos de manuales de organizacion, reglam@_
lineamientos, y demas ordenamientos internos, necesarios para el buen funcionamiento del instituto.

Seguimiento al programa anual de actividades basado en los resultados, asi como sus evaluaciones

trimestrales.

Asesoramiento juridico en las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios

por parte del instituto; y

Desarrollo de las demas funciones que le encomiende el secretario ejecutivo en el ambito de su A,
competencia. ‘
Capacitacion los érganos desconcentrados en proceso electoral. \§{
Apoyo en certificacion de documentos. N

Tramite de los medios de impugnacion promovidos en contra de los actos y resoluciones de los érganos \K
del instituto: juicio electoral y juicio para la proteccion de los derechos politico-electorales de los

ciudadanos; -
Revision y validacion de los proyectos de oficios de remision y atencion a requerimientos del tribunal
electoral. \
Supervision de la elaboracion o revision de anteproyectos de acuerdos del consejo general, ﬂgv
reglamentos, lineamientos, manuales, procedimientos y demas normatividad interna del instituto. [
Elaboracion de cuadros comparativos y de observaciones relacionados con reformas a ordenamientos

legales de interés para el instituto

Supervision de la debida integracion de los expedientes de su area

Instruccion de los medios de impugnacion

Diligencias de investigacion

Sustanciacion de quejas administrativas, con la finalidad de que los actos que emite el instituto electoral

a través de sus diversos organos que se apeguen al principio de legalidad

\

Encargado(a) del Departamento de Sustanciacion de Procedimientos (Encargado(a) de Departamento ‘

"A")
l.
Il.

M.
V.

VI.
VL.
VIII.

Encargado(a) del Departamento de Proyectos (Jefe(a) de Oficina "A")

Il.
M.
V.

Coadyuvar en los tramites judiciales, de los juicios contenciosos administrativos en su caso, y ulteriores
recursos que se interpongan en contra de los actos y resoluciones del Instituto;

Brindar servicios de asesoria y asistencia legal a los érganos centrales y desconcentrados del Instituto;
Capacitacion a los érganos desconcentrados en proceso electoral;

Resolucion de quejas y recursos de revision;

Elaboracion de proyectos de acuerdo;

Actuaciones tales como: diligencias de investigacion, notificaciones, etc.;

Asesoria a candidatos independientes, representantes de partidos politicos y ciudadania en general; y
Sustanciacion de quejas administrativas, con la finalidad de que los actos que emite el Instituto Electoral
a través de sus diversos 6rganos que se apeguen al principio de legalidad.

Coadyuvar en los tramites judiciales, de los juicios contenciosos administrativos que se interpongan e
contra de los actos y resoluciones del Instituto;

Prestar servicios de asesoria y asistencia legal a los 6rganos centrales y desconcentrados del Instituto
Capacitacion a los 6rganos desconcentrados en proceso electoral.

resolucion de quejas y recursos de revision

elaboracion de proyectos de acuerdo /
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actuaciones tales como: diligencias de investigacion, notificaciones, efc.
asesoria a candidatos independientes, representantes de partidos politicos y ciudadania en general.

Secretaria (Jefe(a) de Oficina "E")

Elaboracion y recepcion de correspondencia del area de trabajo;
Atencion de la comunicacion telefonica;

Elaboracion, y en su caso informar de manera mensual de las actividades realizadas;

IV.  Archivo de la documentacion recibida y registrar su atencion;
V.  Elaboracién de oficios;
VI.  Apoyo en certificacion de documentos;
VIl.  Control de agenda;
VIIl.  Coadyuvar en el registro de candidatos; 5
IX.  Tramitacion de viaticos; N)
X.  Seguimiento a la comprobacion de gastos y pago de los mismos; \
XI.  Reporte oportuno los movimientos de mobiliario y equipo asignado al area, a fin de gestionar la
actualizacion de los resguardos individuales;
XIl.  Informar del mobiliario y equipo que, por sus caracteristicas, sea obsoleto o inoperante, para gestionar
su reparacion, reaprovechamiento o baja ante la direccion ejecutiva de administracion; Y
XIl.  Gestion de los diferentes tramites de recursos humanos y materiales, necesarios para el funcionamiento
del area; y
XIV.  Las demas que le indique el titular del area.
XI. Direccion Ejecutiva de Administracion Q&

XI.1 Marco Juridico

X1.2 Mision

Organizar y dirigir la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales, asi como la prestacion de
los servicios generales en el Instituto, optimizando el uso de los mismos y atendiendo las necesidades
administrativas de las areas que lo conforman.

FE FEFEFERERRERE

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Caodigo Electoral del Estado de Hidalgo.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

Presupuesto de Egresos para el Estado de Hidalgo.

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos. / )Q
o L\/ :

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los Organism
Descentralizados.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

\\
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XI.3 Vision

Optimizacion de los recursos materiales, financieros y servicios generales del Instituto, coadyuvando al
cumplimiento de metas y objetivos de cada una de las areas que conforman el Instituto, asi como a la eficiencia
en el ejercicio del gasto.

XI.4 Objetivo General %
La planeacion, organizacion, aplicacion y control de los procesos y acciones de apoyo administrativo a la

operacion de los servicios del Instituto, con el fin de promover la productividad, eficiencia y eficacia de las areas
que lo conforman, brindando los recursos materiales necesarios para la eficaz operacion en tiempo y forma.

X1.5 Estructura Organica, objetivos generales y especificos
Director(a) Ejecutivo(a) de Administracion

Objetivo General: Coordinar, dar seguimiento y evaluar la ejecucion de las actividades de la Direccion de
Administracion, atendiendo las necesidades administrativas de las areas que conforman el Instituto.

Subdirector(a) de Contabilidad

Objetivo General: Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, y controlar la administracion de los recursos
financieros del Instituto.

Subdirector(a) de Recursos Humanos

Objetivo General: Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
humanos.

Subdirector(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo General: Organizar, coordinar, dirigir y controlar el suministro de los recursos materiales requeridos por
las unidades administrativas del Instituto para el desarrollo de sus funciones.

Enlace de la Unidad de Transparencia (Encargado(a) de Departamento "B")

Objetivo General: Contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas de conformidad con la Ley General de
Acceso a la informacion, contestando en tiempo y forma a los requerimientos de informacion, coadyuvando a la, ' P
credibilidad del Instituto ante la ciudadania. X

Encargado(a) del Departamento de Control Presupuestal (Encargado(a) de Departamento "D")

Objetivo General: Elaborar, operar y controlar el presupuesto del Instituto, validando el ejercicio del gasto y |
verificando que, se cumplan las disposiciones juridicas y normativas que lo regulan.

Jefe(a) de Contabilidad (Jefe(a) de Oficina "D")

Instituto, elaborar los Estados Financieros y cumplir con las obligaciones que imponen las disposiciones juridicas,

Objetivo General: Desarrollar y aplicar los procedimientos para el registro contable de las operaciones del
fiscales y normativas aplicables. ﬁ\

/ z
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Jefe(a) de Programa Operativo (Jefe(a) de Oficina "A")

Objetivo General: Coadyuvar a la planeacion e integracion de los Programas Operativos Anuales de cada una
de las areas del Instituto, para su correcta presupuestacion e instauracion de metas y objetivos.

Jefe(a) el (Jefe(a) de Oficina "F ") %
Objetivo General: Formular y coordinar los procesos de ingreso, permanencia y término de las relaciones

laborales entre el Instituto y el personal; administrar las remuneraciones del personal del Instituto, de acuerdo a
las disposiciones vigentes.

Auxiliar de némina (Jefe(a) de Oficina "E")

M

Objetivo General: Administrar las remuneraciones del personal del Instituto, de acuerdo a las disposiciones
vigentes.

\
Jefe(a) de Organizacion Administrativa (Jefe(a) de Oficina "E") §

Objetivo General: Coadyuvar en la planeacion, organizacion y ejecucion de las actividades de la Direccion
Ejecutiva de Administracion, verificando que las mismas se lleven a cabo en tiempo y forma de manera eficiente.

Jefe(a) de Servicios Generales (Jefe(a) de Oficina "C")

Objetivo General: Coordinar, supervisar y controlar la practica de los servicios generales que se proporcionan a
los Organos del Instituto.

Jefe(a) de Mantenimiento (Jefe(a) de Oficina "A")

Objetivo General: Ejecutar las actividades de mantenimiento necesarias para que las instalaciones, equipos y =
herramientas se encuentren en perfectas condiciones.

Jefe(a) de Adquisiciones (Jefe(a) de Oficina "C")

—

contratacion de servicios y enajenaciones que requieran las unidades administrativas del Instituto, con apegea—
las disposiciones juridicas y normativas que regulan dichos procedimientos.

Objetivo General: Atender y ejecutar los procedimientos administrativos para las adquisiciones, arrendamientos, T

Jefe(a) de Almacén (Jefe(a) de Oficina "A")

Objetivo General: Coordinar los procesos de control e inventario de bienes consumibles que permitan proveer a
las unidades administrativas del Instituto, los materiales necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

Jefe(a) de Control Patrimonial (Jefe(a) de Oficina "C")

Objetivo General: Coordinar las acciones relacionadas con el registro y control de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto.

Encargado(a) de Parque Vehicular (Jefe(a) de Oficina "E")

©
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Objetivo General: Administrar y controlar la adquisicion, enajenacion, aseguramiento, reposicion, asignacion,
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la realizacion de los tramites administrativos y fiscales
relacionados con el parque vehicular del Instituto.

Auxiliar de fotocopiado (Jefe(a) de Oficina "E")

/

Objetivo General: Apoyar al personal del Instituto en la elaboracion de trabajos de fotocopiado, enmicado y
engargolado.

Secretaria (Jefe(a) de Oficina "A")

Objetivo General: Coadyuvar en las tareas que le asigne el Director Ejecutivo de Administracion en el ambito de
su competencia.

Ayudante de limpieza \

Objetivo General: Mantener las instalaciones limpias.

X1.6 Organigrama v .
&)

Ejecutivo de
dministracio

$ubidrector df! 7 ' Subdirectora de nlace de la

Contabilidad s ecursos Materiales § Il | Ude !

W
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X1.7 Perfil de Ingreso
Director(a) Ejecutivo(a) de Administracion )e%/

M.
V.

VI.

VII.

VIII.

Ser ciudadano por nacimiento que no adquiera otra nacionalidad, ademas de estar en pleno goce y
ejercicio de sus derechos civiles y politicos;

Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar;

Tener mas de treinta afos de edad, el dia de la designacion;

Poseer al dia de la designacion, con antigiiedad minima de cinco afios, titulo profesional de nivel
licenciatura y contar con los conocimientos y experiencia que les permitan el desempefio de sus
funciones;

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que no hubiese sido

doloso;

Haber residido en el pais durante los (ltimos dos afos, salvo el caso de ausencia en servicio de la
Republica por un tiempo menor de seis meses; o)
No haber sido registrado como candidato, ni haber desempefiado cargo alguno de eleccion popular

en los tltimos cuatro afos anteriores a la designacion;

No desempefiar ni haber desempeiado cargo de direccion nacional o estatal en algin partido

politico en los Gltimos cuatro afios anteriores a la designacion; y
No ser secretario de Estado, ni Fiscal General de la Republica o Procurador de Justicia de alguna B
entidad federativa, subsecretario u oficial mayor en la Administracion Pulblica Federal o estatal,

Jefe(a) de Gobierno del Distrito Federal, ni Gobernador, ni secretario de Gobierno, a menos que se (qg
separe de su encargo con cuatro afios de anticipacion al dia de su nombramiento. -

Periodo

2 Anos

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Liderazgo

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

= S0
L LI 9e Grado de avance Carreras Areas de conocimiento
estudios
Contabilidad,
Administracion,
Licenciatura Concluida (titulo | Contabilidad, Adquisiciones,
profesional) Administracion o afin. Organizacion,
Presupuesto,
Transparencia.

Contabilidad,
Administracion,
Adquisiciones,
Organizacion, Presupuesto,
Transparencia.

Areas de conocimiento

Trabajo en Equipo
2 Anos

Orientacion a resultados Negociacion
2 Afos 2 Afios

%/
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6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

8.- Conocimientos de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

9.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.

10.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a la ejecucion del gasto;™
elaboracion de informacion financiera, adquisiciones y transparencia.

