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Presentación I -EiEEf~v;·~1:
~------ -:-::=:::=::~~-=- ~:-;- --Ji

El objetivo prin al del r\,1anua! de Orga
definen a esta institución para alcanzar las rretas establecica:
disposiciones de la normatividad que nos rige

curno!ir

),
Es indispensable contar con un manual de orqanización para que a tra .és del rni.uio se
evite la duplicidad de funciones y se delimiten las acciones 'encorne ndadas perrniteni-.
de esta manera el ahorro de tiempo y esfuerzo en ejecución de trabajos y apile ación
correcta de las labores y tareas asignadas al personal para un aprcvec hamiento óotirno
de los recursos. - !~i

Cabe hacer mención que el presente documento sirve como un rns dio de inteqra: iór I
de orientación al personal del Instituto facilitando su incorporación, así rnisrr o sr:.:

concibe como una herramienta susceptible de ser modificada ')/0 adecuada él 133

condiciones y necesidades que vayar surgiendo en la práctica diaria de las activrc.ad as
propias del Instituto.

El manual consta, de una basé legal, de un antece-dente histórico, objetivo que expica
el propósito que le da origen, los diagramas de orcariización que rnuest-an las
relaciones de coordinación y jerarquías que quard.sn entre si las estr ucturas del
Instituto, así como las funciones de sus órganos porrnanentes y tem .or.iles I