11.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

12.- Disponibilidad de tiempo completo;

13.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;

14 -Fluidez en la comunicacion verbal y escrita; y

15.- Conocimiento en elaboracion e integracion de Programas Operativos Anuales y matrices de indicadores.

Subdirector(a) de Contabilidad

Nivel minimo  de

estudios

Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

e Concluida (titulo | Contabilidad, 232:;?;';;’;‘?0 )
profesional) Administracion o afin. '
Presupuesto.

Periodo

) Contabilidad,
Areas de conocimiento | Administracion,
Presupuesto.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Orientacion a resultados Negociacion
2 Anos 2 Afos

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. -
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a la ejecucion del gasto,
elaboracion de informacion financiera.

9.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

10.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;

11.- Conocimiento en elaboracion e integracion de Programas Operativos Anuales y matrices de indicadores;

Trabajo en Equipo
2 Ahos

Liderazgo
2 Afos

y
12 -Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.
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Subdirector(a) de Recursos Humanos %

Nivel minimo de Cilores
estudios

Areas de conocimiento

Contabilidad,
Administracion, Recursos
Humanos, Presupuesto.

Grado de avance

Concluida (titulo | Contabilidad,
profesional) Administracion o afin.

Licenciatura

Contabilidad,
Administracion, Nomina,
Capacitacion de Personal, N
Recursos Humanos,

Periodo Areas de conocimiento

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Orientacion a resultados Negociacion
2 Aios 2 Aios

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etfc.

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a la ejecucion del gasto,
elaboracion de informacion financiera.

9.- Capacidad de coordinacion y organizacion,

10.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;

11.- Elaboracion de néminas;

12.- Contratacion de personal;

13.- Conocimiento en elaboracion e integracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos; y

14 -Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

Trabajo en Equipo
2 Afos

Liderazgo
2 Aios

Subdirector(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales

Nivel minimo de
Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

estudios

Contabilidad,
Concluida (titulo | Contabilidad, Administracion,
profesional) Administracion o afin. Adquisiciones,
Presupuesto.

Licenciatura

Contabilidad,
Areas de conocimiento | Administracion,

Adquisiciones, Recursos
100 f

Periodo
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materiales, servicios
generales.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Orientacion a resultados Negociacion
2 Afos 2 Aios

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a la ejecucion del gasto,
elaboracion de informacion financiera y adquisiciones.

9.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

10.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;
11.- Conocimientos en procesos de adquisicion; y

12.- Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

Trabajo en Equipo
2 Aios

Liderazgo
2 Aios

Enlace de la Unidad de Transparencia

Nivel minimo de

estudios Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

Concluida (titulo Yy : Administracion,
profesional Administracion o afin. Transparencia.

- - I Transparenci
Periodo 2 afios Areas de conocimiento | Transparenciay acceso ala
informacion.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Liderazgo Orientacion a resultados Trabajo en Equipo
1 Afios 1 Afios 1 Afos 1 Afios

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna;
3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica;
4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos;
5.- Responsabilidad en el manejo de informacion;
6.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos efc.;
7.- Total conocimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas
normativa aplicable;
8.- Capacidad de coordinacion y organizacion;
9.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;
10.- Conocimientos en procesos de adquisicion; y
101 /
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| 11.- Fluidez en la comunicacion verbal y escrita. 1

Encargado(a) del Departamento de Control Presupuestal

Nivel minimo de
estudios

Areas de conocimiento

Contabilidad,
Administracion,
Presupuesto.

Contabilidad,
3 anos Areas de conocimiento Administracion,
Presupuesto.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Orientacion a resultados Negociacion
1 Ao 1 Aho

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a la ejecucion del gasto,
elaboracion de informacion financiera.

9.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

10.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general; y \
11.-Fluidez en la comunicacion verbal y escrita. S =

Grado de avance Carreras

Carrera  Técnica o | Concluida
Licenciatura profesional)

(titulo | Contabilidad,
Administracion o afin.

Periodo

Liderazgo
1 Ao

Trabajo en Equipo
1 Afio

Jefe(a) de Contabilidad

Nivel minimo de

Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

estudios
: . . Contabilidad,
| oo, | Adninstacén,
] Presupuesto.

Periodo

Contabilidad,
3 anos Areas de conocimiento Administracion,
Presupuesto.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si
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Orientacion a resultados
1 Ao

Negociacion
1 Ao

Trabajo en Equipo
1 Afio

Liderazgo
1 Aio

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a la ejecucion del gasto,
elaboracion de informacion financiera.

9.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

10.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general; y

11.-Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

Jefe(a) de Programa Operativo (Jefe(a) de Oficina "A")

Nivel minimo de
estudios

Grado de avance Carreras

Areas de conocimiento (3@_
1.5

Contabilidad,
Administracion,
Presupuesto.

Concluida (titulo | Contabilidad,

Licancatixg profesional) Administracion o afin.

Elaboracion de Programas
Operativos Anuales,
presupuesto, costos,
administracion.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Orientacion a resultados Negociacion
1 Afio 1 Aio

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a la ejecucion del gasto,
elaboracion de informacion financiera.

9.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

10.- Conocimientos en la planeacion e integracion de Programas Operativos Anuales;

11.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general; y

12 -Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

Periodo Areas de conocimiento

Trabajo en Equipo
1 Aio

Liderazgo
1 Ao
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Jefe(a) de Personal

Nivel minimo de
estudios

Areas de conocimiento

Contabilidad,
Administracion, Recursos

Grado de avance Carreras

Concluida (titulo | Contabilidad,

Liconciatura profesional) Administracion o afin.

Contabilidad,
Administracion, Nomina,
Capacitacion de Personal,
Recursos Humanos,
Presupuesto.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Orientacion a resultados
1 Afos 1 Aios

Periodo Areas de conocimiento

Trabajo en Equipo
1 Afios

Liderazgo
1 Aios

2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Intemet, Base de Datos efc.

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y deméas normativa relativa a la ejecucion del gasto,
elaboracion de informacion financiera.

9.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

11.- Elaboracién de néminas;
12.- Contratacion de personal;
13.- Conocimiento en elaboracion e integracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos; y

10.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general g™

14 .-Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

Auxiliar de némina (Jefe(a) de Oficina "E")

Nivel minimo de
estudios

Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

Contabilidad,
Administracion, Recursos
Humanos, Presupuesto.

Concluida (titulo | Contabilidad,

Licgncialn profesional) Administracion o afin.

Contabilidad,
Administracion, Nomina,
Capacitacion de Personal,

Periodo Areas de conocimiento

Recursos Humanos,

104 %
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Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Orientacion a resultados Negociacion
1 Ahos 1 Afos

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a la ejecucion del gasto,
elaboracion de informacion financiera.

9.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

10.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;

11.- Elaboracion de nominas;

12.- Contratacion de personal,

13.- Conocimiento en elaboracion e integracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos; y
14 -Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

Liderazgo
1 Afos

Trabajo en Equipo
1 Afos

Jefe(a) de Organizacion Administrativa (Jefe(a) de Oficina "E")

Nivel minimo de

estudios Areas de conocimiento

Grado de avance Carreras

Contabilidad, Finanzas,
Administracion, Recursos
Humanos, Adquisiciones,
Presupuesto.

Finanzas, Contabilidad,
Costos, Administracion o
afin.

Concluida (titulo
profesional)

Licenciatura o Ingenieria

Trato al personal,
presupuesto, contabilidad,
adquisiciones, nomina,
administracion.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Orientacion a resultados Negociacion
1 Afos 1 Afos

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.
3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.
4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos.
5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.
6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.
105 /5

Periodo Areas de conocimiento

Liderazgo
1 Afos

Trabajo en Equipo
1 Afos
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7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc. w——

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a la ejecucion del gasto,
elaboracion de informacion financiera.

9.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

10.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general

11.- Elaboracion de néminas;

12.- Contratacion de personal;

13.- Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

Jefe(a) de Servicios Generales

Nivel minimo de

estudios Grado de avance Carreras Areas de conocimiento
Contabilidad,
S Concluida (titulo | Contabilidad, Administracion,
Licenoiare profesional) Administracion o afin. Adquisiciones,
Presupuesto.

Contabilidad,

Periodo Areas de conocimiento | Adquisiciones,  Recursos
materiales, servicios

generales.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Orientacion a resultados Negociacion
1 Afo 1 Aio

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a la ejecucion del gasto,
elaboracion de informacion financiera y adquisiciones.

9.- Capacidad de coordinacion y organizacion,

10.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;

11.- Conocimientos en procesos de adquisicion; y

12.- Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

Trabajo en Equipo
1 Aho

Liderazgo
1 Ao

/

106

a
Administracion, —

—
7z

g

N
N
\




Manual de Organizacion del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo .
-7

Jefe(a) de Mantenimiento (Jefe(a) de Oficina "A") *%—

Nivel minimo de ; _
estudios Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

Bachillerato o Carrera | Concluida (titulo | Electricista, Carpinteria,
Técnica. profesional Plomeria.

Mantenimiento y
2 afos Areas de conocimiento | conservacion de  bienes
inmuebles.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Orientacion a resultados Negociacion
1 Ao 1 Afio

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Capacidad para realizar informes y reportes de las necesidades del inmueble.
4 - Responsabilidad en el manejo de los recursos.

5.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

6.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

7.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;
8.- Conocimientos en procesos de adquisicion; y

9.- Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

Carpinteria, ~ Plomeria,
Electricista.

Periodo

Trabajo en Equipo
1 Ao

Liderazgo
1 Ao

Jefe(a) de Adquisiciones

Nivel minimo de

estudios Grado de avance Carreras Areas de conocimiento
Contabilidad,
Licenciatura Concluida (titulo | Contabilidad, Administracion,
profesional) Administracion o afin. Adquisiciones,
Presupuesto.

Contabilidad,

Administracion,
Adquisiciones,  Recursos
materiales, servicios
generales.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Liderazgo Orientacion a resultados Trabajo en Equipo
1 Ao 1 Ao 1 Ao 1 Ao

Periodo Areas de conocimiento
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1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.
3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a la ejecucion del gasto,
elaboracion de informacion financiera y adquisiciones.

9.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

10.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;

11.- Conocimientos en procesos de adquisicion; y

12.- Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos. S

Jefe(a) de Almacén

Nivel minimo de

Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

estudios
Carrera  Técnica ylo | Concluida (titulo | Contabilidad, l(\:grr:;?s“t'?:c?on Costos,
Licenciatura profesional) Administracion o afin. '

Adquisiciones.

Contabilidad,
Administracion,

Adquisiciones,  Recursos
materiales, Servicios
generales.

Periodo Areas de conocimiento

Trabajo en Equipo
1 Afo

1 Ao 1 Ao 1 Afio

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4 - Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

7.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

8.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demés normativa relativa a adquisiciones.
9.- Capacidad de coordinacion y organizacion,;

10.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;

11.- Conocimientos en procesos de adquisicion; y

12.- Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

=

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

/
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Jefe(a) de Control Patrimonial

Nivel minimo de
estudios

Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

Contabilidad, Costos,
Administracion,
Adquisiciones.

Carrera  Técnica ylo | Concluida
Licenciatura profesional)

(titulo | Contabilidad,
Administracion o afin.

Contabilidad, Costos,
Registro y control de bienes
muebles e  inmuebles,
Adquisiciones.

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Orientacion a resultados Negociacion
1 Afo 1 Afio

1.- Conocimientos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

3.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.

4.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

5.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

6.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos efc.

7.- Conocimientos en acuerdos emitidos por el CONAC y demas normativa relativa a adquisiciones y registro
y control de bienes muebles e inmuebles.

8.- Capacidad de coordinacion y organizacion;

9.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general;

10.- Conocimientos en procesos de adquisicion; y

11.- Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

Periodo Areas de conocimiento

Liderazgo
1 Ao

Trabajo en Equipo
1 Afio

Encargado(a) de Parque Vehicular

Nivel  minimo  de
estudios
Carrera  Técnica yl/o | Concluida (titulo | Contabilidad,

Licenciatura profesional Administracion o afin.

Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

Costos, Administracion,
Adquisiciones, Mecanica.

Costos, control de bienes
2 anos Areas de conocimiento | muebles, Adquisiciones,
Mecanica.
Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

Liderazgo
1 Afo

Periodo

Orientacion a resultados
1 Ao

Negociacion
1 Afo
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N\

<
g N
01.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.

02.- Ortografia, redaccion y capacidad analitica.
03.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.
04 .- Responsabilidad en el manejo de informacion. —]

05.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc. i
06.- Capacidad de coordinacion y organizacion.

07.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general.

08.- Conocimientos en procesos de adquisicion y mecanica.
09.- Fluidez en la comunicacion verbal y escrita.

Auxiliar de fotocopiado

Nivel minimo de
estudios

Grado de avance Carreras Areas de conocimiento

(titulo

Concluida
profesional

Disponibilidad para viajar (No Disponibilidad de horario (Si

01.- Conocimiento de la Legislacion Electoral y reglamentacion interna.
02.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

03.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

04 - Capacidad de coordinacion y organizacion; y

05.- Conocimiento en el manejo de computadoras y equipo de oficina en general.

Servicios de fotocopiado,
enmicado y engargolado.

Bachillerato Administracion o afin.

Servicios de fotocopiado,

Periodo .
enmicado y engargolado.

Secretaria
Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:
Secundaria o Estudios de | Concluida (titulo Secretariado Archivologla

Asistente Ejecutivo ylo | Mecanografia
afin.

Preferentemente —
3 anos
Disponibilidad para viajar: No

Orientacion a Resultados | Negociacion

nivel Medio Superior profesional)

Administrativo, Procesal

e Archivologia

Peri
eriodo e Mecanografia

Disponibilidad de Horario: Si

Trabajo en Equipo
Si

Liderazgo
Si

Vision Estratégica
Si
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N
Conocimiento en: >
1.- Ortografia
2.- Redaccion —
3.- Manejo de Office _z—
4 .- Responsabilidad en el manejo de informacion.

1.- Conocimiento del Codigo Electoral
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado

Ayudante de limpieza

< Mayor de 18 afios;
<+ Puntualidad; y
<+ Responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

X1.8 Funciones

Director Ejecutivo de Administracion e @
\,\—~_/,

. Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos,“(
financieros y materiales del Instituto Estatal Electoral, organizando su eficiente operacion para el
cumplimiento de los fines del organismo;

Il.  Auxiliar al Presidente del Consejo General en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual del
Instituto Estatal Electoral y operar los sistemas para su ejercicio y control, asi como elaborar los
informes que deban presentarse para la comprobacion de su aplicacion;

Il Atender las necesidades administrativas de los drganos del Instituto Estatal Electoral:

IV. Organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos materiales y financieros, asi como la
prestacion de los servicios generales en el Instituto;

V. Elaborar los proyectos de manuales y reglamentos administrativos del Instituto y someterlos para su
aprobacion al Consejo General;

VI Llevar a cabo los programas de reclutamiento, seleccion, formacion y desarrollo del personal profesional
que no pertenezca al servicio electoral nacional;

VII.  Actuar como Secretario Técnico de la Comision Permanente de Administracion;

VIIIl.  Acordar con el Presidente los asuntos de su competencia; \
IX.  Dirigir la actualizacion del tabulador de sueldos y la plantilla de personal del Instituto: Q\
X. Coordinar la elaboracion del proyecto del catéalogo de cargos y puestos del Instituto; \ \

XI.  Coordinar el suministro a los partidos politicos nacionales o locales, coaliciones y candidatos
independientes con registro, del financiamiento publico al que tienen derecho:

XIl.  Presidir y vigilar el funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Instituto;

Xl Supervisar el manejo y operacion de los recursos financieros, materiales y servicios generales del
Instituto;

XIV.  Establecer el programa de seguridad y vigilancia de los inmuebles que ocupe el Instituto; asi como de
los bienes muebles que forman parte del patrimonio del Instituto;
XV.  Establecer los mecanismos de coordinacion con las unidades administrativas del Instituto para el logro

de objetivos concurrentes;
XVI.  Evaluar el avance y desarrollo de los programas de trabajo de la Direccién de Administracion:
XVII.  Coordinar, asesorar, supervisar y controlar la operacion y funcionamiento de los Organos

Desconcentrados del Instituto, en las materias competencia de la Direccion de Administracion; y
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N
Las demas que le confiera el Codigo Estatal Electoral del Estadio de Hidalgo, el Consejo General, su
Presidente y demas disposiciones legales relativas y aplicables.

Subdirector(a) de Contabilidad x%;—

VI.
VIL.

VIII.

XIl.
XIIl.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.
Subdirector(a) de Recursos Humanos
l.

Il.

M.

V.
V.

VI.

Coordinar las acciones necesarias con el fin de dar cumplimiento a las politicas, normas y
procedimientos en materia de recursos financieros;

Establecer los mecanismos para la operacion de los procesos internos de programacion,
presupuestacion, evaluacion, control presupuestario y de contabilidad del Instituto;

Coordinar acciones tendientes a la sistematizacion, automatizacion y simplificacion de tramites
financieros;

Proponer las actividades relacionadas a la Contabilidad del Instituto para la elaboracion del Programa
Operativo Anual,

Integrar la informacion de las diferentes direcciones del Instituto e integrar el anteproyecto del
presupuesto;

Supervisar la integracion del anteproyecto anual de presupuesto del Instituto;

Suministrar, a los partidos politicos nacionales o locales, coaliciones y candidatos independientes con
registro, previo acuerdo con la Direccion de Partidos Politicos, el financiamiento publico al que tienen
derecho;

Instruir las gestiones necesarias para la liberacion y solicitud de los recursos financieros autorizados en -
el presupuesto del Instituto;
Presentar al Director Ejecutivo de Administracion, el ejercicio de recursos financieros para actividades (
adicionales que realicen las diferentes areas del Instituto fuera de programa; ) :
Analizar los movimientos por concepto de traspasos al presupuesto autorizado;

Analizar el avance programatico-presupuestal para identificar variaciones y establecer, de ser necesario,
medidas de ajuste;

Analizar y revisar, el monto de los recursos financieros que podran ser objeto de inversiones;

Supervisar la elaboracion y presentacion de los estados financieros y presupuestales del Instituto;
Coordinar la reasignacion de recursos presupuestados autorizados no ejercidos a program
sustantivos del Instituto;

Supervisar el registro y control de las asignaciones y enteros correspondientes al financiamiento publico
a los partidos politicos;

Vigilar que los pagos por los diversos conceptos de egresos se realicen conforme a las normas y
procedimientos establecidos;

Autorizar el pago de proveedores y acreedores;

Realizar el pago de los impuestos federales, estatales y locales;

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito de su competencia. |

Coordinar las acciones necesarias con la finalidad de dar cumplimiento a las politicas, normas y
procedimientos en materia de recursos humanos;

Supervisar el seguimiento y actualizacion a los sistemas automatizados en materia de recursos
humanos;

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto en lo relativo a las Remuneraciones a
Personal del Instituto;

Coordinar la elaboracion y actualizacion del tabulador de sueldos y la plantilla de personal del Instituto;
Establecer y ejecutar los procesos de ingreso, permanencia y término de las relaciones laborales entre
el Instituto y el personal;

Supervisar la elaboracion del proyecto de Manual, integrando y consolidando la informacion de cada una

de las areas;
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VIL.
VIIL.
IX.

X.
XI.
XIl.
XIII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.

Subdirector(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales
l.

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XIL.
XIlI.
XIV.

XV.
XVI.
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Supervisar la elaboracion del catalogo de cargos y puestos del Instituto para someterlo a su aprobacion; >

Coordinar la administracion de salarios y la aplicacion de la némina del personal del Instituto;

Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos del
Instituto Estatal Electoral, organizando su eficiente operacion para el cumplimiento de los fines del
organismo;

Mantener actualizados el organigrama y descripciones de puestos;

Realizar el proceso de entrevista a los diferentes candidatos a ocupar las vacantes;

Aplicar pruebas y examenes técnicos;

Determinar junto con el Director Ejecutivo responsable de cada vacante, a la persona ideal para
ocuparla;

Realizar todos los tramites para la contratacion del personal; \
<
Realizar el control de incidencias del personal (Tiempo extra, bonos, vacaciones, faltas, permisos, NN

incapacidades, etcétera); Q
Elaborar finiquitos de personal;
Mantener actualizados los expedientes de los trabajadores;

Identificacion de las necesidades de entrenamiento del personal seglin sus requerimientos;

Elaboracion de programas de capacitacion y bisqueda de cursos adecuados;

Coordinar los eventos de capacitacion con el personal;

Evaluar la efectividad de la capacitacion; \%)
Coordinar las actividades necesarias para la mejora del clima organizacional;

Fungir como intermediario en la solucion de conflicto entre el personal;

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia.

SN

.

Coordinar las acciones necesarias con la finalidad de dar cumplimiento a las politicas, normas y
procedimientos en materia de servicios generales;

Elaborar el calendario anual de adquisiciones seguin los requerimientos de las direcciones ejecutivas;
Supervisar el seguimiento y actualizacion a los sistemas automatizados en materia de servicios
generales;

Coordinar y autorizar la prestacion de servicios generales que soliciten las unidades administrativas del
Instituto;

Supervisar las acciones encaminadas al mantenimiento y conservacion de los bienes inmuebles:

Formular y coordinar los programas de mantenimiento en atencion a las necesidades del Instituto;

Coordinar las acciones necesarias con la finalidad de dar cumplimiento a las politicas, normas y| k\
procedimientos en materia de recursos materiales; ‘
Proponer, validar y supervisar los sistemas automatizados en materia de recursos materiales; ‘
Controlar y evaluar las actividades referentes a adquisiciones, arrendamientos, contratacion de \ ‘
servicios, enajenaciones y suministro de bienes muebles y consumibles; \
Supervisar la actualizacion el catalogo de proveedores y/o prestadores de servicios del Instituto: asi
como, el catalogo de bienes consumibles;

Supervisar la formulacion e integracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios; \
Dar seguimiento a las adquisiciones, arrendamientos, contrataciones de servicios y enajenaciones, para

que se realicen conforme a las disposiciones aplicables;

Coordinar, controlar y supervisar el padron vehicular, disefiando y evaluando las bitacoras de
mantenimiento y operacion del mismo;

Verificar los procedimientos para el alta, asignacion, resguardo, mantenimiento y conservacion del -
patrimonio institucional;

Autorizar el suministro de recursos materiales a las unidades administrativas del Instituto;

Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y
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Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia.

Enlace de la Unidad de Transparencia

M.

VI.

VIL.

VIIL.

Encargado(a) del Departamento de Control Presupuestal

M.
V.

VI.
VIL.

VIIL.

IX.

X.

XI.
XIl.

XIII.

Recibir y desahogar las solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas ante el Instituto;

Disefiar y aplicar los mecanismos necesarios para garantizar el derecho a la autodeterminacion
informativa de los titulares de los datos personales que obren en el Instituto;

Dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por el o los organismos garantes de transparencia, acceso

a la informacion y la proteccion de datos personales;

Asesorar a los solicitantes y a los servidores publicos en temas relacionados con la transparencia, el ‘
acceso a la informacion y la proteccion de datos personales; s
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica y de acceso, rectificacion,

\J

\
cancelacion y oposicion de datos personales; S w
Auxiliar al Comité de Informacion en la celebracion de las sesiones, elaboracion de acuerdos e

implementacion de las politicas internas en materia de transparencia, acceso a la informacion y

proteccion de datos personales;

Proponer al Comité de Informacion los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en

la atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y

oposicion de datos personales; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Direccion Ejecutiva de Administracion

en el ambito de su competencia. ( E 3
_Q

Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos para la operacion y control del
presupuesto del Instituto;

Formular los lineamientos para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, para que sean
difundidos entre las unidades administrativas del Instituto;

Integrar el anteproyecto de presupuesto del Instituto; \
Revisar y validar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afecten el presupuesto
Instituto, vigilando que se observen las disposiciones juridicas y normativas que lo regulan, incluidas las
contables, fiscales y administrativas;

Operar el sistema de control presupuestal;

Formular, registrar y controlar las afectaciones presupuestales y traspasos que sean necesarios; ‘
Aplicar las politicas que en materia de presupuesto fije el Consejo General y las demas disposiciones C
juridicas y administrativas que lo regulan; \
Vigilar que la ejecucion del gasto se realice en estricto apego a las normas de racionalidad, austeridad y |
disciplina presupuestal;

Verificar que el ejercicio presupuestal del gasto se realice conforme al programa anual de actividades
del Instituto;

Controlar que el ejercicio del presupuesto se ajuste a los techos presupuestales, asi como a los
conceptos de los capitulos, subcapitulos y partidas del gasto;

Elaborar los Estados presupuestales del Instituto;

Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito de su competencia.

Jefe(a) de Contabilidad

Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos en materia de contabilidad;
Establecer los lineamientos para el registro e informe de los gastos del Instituto;
Elaborar los estados financieros del Instituto; /
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VI.
VIL.
VIIIL
IX.
X.
XI.

XIL.
XIII.

L)
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Registrar las operaciones realizadas por el Instituto;
Concentrar, organizar, conservar y custodiar la documentacion soporte de las operaciones financieras

del Instituto;

Conciliar los estados de cuenta bancarios y de inversion, contra los registros contables y realizar las
aclaraciones correspondientes;

Llevar el registro y control de las asignaciones y enteros correspondientes al financiamiento publico a los

partidos politicos y emitir los cheques correspondientes; Q‘é}
Recibir las facturas de proveedores y revisar que cumplan las caracteristicas fiscales correspondientes y —
que coincidan con los requisitos intemos; S

Cuantificar y enterar las declaraciones por concepto de impuestos derivados de las operaciones del
Instituto;

Realizar el registro de ingresos y egresos en el Sistema de Contabilidad, supervisar su depdsito y N
conciliar la cuenta publica y el presupuesto autorizado; AN
Asignar y controlar los recursos para combustibles y lubricantes; ‘§\
Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia.

Jefe(a) de Programa Operativo (Jefe(a) de Oficina "A")

.
IV.

V.
VI.
VIL.

Jefe(a) de Personal
l.

Il.
Il
V.
V.
VI.

VIL.
VIII.

Colaborar en la integracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto;

Colaborar en la elaboracion e integracion de los Programas Operativos Anuales de cada una de las
areas que integran el Instituto;

Vigilar que la ejecucion del gasto se realice en estricto apego a los Programas Operativos Anuales de
las areas del Instituto;

Controlar que el ejercicio del presupuesto se ajuste a los techos presupuestales, asi como a los
conceptos de los capitulos, subcapitulos y partidas del gasto;

Elaborar los Estados presupuestales del Instituto;

Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia.

Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos necesarios para la administracion de
los recursos humanos del Instituto;

Integrar el anteproyecto de presupuesto en lo relativo a las Remuneraciones al Personal del Instituto;
Proponer el tabulador de sueldos del Instituto;

Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto;

Ejecutar las acciones para la actualizacion al proyecto de Manual;

Actualizar el catalogo de cargos y puestos del Instituto;

Elaborar y gestionar la suscripcion de los nombramientos y contratos del personal del Instituto; :
Llevar el control de las plazas autorizadas con que cuenta el Instituto, registrando los movimientos de
altas, bajas, promociones y cualquier otro cambio de nivel y rango de personal;

Disefiar, actualizar y operar el sistema de remuneraciones al personal del Instituto, verificando que las
mismas correspondan a las autorizadas presupuestalmente, asi como que se les apliquen los
descuentos que, por conceptos de impuestos, cuotas de seguridad social, préstamos, incidencias del
personal y otros conforme a las disposiciones legales y administrativas que resulten aplicables; _
Calcular los impuestos que por el pago de remuneraciones y las aportaciones que por concepto de
seguridad social deban cubrirse, tanto por el Instituto como por el personal del mismo, y en s
oportunidad, preparar las constancias de retencion de impuestos correspondientes;

/
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XI.  Emitir los pagos de las remuneraciones que correspondan al personal del Instituto, verificando que lo:
mismos sean por servicios efectivamente prestados al Instituto y recabar las firmas de dicho personal en

los documentos respectivos;

XIl.  Presentar las declaraciones y realizar los enteros en materia impositiva, asi como enterar las cuotas de
seguridad social, ante las instancias correspondientes;

Xlll.  Efectuar las conciliaciones financieras, contables y presupuestales correspondientes, con las
instituciones bancarias y demas areas competentes del Instituto, respecto de los pagos de percepciones
y deducciones;

XIV.  Gestionar la adquisicion y contratacion de bienes y servicios para atender las prestaciones al personal
del Instituto;

XV.  Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal del Instituto, conforme a las disposiciones
establecidas; y X

XVI.  Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia. '\\-l

Auxiliar de némina (Jefe(a) de Oficina "E")

|.  Colaborar en la integracion del anteproyecto de presupuesto en lo relativo a las Remuneraciones al
Personal del Instituto;
IIl.  Elaborar la plantilla de personal del Instituto;

lIl.  Actualizar el catalogo de cargos y puestos del Instituto; Q»g)
IV.  Llevar el control de las plazas autorizadas con que cuenta el Instituto, registrando los movimientos de )
altas, bajas, promociones y cualquier otro cambio de nivel y rango de personal w S

V. Calcular los impuestos que por el pago de remuneraciones y las aportaciones que por concepto de
seguridad social deban cubrirse, tanto por el Instituto como por el personal del mismo, y en su
oportunidad, preparar las constancias de retencion de impuestos correspondientes;

VI.  Emitir los pagos de las remuneraciones que correspondan al personal del Instituto, verificando que los
mismos sean por servicios efectivamente prestados al Instituto y recabar las firmas de dicho personal en

los documentos respectivos;

VII.  Efectuar las conciliaciones financieras, contables y presupuestales correspondientes, con las
instituciones bancarias y demas areas competentes del Instituto, respecto de los pagos de percepcion
y deducciones;

VIII.  Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal del Instituto, conforme a las disposiciones

establecidas; y :
IX.  Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia.

Jefe(a) de Organizacion Administrativa (Jefe(a) de Oficina "E")

I.  Llevar los temas de agenda del Director Ejecutivo de Administracion;
Il.  Elaboracion de oficios; \
. Solicitud de ampliaciones presupuestales y apertura de partidas presupuestales; \
IV.  Verificacion de bitacoras y suministro de combustibles; \
V. Enlace de Equidad de Género;
VI.  Colaboracion en la integracion del Presupuesto anual
VIl.  Contactar a proveedores y gestionar sus pagos; y

VIIl.  Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia.
Jefe(a) de Servicios Generales %‘\

I.  Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos para la atencion de los servicios
generales del Instituto;
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Programar los servicios generales y gestionar su prestacion para la atencion de las necesidades del
Instituto;

Elaborar y ejecutar el programa de conservacion y mantenimiento de bienes inmuebles;

Establecer los requerimientos técnicos para la contratacion de los servicios generales;

Verificar la calidad, cantidad y oportunidad con que se prestan los servicios generales que haya
contratado el Instituto y validar los pagos que por tales conceptos corresponda erogar;

Proporcionar, con recursos propios, los servicios de mantenimiento, reparacion y conservacion conforme
a las capacidades humanas, fisicas y técnicas con que cuente el Instituto, para la atencion de las
necesidades de las unidades administrativas;

Verificar el correcto uso de equipos y herramientas;

Revisar, costear y validar las solicitudes de adecuaciones de inmuebles, que requieran las unidades
administrativas del Instituto;

Realizar reportes de incidencias y mantenimiento de las instalaciones, equipos y herramientas; y
Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia.

Jefe(a) de Mantenimiento (Jefe(a) de Oficina "A")

l.
Il.
I.
IV.
V.
Vi

Verificar que las instalaciones, equipos y herramientas se encuentren en perfectas condiciones; A \
Realizar los programas de mantenimiento preventivo a las instalaciones; :
Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y equipos; Ny

Verificar el correcto uso de equipos y herramientas;
Realizar reportes de incidencias y mantenimiento de las instalaciones, equipos y herramientas; y
Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia.

Jefe(a) de Adquisiciones

V.

VI.

VIL.

VIIIL.
IX.

XI.

XII.

XIlI.
XIV.

Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, contratacion de servicios y enajenaciones;

Elaborar y ejecutar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de serviciosdel
Instituto;

Coordinar la realizacion de los procedimientos adquisitivos;

Atender los procedimientos relacionados con el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Instituto;

Elaborar y autorizar 6rdenes de compra;

Integrar, operar y actualizar el catalogo de proveedores y prestadores de servicios del Instituto y emitir
las cédulas respectivas;

Tramitar ante las instancias competentes, la formalizacion de los contratos y pedidos que amparen las'
adquisiciones de bienes, arrendamientos, contratacion de servicios y enajenaciones realizadas por el |

Instituto;

Dar seguimiento a los proveedores para su suministro;

Realizar la recepcion fisica de los bienes y/o servicios adquiridos;

Realizar la recepcion de facturas por adquisicion de productos y/o servicios

Realizar comparativos de aquellos proveedores que cumplan con los requisitos técnicos y comerciales
solicitados respecto a calidad, precio, tiempo y servicio;

Integrar y mantener actualizados los expedientes relativos a los procedimientos administrativos
derivados de las adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y enajenaciones realizadas
por el Instituto;

Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia.

/
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Jefe(a) de Almacén (Jefe "A")

Il
V.
V.
VI
VL.
VIIL
IX.
X.
XI.
XIL.
XIII.

XIV.

Coordinar la administracion del almacén del Instituto;

Verificar que los productos, materiales, insumos, equipos y herramientas requeridos tengan logica
respecto al consumo y/o utilizacion promedio;

Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes consumibles del Instituto;

Integrar y mantener actualizado el catalogo de articulos y precios;

Autorizar el ingreso de los bienes adquiridos por el Instituto, en los términos establecidos en el
contrato o pedido respectivo;

Solicitar a los proveedores cambios fisicos de materiales en caso de defecto; Jd
Mantener el control de existencias del almacén (Entradas y Salidas); Q
Solicitar la adquisicion de los productos, materiales, insumos, equipos y herramientas que se \)
requieran para mantener el almacén con existencias; N

Proponer los criterios técnicos para la adquisicion de los bienes consumibles con base en los
requerimientos de las unidades administrativas del Instituto;

Dirigir, coordinar y vigilar la integracion del inventario de los bienes consumibles, propiedad del
Instituto; 3
Reportar fallas y desperfectos en equipos y herramientas para su mantenimiento o reposicion Xl)
Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones;
Realizar el suministro de los productos, materiales, insumos, equipos y herramientas segun los™
requerimientos; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su
competencia.

Jefe(a) de Almacén (Jefe "C")

V.

V.
VI.
VII.
VIII.

Jefe(a) de Control Patrimonial

V.
V.

VI.

Realizar el suministro de los productos, materiales, insumos, equipos y herramientas segun los
requerimientos; —
Apoyar en la distribucion y acomodo de los productos, materiales, insumos en el almacén;

Verificar la limpieza y el correcto funcionamiento de equipos y herramientas, una vez devueltos por los
usuarios;

Realizar el acomodo de los productos, materiales, insumos, equipos y herramientas que ingresan al
almacén;

Reportar fallas y desperfectos en equipos y herramientas para su mantenimiento o reposicion;

Realizar la limpieza del almacen,;

Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia.

Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos en materia de asignacion, uso,
resguardo, almacenamiento y control respecto de los bienes muebles del Instituto;

Proponer y validar los criterios técnicos para la adquisicion de bienes muebles con base en las
necesidades de las unidades administrativas; :
Atender los requerimientos de mobiliario y equipo de oficina de las unidades administrativas del Instituto,
y promover las acciones inherentes a su conservacion y mantenimiento

Integrar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles del Instituto;

Recibir, registrar y asignar los bienes muebles del Instituto, asi como generar y mantener actualizados
los resguardos respectivos;

Coordinar la concentracion de los bienes muebles que se hayan dejado de utilizar;

118 /A




VIL.

VIII.
IX.

Manual de Organizacion del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo
s

Promover la baja de bienes muebles del Instituto que hayan dejado de ser utiles para el cumplimiento de
las atribuciones de éste y proponer los mecanismos para, en su caso, enajenarlos;

Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencias

Encargado(a) de Parque Vehicular

V.
V.
VI.

VL.
VIII.

IX.

X.

XI.

XIl.
XIIl.

XIV.
XV.

Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos en materia de suministro de
consumibles;

Atender los requerimientos de consumibles de las unidades administrativas del Instituto;

Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos necesarios para el cumplimiento de
su objetivo;

Establecer, operar y mantener actualizado el sistema de control del parque vehicular;

Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento del parque vehicular institucional;

Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades vehiculares;
Establecer los requerimientos técnicos para la adquisicion o enajenacion de vehiculos del Instituto;

Establecer los requerimientos técnicos para la contratacion del servicio de mantenimiento al parque (\QJ
vehicular del Instituto; =
Coordinar los procesos de planeacion, programacion y ejecucion de acciones relativas al aseguramiento

de vehiculos que integran el parque vehicular del Instituto;

Realizar los tramites administrativos, ecoldgicos y fiscales inherentes a los vehiculos institucionales,
incluidos aquellos que estan asignados o bajo el resguardo de personal del Instituto;

Controlar el almacenamiento de los vehiculos oficiales y la asignacion de los espacios de
estacionamiento;

Verificar el correcto uso de unidades vehiculares;

Promover la baja de los vehiculos del Instituto que hayan dejado de ser utiles para el cumplimiento de

las atribuciones de éste;

Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

-

Auxiliar de fotocopiado

Realizar los servicios de fotocopiado, enmicado y engargolado segun los requerimientos;

Mantener registro de copias y trabajos realizados de enmicado y engargolado;

Verificar el buen cuidado y mantenimiento preventivo a los equipos de fotocopiado, enmicado y
engargolado, y

IV.  Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de su competencia.
Secretaria
|.  Verificar la entrada y salida de correo electronico;
Il.  Generar reportes para el analisis de la informacion;
lll.  Coordinar la agenda;
IV.  Contestar llamadas telefonicas;
V. Recibiry atender a visitantes;
VI.
VII.
VIIL.
IX.
X.  Apoyar en diferentes actividades secretariales y administrativas,
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Seguimiento a la contestacion y elaboracion de memorandums y oficios;

Escanear diversos documentos;

Realizar archivo de documentos; L



XI.

Manual de Organizacion del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo ~

Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su competencia, su superior
jerarquico.

Ayudante de limpieza

l.
Il.
.
V.

Verificar que las instalaciones se encuentren en condiciones de limpieza adecuadas;
Realizar la limpieza de oficinas, comedor y bafos;

Recoger y separar la basura; y
Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su competencia, su superior
jerarquico.

A\
XIl. Unidad de Comunicacion Social \
XIl.1 Marco Juridico

O FEE FEEE FEE FREERER FERREREREREE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. A '
Ley General de Partidos Politicos. \&
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. \_,Q

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Material Electoral.

Ley General en Materia de Delitos Electorales.

Cadigo Electoral y de Participacion Ciudadana.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Cadigo Electoral del Estado de Hidalgo.

Ley de Derechos y Cultura Indigena para el Estado de Hidalgo.

Ley de Proteccion a Personas Defensoras de Derechos Humanos y de Salva-Guarda de los Derechos
para el Ejercicio del Periodismo.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo. \
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental para el :
Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Hidalgo.
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral.

Reglamento de Sesiones del Consejo General, Junta Estatal Ejecutiva y Organos Desconcentrados del |
Instituto Estatal Electoral de Hidalgo.

Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo.

Reglamento de la Oficialia Electoral.

Reglamento de Quejas y Denuncias del Instituto Estatal Electoral.

Reglamento del Comité de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Instituto Estatal
Electoral.

Reglamento para el Registro de las Agrupaciones Politicas Locales.

Reglamento de Precampanas.

Reglamento para el Procedimiento de Liquidacion de las Obligaciones de los Partidos Politicos Locales
que Pierdan su Registro.

Reglamento para la Difusion, Fijacion y Retiro de la propaganda Politica y Electoral del Instituto Estatal

Electoral.
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Reglas del Instituto Estatal Electoral para la Promocion del Voto por parte de las Orgamzamones
Ciudadanas Normatividad del Archivo General.
Lineamientos para el Ejercicio del Financiamiento Publico de los Partidos Politicos para la Capacntacnon

Promocion y Desarrollo Politico de las Mujeres.
Lineamientos para el Disefio y Promocion de Campanas de Educacion Civica en Coordinacion con 1a
Subprocuraduria de Asuntos Electorales.

Lineamientos para la Organizacion de Debates entre las y los Candidatos a Cargos de Eleccion Popular
en el Estado de Hidalgo.

Lineamientos para la Distribucion y Regulacion del Financiamiento Publico que reciben los Partidos
Politicos para las Actividades de Educacion y Capacitacion Politica, Investigacion Socioeconomica y
Politica, asi como Tareas Editoriales.

Reglas de Operacion para el Registro de Candidaturas Independientes del Instituto Estatal Electoral.
Lineamientos del Instituto Estatal Electoral para la ubicacion y contratacion de inmuebles, asi como para
el manejo de la documentacion y material electoral antes, durante y después de la jomada para la
Eleccion Ordinaria de Gobemador, Diputados y Ayuntamientos.

4+ Lineamientos Especificos para el Traslado de los Sobres y Paquetes a los Centros de Acopio, el dia de

la Eleccion de Gobernador, Diputados y Ayuntamientos el 05 de junio de 2016. o

<+ Reglamento para el recuento de votos del |EE. \é :
el

XIl.2 Atribuciones

Establecer las bases y objetivos para realizar los estudios de investigacion, tales como encuestas,
grupos de enfoque, entrevistas a profundidad, requeridos por la Unidad de Comunicacion Social;
Aprobar la estrategia de comunicacion para la campana institucional, tanto en la época electoral
como en la no electoral;

Determinar los medios masivos de comunicacion idoneos a contratar para la difusion de la campana
institucional;

Aprobar el plan de comunicacion interna del organismo electoral;

Aprobar las politicas de comunicacion social para la comunicacion externa;
Aprobar las estrategias para el manejo y atencion a los medios de comunicacion que dan cobertura
al organismo electoral;

Supervisar las pautas para el acceso de los partidos politicos y candidatos independientes, a los
tiempos oficiales de radio y television, administrados por el Instituto Nacional Electoral, para los
tiempos de precampaiia, intercampana y campana electoral,

Supervisar los monitoreos de medios de comunicacion sobre el espacio y tiempo dedicado a la
cobertura informativa de partidos politicos y candidatos;

Rendir, en su caso, informes al Consejo General sobre las actividades que desarrolle la Unidad;
Proporcionar informacion oportuna a todos los medios de comunicacion, y a la ciudadania en
general; \
Proporcionar oportunamente a los Consejeros la informacion que éstos le soliciten;

Elaborar diariamente una sintesis de las notas e informacion relacionada con el IEE, contenida en
los medios de comunicacion impresos;

Elaborar diariamente, durante el proceso electoral respectivo, una sintesis de las notas e
informacion relacionada con el IEE, contendida en los medios de comunicacion radiofonicos y
televisivos;

Difundir los valores civico-politicos tendientes a impulsar el desarrollo de la vida democratica del
pueblo;

Encargado(a) de la preparacion y realizacion de los debates entre los candidatos a las elecciones
de Diputados Locales y Gobernador; asi como apoyar y auxiliar a las 84 Comisiones Municipales en
la organizacion de los debates municipales; \

4

121



Manual de Organizacion del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo N /)
LAY
XVI. Encargado(a) de los monitoreos de los medios de comunicacion conforme a lo previsto por la Ley;
XVII. Ser enlace entre los Partidos Politicos y la Radio y Television del Gobiemo del Estado, de

conformidad con lo establecido por la Ley;

XVIII. Disefiar y ejecutar las campanas de difusion institucional del IEE;
XIX. Disefiar y colaborar en la campaiia de difusion institucional de las Comisiones Municipales;

XX. Encargado(a) de mantener la uniformidad de la imagen del IEE;
XXI. Responsable del funcionamiento, estructura y administracion del portal electronico de la Comision
en Internet;
XXII. Preparar y coordinar la sala de prensa que se utilizara el dia de la jornada electoral y los dias que
sea necesarios; ~
XXIII. Publicar en los periédicos locales lo asi establecido por la Ley; asi como los acuerdos, ND)
convocatorias y demas disposiciones que ordene la Comision; y N
XXIV. Las demas que le confiera el Consejo General y la normatividad aplicable.

XII.3 Mision N

Difundir institucionalmente las acciones del organismo electoral, fortaleciendo la presencia del Instituto Estatal
Electoral ante la ciudadania y entidades de interés publico y privado, asi como establecer canales de
comunicacion interna y externa. —3 .

Xl1.4 Vision 5
Llevar a cabo las acciones requeridas para tener la presencia necesaria del |EE en la sociedad, por medio de
estrategias de comunicacion y difusion institucional tendientes a impulsar el desarrollo de la vida democratica del
pueblo.

XIl.5 Objetivo General

Difundir las acciones del Instituto Estatal Electoral, estableciendo las politicas, estrategias de comunicacion y
acciones necesarias para tener presencia ante la ciudadania, partidos politicos y candidatos, asi como difundir
los valores civico-politicos y cumplir con las expectativas de los ciudadanos.

XI1.6 Estructura Organica, objetivos generales y especificos
Titular de la Unidad de Comunicacién Social
Objetivo General: Difundir las acciones del Instituto Estatal Electoral, estableciendo las politicas, estrategias de

comunicacion y acciones necesarias para tener presencia e identidad ante la ciudadania, partidos politicos y
candidatos, asi como difundir los valores civico-politicos y cumplir con las expectativas de los ciudadanos.

Objetivos Especificos:

+ Fortalecer la posicion e identidad del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo, la cultura politica democratica
y el fomento de la ética politica a través de los medios de comunicacion electronicos y por escrito.
Coadyuvar con los programas especiales que realiza mensualmente el Instituto Estatal Electoral de
Hidalgo, enfocados al fortalecimiento de la cultura politico-democratica.

Formular promocionales con el propésito de propagar en la poblacion, la cultura politico-democratica.
Auspiciar la participacion ciudadana a través de los medios de comunicacion electronicos y escritos,
respecto de las actividades que desarrolla el IEEH.

Reforzar, a través de los medios de comunicacion un vinculo interactivo y permanente con la poblacion.
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Encargado(a) de Boletines

Objetivo: Mantener actualizados a los medios de comunicacion impresos y portales Web, por medio de Boletines
Informativos, de la informacion institucional generada en el [EEH autorizada.

Responsable de Informacion %

Objetivo: Atender las actividades administrativas de la Unidad de Comunicacion Social, asi como alimentar con
informacion institucional autorizada, las redes sociales del [EEH.

Responsable de Actividades Especiales
Objetivo: Mantener informado al Titular de la Unidad de Comunicacion y al personal autorizado, de los

acontecimientos mencionados en los principales diarios estatales y nacionales, a través de una Sintesis
informativa diaria, asi como atender las actividades especiales asignadas.

XI1.7 Organigrama , ‘ .
&)

Titular de la Unidad

de Comunidacion
Social

Encargado de | Responsable de Re:gtti)\;}(sjzglgsde
Boletines Informacion Especiales
XI1.8 Perfil de Ingreso
Titular de Comunicacion Social
Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:

Periodismo,
Comunicacion Social o
afin.

Comunicacion, radio,
television y prensa

Concluida (titulo
profesional)

Preferentemente
2 anos

Licenciatura

Periodo e Comunicacion, radio, television.
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Disponibilidad de Horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si

Vision Estratégica
Si

Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo *

Si

Conocimiento en:
1.- Ortografia

2.- Redaccion
3.- Manejo de Office

4 - Responsabilidad en el manejo de informacion.

5.- Capacidad de administracion,;

6.- Liderazgo y Creatividad;

7.- Trabajo en equipos multidisciplinarios;

8.- Dominio de Computadora, Office y Redes Sociales.

9.- Conocimiento en las teorias de la informacion y comunicacion;

11.- Conocimientos en disefio de estrategias de comunicacion;
12.- Conocimiento en las técnicas de disefio y desarrollo de soportes digitales; ~
13.- Conocimientos solidos en las areas de economia, publicidad, relaciones publicas, marketing, politica,
sociologia, estrategias y ética;

1.- Conocimiento del Codigo Electoral del Estado de Hidalgo.

2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado. o
Encargado(a) de Boletines
Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:

Periodismo,
Comunicacion Social o
afin.

'2: r(;f;orcsantemente e  Comunicacion, radio, television.

Concluida (titulo
profesional)

Comunicacion, radio, |/

Licenciatura &b
television y prensa

Disponibilidad para viajar: Si Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo
Si Si i i Si
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Conocimiento en:
1.- Ortografia
2.- Redaccion

3.- Manejo de Office . H

4 - Responsabilidad en el manejo de informacion. =
5.- Capacidad de administracion;
6.- Creatividad,

7.- Trabajo en equipos multidisciplinarios;
8.- Dominio de Computadora, Office y Redes Sociales.
9.- Conocimientos solidos en las areas de publicidad, relaciones publicas, marketing, politica, sociologia y ética;

1.- Conocimiento del Codigo Electoral del Estado de Hidalgo. ..
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado. %

Responsable de Informacion

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:
' ' Administracion, o _ )
i isanclatura Concluida (titulo | Periodismo, Comunicacion, radio, | &

profesional) Comunicacion Social o | television y prensa

Preferentemente

Disponibilidad para viajar: Si

e Administracion, Comunicacion, radio,

Periodo S
television.

Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo
Si

Vision Estratégica
Si

Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo

Si

Conocimiento en:

1.- Ortografia

2.- Redaccion

3.- Manejo de Office

4 - Responsabilidad en el manejo de informacion.

5.- Capacidad de administracion y formulacion de Proyectos;

6.- Creatividad;

7.- Trabajo en equipos multidisciplinarios;

8.- Dominio de Computadora, Office y Redes Sociales.

9.- Conocimientos solidos en las areas de publicidad, relaciones publicas, marketing, politica, sociologia y ética;

1.- Conocimiento del Codigo Electoral del Estado de Hidalgo.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado.
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Responsable de Actividades Especiales

Areas de conocimiento:

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras:

Administracion,
Concluida (titulo | Periodismo, Comunicacion, radio,
profesional) Comunicacion Social o | television y prensa

afin.

Preferentemente

Disponibilidad para viajar: Si

Licenciatura

e Administracion, Comunicacion, radio,
television.

Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo (
Si Si Si Si Si @ »

Conocimiento en:

1.- Ortografia

2.- Redaccion

3.- Manejo de Office

4 - Responsabilidad en el manejo de informacion.

5.- Capacidad de administracion y formulacion de Proyectos; /4%

6.- Creatividad, versatilidad y capacidad de sintesis;
7.- Trabajo en equipos multidisciplinarios;
8.- Dominio de Computadora, Office y Redes Sociales.

9.- Conocimientos sélidos en las areas de publicidad, relaciones publicas, marketing, politica, sociologia y ética;

1.- Conocimiento del Cédigo Electoral del Estado de Hidalgo.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado.

XII.9 Funciones

Titular de Comunicacion Social

I Proponer al Presidente del Consejo la estrategia de comunicacion social necesaria, para difundir las
actividades y funciones que desarrolla el Instituto Estatal Electoral de Hidalgo para que, una vez
aprobada por el mismo, se incorpore a la propuesta de politicas y programas generales del Instituto
que la Junta pone a consideracion del Consejo;

Il. Establecer la estrategia informativa del Instituto y supervisar su observancia y cumplimiento;

II. Actualizar permanentemente al personal directivo del Instituto sobre la informacion que generen los
diferentes medios de comunicacion, impresos, electronicos y medios alternativos relativos a las
actividades y funciones que desarrolle el Instituto y las actividades de los Partidos Politicos en la

entidad;
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Mantener estrecha comunicacion con los reporteros, representantes y directivos de los medios de
comunicacion masiva en la entidad,;

Coordinar con las autoridades del Instituto las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas
necesarias para la difusion de las actividades institucionales; y

; Fiscalizar el cumplimiento del programa de comunicacion social del Instituto.
Encargado(a) de Boletines %

Elaborar boletines con informacion que se genera en el Instituto Estatal Electoral de Hidalgo, producto
de eventos programados como sesiones ordinarias del Consejo General, asi como de sesiones
extraordinarias, entre otros;

Preparar y enviar boletines informativos de todo tipo de temas institucionales que se generan en el
|EEH;

Enviar informacion con fotografias, en su caso, a los medios de comunicacion, tales como diarios,
semanarios, revistas, portales web, entre otros, y que requieren de éste tipo de material;

Mantener actualizado el directorio de medios de comunicacion; y

Realizar invitacion, tanto personal como por via telefénica o por medio de correo electronico, a los
diferentes medios de comunicacion, a eventos que se realicen en el [EEH.

Alimentar con informacion institucional las redes sociales del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo;
Mantener actualizado y custodiado el archivo fotografico de los eventos que se generan en el IEEH;
Tomar placas fotograficas de eventos que se generan en el Instituto, asi como requerir y recibir
fotografias que se generan en todas las areas de la Institucion;

IV.  Atender los asuntos administrativos de la Unidad de Comunicacion Social, tales como llenado de
formatos para salidas de comision, elaboracion de tarjetas informativas y oficios varios, entre otros;
V. Conocer y administrar informacion de publicaciones en los periédicos de encuestas sobre preferenciaef'“"‘f:;é \
electorales para elecciones de junio de 2016, generando y emitiendo un reporte semanal y uno mensual,
y
VI.  Formular los Nuevos Proyectos, antes denominados POA.
\\ 2
Responsable de Actividades Especiales : \
|.  Elaborar la Sintesis Informativa diaria (incluyendo sabados, domingos y dias festivos) que se requiere en |
el IEEH.
Il.  Despachar y entregar todo tipo de material autorizado que solicitan los diferentes medios de
comunicacion, tanto estatales como nacionales e internacionales.
lIl.  Atender los trabajos especiales que se generan en esta Unidad de Comunicacion Social, asi como la
toma de fotografias de eventos varios en las diferentes regiones de la entidad.
IV.  Apoyar ala Unidad de Comunicacion Social en las diferentes tareas que el Titular le asigne.

Xlll. Unidad de Informatica

XIIl.1 Marco Juridico

FEEEE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Codigo Electoral del Estado de Hidalgo.
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4 Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.

4 Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral.

4 Reglamento para el recuento de votos del IEE. )6%’\'
XIIl.2 Mision
Apoyar a la operacion diaria del Instituto, brindando: servicios, soporte y administracion de la infraestructura

tecnologica con una politica de altos estandares de calidad; contribuyendo de esta manera con las estrategias y
la mision del Instituto Estatal Electoral.

XIIL.3 Vision
Desarrollar y mantener sistemas de informacion que incorporen herramientas que apoyen la ejecucion y gestion

de los procesos intermos y electorales, asi como proponer y mantener la infraestructura informatica para lograr los
objetivos del Instituto. ;

XIll.4 Objetivo General C

Coordinar y supervisar las actividades necesarias para proporcionar el apoyo técnico y la asesoria en el ambito
de las tecnologias de informacion y comunicaciones, que permitan atender adecuadamente las labores ordinarias
y de los procesos electorales, mediante el desarrollo de sistemas automatizados y el procesamiento electronico
de datos, ademas de establecer y mantener en operacion la infraestructura de computo institucional.

XII1.5 Estructura Organica, objetivos generales y especificos

Subdirector(a) de Informatica

Objetivo General: Apoyar a las areas del Instituto en la planeacion y ejecucion de proyectos institucionale,s,_q.u,to——/"L
requieran la utilizacion de tecnologias de informacion; a través de la dotacion y administracion de servicios de

redes, comunicaciones, equipamiento informatico, soporte técnico, capacitacion y procesamiento electronico de
datos, que incluye, la operacion de los sistemas de informacion y actualizacion de las paginas electronicas
institucionales. Asimismo, investigar nuevas tecnologias de informacion que mejoren la infraestructura
informatica. :

Jefe(a) de Disefo
Objetivo General: Coadyuvar con las areas administrativas del Instituto en la ejecucion de proyectos

institucionales ordinarios y de proceso electoral que requieran la generacion y procesamiento de datos, a traves
del desarrollo, implantacion y utilizacion de sistemas de informacion.

Jefe(a) de Programacion

Objetivo General: Verificar el correcto funcionamiento de las tecnologias de la informacion y realizar el disefio de
materiales y articulos promocionales de los eventos y actividades del Instituto. \

Auxiliar técnico

Objetivo General: Verificar el correcto funcionamiento de las tecnologias de la informacion y el disefio de
materiales y articulos promocionales de los eventos y actividades del Instituto.

/4
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Técnica de Informatica
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Jefe de Disefio Jefe de Programacion

XIIL.7 Perfil de Ingreso

Subdirector(a) de Informatica

Auxiliar Técnico

Periodo

Liderazgo Vision Estratégica

Disponibilidad para viajar: Si

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:
Administracion de servici
Ingenieria Conclqida (Hulo Sistemas i fnr;onngec(izgr?,losl;ril?rsaestﬁctu:
profesional) Computacionales o afin. de Hardware, Desarollo de
Software.

de Software.

Orientacion a Resultados | Negociacion

Administracién de servicios en Tecnologias de la ||
Informacion, Infraestructura de Hardware, Desarrollo

Disponibilidad de Horario: Si

N

Trabajo en Equipo

Si Si

Conocimiento en:
1.- Ortografia

2.- Redaccion

3.- Responsabilidad en el manejo de informacién
4 - Capacidad de administracion

5.- Liderazgo y Creatividad

6.- Trabajo en equipos multidisciplinarios

Si
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1.- Conocimiento del Codigo Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado.

N
-

\

Jefe(a) de Diseiio
Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:
Administracion de servicios
. . . en Tecnologias de la
o e Concluida (titulo | Sistemas &
Ingenieria g . .| Informacion, Infraestructura
profesional) Computacionales o afin. de Hardware, Desarrollo de
Software.

Administracion de servicios en Tecnologias de la

Periodo Informacion, Infraestructura de Hardware, Desarrollo

Disponibilidad para viajar: Si

de Software.

Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo Vision Estratégica Orientacién a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo
Si Si i i Si

Conocimiento en:

1.- Ortografia

2.- Redaccion

3.- Responsabilidad en el manejo de informacion
4 - Capacidad de administracion

5.- Liderazgo y Creatividad

6.- Trabajo en equipos multidisciplinarios

7.- Dominio de Redes Sociales

1.- Conocimiento del Codigo Electoral.

2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado.

Jefe(a) de Programacion

Carreras: Areas de conocimiento:

Nivel minimo de estudios: Grado de avance

Administracion de servicios
en Tecnologias de la
Informacion, Infraestructura
de Hardware, Desarrollo de
Software.

Concluida (titulo | Sistemas

Ingenieri . .
gapicTa profesional) Computacionales o afin.

P
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Administracion de servicios en Tecnologia de Ta P
Informacion, Infraestructura de Hardware, Desarrollo
de Software.

Disponibilidad para viajar: Si Disponibilidad de Horario: Si

Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo ﬁ
Si i i Si

Liderazgo
Si

Conocimiento en: ()
Conocimiento en:

1.- Ortografia

2.- Redaccion =

3.- Responsabilidad en el manejo de informacion
4 - Capacidad de administracion

5.- Liderazgo y Creatividad

6.- Trabajo en equipos multidisciplinarios

7.- Dominio de Redes Sociales

1.- Conocimiento del Codigo Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado.

Auxiliar técnico
Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:
. i Secretariado Archivologia
Carrera Técnica C&?:Llilétl) (tulo Asistente Ejecutivo y/o | Mecanografia
P afin. Administrativo, Procesal

e Mecanografia

Disponibilidad para viajar: no Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo
Si Si i i Si
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Conocimiento en:

1.- Ortografia ] N

2.- Redaccion
3.- Manejo de Office
4 - Responsabilidad en el manejo de informacion

i

TR VY <alied

1.- Conocimiento del Codigo Electoral ]
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado -

XIII.8 Funciones

Subdirector(a) de Informatica o~
I.  Coordinar la elaboracion de los sistemas de informacion y bases de datos solicitados por las diferentes

unidades administrativas del Instituto;

Il.  Establecer politicas y mecanismos de seguridad de las bases de datos, para el respaldo de las mismas;

lll.  Coordinar las acciones necesarias para implementar y operar el desarrollo e implantacion del Programa
de Resultados Electorales de conformidad con las reglas, lineamientos, criterios y formatos que para el
efecto emita el INE;

IV.  Coordinar el disefio, aplicacion y mantenimiento de la normatividad interna que sobre seguridad de la
informacion se tenga en Instituto, poniendo énfasis en los procesos de su responsabilidad;

V.  Organizar el procesamiento de los datos que son de responsabilidad institucional, a fin de facilitar la
consulta de los mismos por parte de los interesados;

VI.  Definir las posibilidades de automatizacion en las diferentes fases de los procesos electorales, y
actividades cotidianas;

VI.  Administrar, coordinar y racionalizar los recursos que requieran las unidades administrativas del Instituto
en materia de informéatica proponiendo a la Secretaria Ejecutiva la distribucion y asignacion de los
equipos de computo, de acuerdo a sus necesidades;

VIIl.  Revisar y autorizar los estudios de viabilidad para la adquisicion de equipo de computo requerido por el
Instituto y, una vez aprobados, realizar las gestiones conducentes para su adquisicion;
IX.  Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
computo;
X.  Verificar la actualizacion de la infraestructura computacional

XI.  Coordinar y supervisar la operacion de la red de comunicaciones y de los equipos de computo que la
conforman, con la finalidad de brindar el servicio a las unidades administrativas del Instituto;

XIl.  Coordinar y supervisar el otorgamiento de los servicios del conmutador telefonico a las unidades
administrativas del Instituto;

XIll.  Establecer lineamientos para el procesamiento de datos y apoyar el desarrollo que en esta materia es
necesario en el Instituto;

XIV.  Promover el desarrollo de las habilidades y conocimientos del personal que se hace cargo del
procesamiento de datos en el Instituto y del personal informatico en general, incentivando su

especializacion y profesionalizacion; ‘
XV.  Establecer politicas y lineamientos para dar seguimiento a los 6rganos desconcentrados por diferentes

medios de comunicacion;
XVI.  Organizar, dirigir y controlar las actividades necesarias para dotar el equipo de computo a los érganos
desconcentrados;
XVIl.  Establecer relacion con areas de informatica de organismos electorales, a fin de intercambiar
informacion sobre los sistemas de procesamiento electronico en el ambito electoral;
XVIIl.  Apoyar con la informacion necesaria para la realizacion de la memoria de trabajo del Instituto;

XIX.  Participar en la elaboracion de manuales de procedimientos de la Unidad; y
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Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Jefe(a) de Diseiio %

VI.
VII.

VIIL.
IX.

XI.
XI.
XIII.

XIV.
XV.

XVI.
Jefe(a) de Programacion
l.
Il.

VL.
VIL.
VIIL

Coordinar la operacion de los servicios de red disponibles en el Instituto, asi como los de
telecomunicaciones y de seguridad informatica;

Planear la red de telecomunicaciones que permita la interaccion a distancia entre las diferentes oficinas
de los érganos centrales y desconcentrados;

Someter a aprobacion del Titular, las propuestas de servicios de Internet, tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones requeridos;

Supervisar la organizacion y desarrollo de las transmisiones de video de eventos institucionales hacia la
red interna e internet;

Planear y supervisar el mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de computo, y a las
instalaciones de la red de voz y datos institucional;

Coordinar el establecimiento de politicas y salvaguardas de seguridad para la infraestructura informatica
del Instituto;

Coadyuvar con la Direccion de Administracion la actualizacion del inventario de los bienes informaticos; S
Coordinar el disefo y la actualizacion de las paginas electronicas institucionales;
Coordinar la asesoria sobre el uso de paquetes computacionales y aplicaciones desarrollados por la &

Unidad;

Coordinar la seleccion y capacitacion de los Enlaces Técnicos Regionales, asi como del personal
operador del equipo de computo asignado a cada érgano desconcentrado;

Proponer, establecer y vigilar la aplicacion de las politicas informaticas en las actividades informaticas
de los 6rganos desconcentrados;

Coordinar el disefio, aplicacion y mantenimiento de la normatividad interna que sobre seguridad de la A
informacion se tenga en el Instituto, poniendo énfasis en los procesos de su responsabilidad; /’-ﬁﬁq’

Disefiar e implantar la infraestructura de computo, comunicaciones y soporte técnico para procesar los
resultados electorales preliminares;

Coordinar la investigacion de nuevas tecnologias de informacion aplicables en el Instituto:

Participar en los procedimientos para la adquisicion de elementos computacionales fisicos y logicos que

se requieran en el Instituto, a encomienda del Jefe(a) de la Unidad de Informatica y Estadistica; y

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia. 4 /

Entrevistar a las areas usuarias, para determinar el tipo y nivel de tecnologia en materia de sistemas de
informacion que satisfaga los requerimientos de cada una de ellas; ‘
Determinar las posibilidades de automatizacion en las diferentes fases de los procesos electorales, y de | =
las actividades ordinarias;

Coordinar la utilizacion de la metodologia de desarrollo de las aplicaciones automatizadas, que genere
simultanea a la evolucion de las mismas, la documentacion técnica y de uso de los sistemas;

Coordinar la implantacion de los sistemas que apoyen la realizacion de las actividades ordinarias, de
desarrollo institucional y del proceso electoral que requiera el Instituto;

Instruir la generacion de la informacion estadistica que requieran las unidades administrativas a partir de
la informacion contenida en las aplicaciones automatizadas;

Disenar las bases de datos institucionales necesarias para los sistemas de informacion automatizados;
Promover la cultura de la prevencion de riesgos en el tratamiento de los datos;

Coordinar la operacion de los equipos de computo servidores de bases de datos existentes en el
Instituto;

Coordinar el resguardo de la estadistica de resultados de cada proceso electoral en las bases de gtos

correspondientes;
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X.  Coordinar el otorgamiento de privilegios y restricciones de acceso a las bases de datos;

XI.  Implantar métodos de respaldo y recuperacion de las bases de datos;
XIl.  Proponer novedades y caracteristicas de los recursos computacionales, tanto fisicos, como Ioglcos para
determinar y en su caso sugerir cuales deben adquirirse para ser utilizados en el Instituto;
XIll.  Disefiar y someter a un proceso de mejora continua el Programa de Resultados Electorales

Preliminares, asi como de los sistemas de registro automatico de la votacion;
XIV.  Supervisar el disefio, aplicacion y mantenimiento de la normatividad intema que sobre seguridad de la

informacion se tenga en Instituto, en el ambito de su competencia; y
XV.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Auxiliar técnico

[.  Contestar llamadas telefonicas;
Il Recibiry atender a visitantes;
lll.  Revisary turnar documentos y correspondencia;
IV.  Escanear diversos documentos;
V.  Realizar archivo de documentos; y
VI.  Apoyar en diferentes actividades secretariales y administrativas.

XIV. Unidad de Radio, Television y Prensa

XIV.1 Marco Juridico

Adscrita a la Presidencia del Consejo, la Unidad de Radio, Television y Prensa, auxilia en sus funciones a la
Direccion de Prerrogativas y Partidos Politicos, asi como al Consejero que coordina la Comision Permanente de
Radio, Television y Prensa.

Tiene por objeto establecer de manera permanente comunicacion con el Comité de Radio y Television del
Instituto Nacional Electoral, asi como realizar las gestiones oportunas y necesarias para garantizar el acceso del
Instituto, Partidos Politicos y Candidatos Independientes a radio y television; durante las camparias electorales,
se realiza monitoreos con cortes quincenales a los programas de radio y television que difunden noticias para
informar el tratamiento que se les da a los candidatos a cargos de eleccion popular del Estado.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por los articulos 35, 36, fracciones | y II; 278 y 279 del Codigo
Electoral del Estado de Hidalgo, asi como los articulos 28, 29, inicio a), b), c), d), e), f) y g) del Reglamento
Interior del Instituto Estatal Electoral.

XIV.2 Mision

Garantizar el acceso del Instituto, Partidos Politicos y candidatos Independientes a los tiempos en radio y
television que administra el Instituto Nacional Electoral.

XIV.3 Visién

Contribuir en la vida democratica, dando a conocer las actividades que desarrolla el Instituto Estatal Electoral,
mediante estrategias de difusion en los diferentes medios de comunicacion.

XIV.4 Objetivo General

Gestionar ante el Instituto Nacional Electoral la asignacion de tiempos del Estado en radio y television para los
fines propios del Organismo durante periodos ordinarios y electorales.
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XIV.5 Estructura Organica, objetivos generales y especificos %
Titular de la Unidad de Radio, Television y Prensa
Objetivo General: Disefiar en colaboracion con la Presidencia y Coordinacion de la Comision de Radio,
Television y Prensa las propuestas de las campanas institucionales en radio y television de difusion electoral y no
electoral; asi como la produccion de los promocionales correspondientes y el seguimiento de todas las acciones
conjuntamente con el Instituto Nacional Electoral para la difusion de los mensajes institucionales.

Encargado(a) de area (Jefe(a) de oficina “E”)

Objetivo General: Realizar monitoreos durante las camparias con cortes quincenales a los programas noticiosos
que tengan mayor audiencia en la localidad, para evaluar el tiempo que se asigna a cada uno de los candidatos y
partidos politicos, como la descripcion de la informacion que difundan los medios.

Encargado(a) de monitoreo de medios y filmacion de eventos (Jefe(a) de oficina “C”)

Objetivo General: Realizacion del Programa IEEHContigo, verificando la Pre-produccion, Produccion y Post-
Produccion.

Auxiliar Administrativo(a) (Jefe(a) de oficina “A”")

Objetivo General: Programar y Monitorear los medios informativos para la realizacion diaria de sintesis
informativa.

XIV.6 Organigrama

Titular de la
Unidad de Radio,

Television y
Prensa

| |
| 1 1

Encargado de
Encargado de monitoreo de Auxiliar
area medios y filmacion Administrativo
de eventos

XIV.7 Perfil de Ingreso

Titular de la Unidad de Radio, Television y Prensa

Nivel minimo de estudios: | Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:

Periodismo,
Comunicacion  Social,
Derecho, o afin.
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Comunicacion, radio,
television y prensa

Concluida (titulo

Licenciatura .
profesional)
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e  Comunicacion, radio, television, prensa,
administracion.

; Preferentemente

Disponibilidad para viajar: Si

Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo

Si Si Si Si Si

Conocimiento en:

1.- Ortografia

2.- Redaccion

3.- Manejo de Office

4 - Responsabilidad en el manejo de informacion.

5.- Capacidad de administracion;

6.- Liderazgo y Creatividad;

7.- Trabajo en equipos multidisciplinarios;

8.- Conocimientos en las areas de publicidad, relaciones publicas, politica y sociologia;
9.- Dominio de Computadora, Office y Redes Sociales.

1.- Conocimiento del Codigo Electoral
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado —

Encargado(a) de area (Jefe(a) de oficina “E”)

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:

Periodismo,

Medio Superior o | Concluida (titulo Conilificacioi: ‘Sotll ©

Licenciatura profesional) afin

Prefgrentemente ;Y-
3 anos

Disponibilidad para viajar: Si

Comunicacion, radio,
television y prensa

e Comunicacion, radio, television, prensa,

Periodo . A
administracion.

Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo
Si Si i i Si
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Conocimiento en:

1.- Ortografia

2.- Redaccion - .

3.- Manejo de Office _b'

4 - Responsabilidad en el manejo de informacion.

5.- Capacidad de administracion,;

6.- Creatividad;

7.- Trabajo en equipos multidisciplinarios;

8.- Conocimientos en las areas de publicidad, relaciones publicas, politica y sociologia; >
9.- Dominio de Computadora, Office y Redes Sociales. .
1.- Conocimiento del Codigo Electoral

2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado

Encargado(a) de monitoreo de medios y filmacion de eventos (Jefe(a) de oficina “C”) -

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:

Periodismo,

Comunicacion Social o | Comunicacion, radio,

television y prensa

Media Superior o | Concluida (titulo
Licenciatura profesional) 4fih

Pref~erentemente
3 afnos

Disponibilidad para viajar: Si

e  Comunicacion, radio, television, prensd; |

Periodo ) .
administracion.

Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo
Si

Vision Estratégica
Si

Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo

Si

Conocimiento en:
1.- Ortografia
2.- Redaccion
3.- Manejo de Office

4 - Responsabilidad en el manejo de informacion.
5.- Capacidad de administracion; i
6.- Creatividad;

7.- Trabajo en equipos multidisciplinarios;
8.- Conocimientos en las areas de publicidad, relaciones publicas, politica y sociologia;
9.- Dominio de Computadora, Office y Redes Sociales.

© COMPETENCAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento del Cédigo Electoral
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado
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Auxiliar Administrativo(a) (Jefe(a) de oficina “A”) 1

Nivel minimo de estudios: Grado de avance Carreras:

Secretariado Archivologia
Asistente Ejecutivo y/o | Mecanografia
afin. Administrativo, Procesal

Preferentemente  —
3 afos

Disponibilidad para viajar: no

Areas de conocimiento:

Concluida (titulo

Carrera Técnica profesional)

e Archivologia

Feniado e Mecanografia

Disponibilidad de Horario: Si

Liderazgo Vision Estratégica Orientacion a Resultados | Negociacion | Trabajo en Equipo
Si Si i i Si

Conocimiento en:
1.- Ortografia

2.- Redaccion

3.- Manejo de Office

4 - Responsabilidad en el manejo de informacion.

1.- Conocimiento del Codigo Electoral
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del Instituto Estatal Electoral del Estado

XIV.8 Funciones @ ‘»\
Titular de la Unidad de Radio, Television y Prensa

|.  Es responsable de todo el personal de la Unidad Técnica.
Il Realiza y supervisa todo lo relacionado con la Unidad Técnica
. Serenlace entre el IEEH y el INE para realizar y recepcion de todo tipo de trabajo que refiere a lo que es
el monitoreo, pautas, spots, de candidatos en proceso electoral como en tiempo ordinario.
IV.  Atiende asuntos intemnos relacionados con la Unidad Técnica.
V. Realiza y supervisa trabajos relacionados con la difusion y trabajos del programa IEEHCONTIGO.

VI.  Atiende asuntos relacionados con el area a su cargo.
VII. Supervisa el adecuado monitoreo noticioso.
VIIl.  Supervisa los trabajos de monitoreo para la realizacion de la sintesis diaria.

IX.  Recepcion y capacitacion al personal eventual en tiempo electoral.

X.  Realiza y supervisa la campaiia institucional del Instituto Estatal Electoral.
Xl.  Planea y elabora lo referente al Programa Operativo Anual.
Xll.  Entrega oficios en oficinas centrales del INE.

Xill.  Elaboracion de la metodologia de monitoreo.
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M.
V.

V.

VI.
VIL.
VIIL.
IX.

Encargado(a) de monitoreo de medios y filmacion de eventos (Jefe(a) de oficina “C”)

I
Il.
M.
V.
V.

VI.
VII.
VIIL.
IX.
X.
XI.
XIl.

Auxiliar Administrativo(a) (Jefe(a) de oficina “A”)

l.
Il.
.
V.
V.
VI.

\
Manual de Organizacion del Instituto Estatal Electoral de Hidalgg-ﬁ%
Encargado(a) de area (Jefe(a) de oficina “E”) %
Apoyo para la elaboracion de sintesis informativa.

Apoyo para las video filmaciones de las sesiones del consejo general, asi como en la instalacion de los
consejos distritales y municipales.

Elaborar la solicitud del material para el area.

Realizar el tramite en administracion y recursos humanos para viaticos y la solicitud del vehiculo para
realizar dichas actividades.

Apoyo a la titular del area relacionada con INE en la ciudad de México, referente a la revision técnica de
los spots institucionales y las ordenes de retransmision.

Actualizacion del catalogo de medios de comunicacion en radio y television.

Realizar la verificacion fisica de la cobertura de radio.

Apoyo para la elaboracion de la metodologia de monitoreo.

Apoyo en la produccion del programa de radio IEEcontigo. >

Realizacion del Programa IEEHContigo. (Pre-produccion, Produccion y Post-Produccion).
Trasmision en vivo por YouTube de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.
Realizacion de los programas pre-grabados de radio. (Pre-produccion, Produccion y Post-Produccion).
Creacion de guiones de radio.

Auxiliar en el manejo del Sistema Electronico para la recepcion, entrega y puesta a disposicion de
materiales y 6rdenes de transmision.

Grabacion y edicion de cualquier evento del Instituto Estatal Electoral.
Aucxiliar en la adecuada ecualizacion del audio en la sala de plenos.
Instalacion de audio y video en locaciones foraneas.

Grabacion de voz, para programas pre-grabados.

Responsable de la nueva Imagen del Programa IEEHContigo.
Responsable del proyecto de la nueva cabida de radio.

Auxiliar en el Monitoreo de las elecciones 2015-2016.

Programar y Monitorear los medios informativos para la realizacion diaria de sintesis informativa.
Manejo y resguardo del archivo general de la Unidad Técnica de Radio, Television y Prensa.
Recepcion de la documentacion que es remitida a la Unidad Técnica de Radio Television y Prensa.
Apoyo para la realizacion de monitoreo durante los procesos electorales.

Apoyo para realizar la requisicion de material.

Auxiliar en las diferentes actividades del area.
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HIDALGO

ACTADE LA SESI()N DE LA JUNTA ESTATAL EJECUTIVA, CELEBRADA EL.
DIA TREINTA DE MAYO DEL DOS MIL DIECISEIS

En la ciudad de Pachuca de Soto, Hidalgo, siendo las nueve horas del dia treinta de
mayo de dos mil dieciséis, reunidos en las instalaciones que ocupa el Instituto
Estatal Electoral de Hidalgo, sito en boulevard Everardo Marquez ndamero 115,
colonia Ex-hacienda de Coscotitlan, de esta ciudad, y estando presentes, Lic.
Guillermina Vazquez Benitez, Consejera Presidenta; Lic. Jerénimo Castillo
Rodriguez, Secretario Ejecutivo; Lic. José Alfredo Belmont Martinez, Director
Ejecutivo de Organizacion Electoral; Lic. José Guillermo Corrales Galvan, Director
Ejecutivo de Capacitacidon Electoral y Educacion Civica; Mtra. Maria Luisa Lopez
Gutiérrez, Directora Ejecutiva de Equidad de Género y Participacion Ciudadana; Lic. . .
Blanca Arminda Villa Hoyos, Directora Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos @Z
Politicos; Lic. Francisco Martinez Ballesteros, Director Ejecutivo Juridico; LA—S
Fausto Olvera Trejo, Director Ejecutivo de Administracién y L.C. Teresita de Jesus
Talamantes Castro, Contralora General, y con fundamento en lo establecido por los
articulos 77 y 78 del Codigo Electoral del Estado de Hidalgo y 24 y 26 del
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral, se lleva a cabo la presente sesion,

bajo el siguiente orden del dia: /‘ir,-
1. Pase de lista. §

2. Propuesta y aprobacion en su caso del Manual de Organizacion; Programa
de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del IEEH; Lineamientos generales
para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles del
Instituto Estata! Electoral de Hidalgo, Reglamento del Instituto Estatal
Electoral de Hidalgo en materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes /
Muebles y Servicios y Codigo de Etica.

3. Asuntos Generales.

En uso de la palabra la C. Lic. Guillermina Vazquez Benitez, Consejera Presidenta
del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo, manifesté: solicito de la manera mas atenta %

al Secretario Ejecutivo proceda al desahogo del orden del dia. [\\

\ \
En uso de la palabra, el Secretario Ejecutivo, Lic. Lic. Jeronimo Castillo Rodriguez, (\'\\‘ -
manifesté: con mucho gusto Consejera Presidenta, procedamos a desahogar el \ *\
primer punto del orden del dia, correspondiente al pase de lista; informandoie }
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Consejera Presidenta que se encuentran presentes los Directores Ejecutivos
Contralora General del Instituto, asi como la Presidenta y el Secretario Ejecutivo.

En uso de la palabra la Consejera Presidenta del Instituto Estatal Electoral de
Hidalgo, manifesté: gracias sefior Secretario, procedamos al siguiente punto del
orden del dia.

En uso de la palabra, el Secretario Ejecutivo manifestd: con su venia Consejera
Presidenta, corresponde a la propuesta y aprobacién en su caso del Manual de
Organizacion; Programa de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del IEE:
Lineamientos generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de
bienes muebles del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo; Reglamento del Instituto
Estatal Electoral de Hidalgo en materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Servicios y Cédigo de Etica.

En uso de la palabra la Consejera Presidenta del Instituto Estatal Electoral de
Hidalgo, manifesto: gracias sefior Secretario, me permito solicitarle a la L.C. Teresita
de JesUs Talamantes Castro, Contralora General, nos informe respecto a este
punto.

-

En uso de la palabra, la L.C. Teresita de Jesus Talamantes Castro, Contralora
General, manifest6: gracias Consejera Presidenta, como ustedes saben desde
finales del afio pasado esta nueva administracion ha estado trabajando en solventar
las diferentes observaciones detectadas por la Auditoria Superior del Estado de ’
Hidalgo y al mismo tiempo, tratar de corregir las debilidades detectadas en el V
transcurso de estos meses en lo referente a normativa administrativa, ya que la

misma es obsoleta o bien, no contamos con ella.

Es importante aclarar, que para la elaboracion del Manual de Organizacion
contamos con el apoyo de diferentes areas del Instituto, ya que ellas nos brindaron
informacion sobre las actividades especificas que realiza cada persona a su cargo.
Con respecto al Programa de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del IEEH:
Lineamientos generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de
bienes muebles del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo; Reglamento del Instituto )Z
Estatal Electoral de Hidalgo en materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes

Muebles y Servicios y el Cédigo de Etica, fueron elaborados considerando las Leyes /
Generales, Federales y locales aplicables al Instituto. '

Asi pues, Consejera Presidenta y Directores y Directoras Ejecutivas, como ustedes
pueden apreciar en los documentos que fueron circulados previamente, se cuenta
con irrestricto apego a la normativa y necesidades del Instituto, por lo cual me
permito someterlo a su consideracion.
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En uso de la palabra la Consejera Presidenta del Instituto Estatal Etlectoral
Hidalgo, manifesto: gracias Contralora, se les pregunta a los integrantes de la Junta
Estatal Ejecutiva si existe algun otro comentario. de no ser asi, me permito

solicitarles de la manera mas atenta a los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva

si estan de acuerdo en aprobar el Manual de Organizacion: Programa de
Racionalidad, Disciptina y Eficiencia del IEEH: Lineamientos generales para el
registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto Estatal
Electoral de Hidalgo; Reglamento del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebies y Servicios y Codigo
de Etica, lo manifiesten levantando la mano.

Acto seguido los presentes votaron por unanimidad a favor del Manual de
Organizacién; Programa de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del IEE;
Lineamientos generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de
bienes muebles del Instituto Estatal Electoral de Hidalgo; Reglamento del Instltuto/
Estatal Electoral de Hidalgo en materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Servicios y Cédigo de Etica.

En uso de la palabra, el Secretario Ejecutivo, manifestd: Es aprobado por ,
unanimidad Consejera Presidenta.

En uso de la palabra, la Consejera Presidenta del Instituto Estatal Electoral,
manifestd: gracias, continuemos sefior Secretario.

En uso de la palabra, el Secretario Ejecutivo Lic. Jerénimo Castillo Rodriguez,
manifestd: corresponde al dltimo punto del orden del dia, asuntos generales.

En uso de la palabra, la Consejera Presidenta del Instituto Estatal Electoral, Lic.
Guillermina Vazquez Benitez, manifestd: se les pregunta a los integrantes de la
Junta Estatal Ejecutiva si tienen algun asunto general que tratar. De noserasi,y G
siendo las diez horas con cinco minutos del dia treinta de mayo de dos mil dieciséis, d
declaro concluida la presente sesion. :

M V3¢ |
Lic. Guillermina gj;ﬁez Benitez, Lic. Jérdnimo Castillo Rodriguez,

Consejera Presidenta Secretario Ejecutivo



r:___,_“ -
Lic. José Guillermo Corrales Galvan,
Director Ejecutivo de Capacitaciéon
Electoral y Educacion Civica

Lic. José Alfre

elmont Martinez,
Director Ejecut

de Organizacion
Electoral

4 - )ﬁj[z & £ C/ é{é ’/;" W
(&tra?ﬂéﬁaluisa Lépez Gutiérrez, Lic. Blanca Arminda Villa Hoyos,
Diredtora Ejecutiva de Equidad de

Directora Ejecutiva de Prerrogativas y
Género y Participacion Ciudadana Partidos Politicos

Lic. Francisco Ma Ballesteros,
Director Ejecutivio Juridico

g

Director Ejecutivo ministracion

L. esita de Jesus Talamantes

Castro, Contralora Generat



	VA_03
	VA_04
	VA_05