/

I ---'_".L'" \ L,: i'ibP"1' :1

Consideraciones sobre el Manual de Organiza iÓ1~ _;)",0, ; I1

~~~(:t~~~IA 11

¡1::Je I!u U ff,i,(,l\ :1
Para su elaboración se consultó el mismo documento tEc-~R>Ji:l...J.cloqes"s~:110 _~¡
IFE; el Instituto Electoral del Estado de México, el Órgano Superio de Fiscalización -e~
Tabasco, entre otros. Todos hacen referencia a que dicho dccumento senala
organigramas y funciones.

Conserva una estructura homogénea en su redacción e inteqrac ón y fue elaborado
considerando nuevas áreas para el oroceso electoral 2014-2015 y f S un documento
susceptible de cambios continuos, por lo tanto se sugiere revi.arto y en su caso
adecuarlo de forma anual.

Contempla tas funciones hasta nivel Departamento y contiene orgélflígramas genf~ral y
de cada área de trabajo, hasta nivel Departamento y no se mencionan artículos de la
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"-ey Electc r al toda vez que es un mento de carácter técnico y no jurídico, e! -::!J3! !
fncluye las furciones de los órqanos temporales dístritales y municipales. /1'

(as áreas 'IUf cor temclason ( t'/,
', ,,¡\

.:> ,J\
o Cae sej o Estatal \

o Preside .ncia del Consejo

o Junta Estatal Ejecutiva

Q Sec reí; Iría Ejecutiva

o Contra oria General

o Órqanc Técnico de Fiscalización

Q Direcci »nes

Q Subdin .cciones

o Coordinaciones

Q Depart amentos

,-

INDRCE

Objetivo General

Objetrvo , Específicos

Antecedl:ntes Históricos

Misión

Visión

Marco Jurídico

Estructur a Funcional

Órganos Centrales Permanentes

Órganos femporales (solo operan durante Proceso Electoral)

ORGANICiRAMA GENERAL
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------------------------------_._----~-~-
CONSEJO ESTATJ-\L

JUNTA ESTATAL EJECUTIVA

PRESIDENCIA
Coordinación de Asesores
Departamento de Comunicación Social
Secretaria particular

CONTRALüRíA GENERAL
Subdirección de Asuntos Jurídicos
Departamento de Control y Evaluación
Departamento de Auditoría
Departamento de Responsabilidades y Situación Patrimonial

ÓRGANO TÉCNICO DE FISCALIZACiÓN
Subdirección Jurídica y Normatividad
Departamentos de Fiscalización

SECRETARIA EJECUTIVA
Coordinación Jurídica
Subdirección Jurídica
Unidad de Acceso a la Información Pública
Oepartamento de apoyo a Órganos Centrales, Oistritales y Munici¡ ale s
Departamento de Actas y Acuerdos
Departamento de Recursal
Departamento de Correspondencia y Archivo
Departamento de Captura

DIRECCiÓN DE ORGANIZACiÓN Y CAPACITACiÓN ELECTORAL
Subdirección de Organización y Capacitación Ele-ctoral
Departamento de Organización y Capacitación Erectora'
Departamento de Documentación e Investigación Electora!
Departamento de Servicio Profesional Electoral
Departamento de Informática
Departamento de Promoción Cívica

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
Subdirección de Administración
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Almacén
Departamento de Servicios Generales



i 2 !JE ABRIL DE :~014 PERIODICO OFICIAL 5

C'RGANOS rE¡\J¡PORALES OiSTRITALES
:r)ara Elecc.ón de Gobernador y Diputados)

Consejc El! -ctorale s Distritaies
JU [3S [ e= '~U¡-2eS Distrirales

ÓRGANOS T ::MPORALES MUNICIPALES
rPara Elección de Presidente Municipal y Regidores)

Consejos :'Iectorales Municipales
Juntas ElE ctorales Municipales

Objetivo General

Establecer ) detallar de manera sistemática las responsabilidade~'CfE?:::ro~nd¿s

directivos y iecnicos operativos de los órganos centrales y de los órganos temporales,

así como la i lterrelación normativa y operativa de cada una de las áreas que integran el

Instituto [ lec toral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

Objetivos Específicos

o Oefin r 1')5 niveles de mandos entre las áreas ejecutivas y técnicas operativas,

perm lnE nte V temporales.

o Estat .lec er los organigramas generales y específicos de órganos permanentes y
ternp.ira es que conformar; las estructuras del Instituto.

o Oelin uta las responsabilidades de trabajo por área, as! como las funciones de los

que la i.iteqran, con el propósito hacer un uso eficaz de los recursos humanos,

mate: iaí..s y financieros

Antecedentes Históricos

El lnstit: Ita Electoral y de Participación Ciudadarra ' de Tabasco (lEPCT), es ur:

organisn 10 r .úblico autónomo responsable de la organización de las elecciones locales,

con per: on.ilidad jurídica y patrimonio propio, encargado de organizar las eleccíone

de:

o Diputados

o Pres.de ites Municipales y Regidores

Además por mandato de ley tiene la atribución de prom

coadyuvar é la difusión de la educación cívica y la cultura de
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-
L:':S on.ier.es del Instituto Electoral y de Participación Ciudadr 2 ~ TZ:.t~:1SC

re nontan al 27 de marzo de 1991 cuando se publica er! el Periódico O Ci; f de! Esta

,-e PO¡¡SJOle oe orgar!iZéF los comiCiOS e ra ic..'ca¡es,

Estatal integrado por 9 Magistrados Ciudadanos

Pc>ra el 28 de diciembre de 1996 cambió su ceno.ninación a lr.stit: to Electoral j:

Tabasco (IET) y a su »e : se instituye la figura de Consejero Electoral er su carac f r

de ciudadanízacián del órgano oúblico. constituyéndose el Conse-jo f st. tal f~lectc ,

(CEE) por 9 Consejeros, un Secretario Ejecutivo, un representante por e ida fracci.. ¡

parlamentaria, un representante por cada partido político contendiente el; lo; comicios

El 27 de noviembre del 2002 se publicó en el Periódic o Oficial del Esta Jo le Tabase::

el decreto 192, el cual contiene las reformas realizadas a la ConstituciÓ 1 F'olítica Loe 1

en materia electoral, entre las cuales se encuentran: el cambio ee nombre d;

organismo electoral por el de Instituto Electoral y de Participación Ciudadana e (

Tabasco, así como el reconocimiento a los medios eje participación el rd..dana con (

son el plebiscito, el referéndum y la iniciatIva popular

Estado Libre y Soberano de Tabasco expidió el decreto 099 mediante el ::u: 1, abroga

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales e1elEstado de Tab rsr » publicac:

en el suplemento extraordinario No 5.2 del Periódico Oficial ejel Estao i, .n SLJ luCJ r

entró en vigor la Ley Electoral del Estado de Tabasco

1
1 ,=. - . ';"

1 ~ t::ef<". '~~.;c{t< 'f ."'
! ..l.. -"-.,1' ""f, ~ /~

l tE <'H~j.. l ~.•:~"",. 'c"-t"'"~ ,=, ~ g B ~ ~ J ¡.
Pe de ~º9lSJé!tivo'y '¡ ié~l'ft)vo

- --~-:----=:: .. =-=-~- "'''-----.
Estado, así como de los Ayuntamientos eJe la entiJa) / COi¡[ííOUII al i ;e;-, JrrOliOiJe-

cultura democrática y educación cívica

Misión

Or~janizar las elecciones de los integrantes de los

Visión

Ser vista como una Institución autónoma, transparente, imparcial. e:ficient: , protesior é 1

Y de respeto al voto en el estado de Tabasco

Marco Jurídico

Los ordenamientos legales que dan sustento a este manual son los siqu: ~nt-;s:

o Constitución Política de los -Estados Unidos Mexicanos.
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o ,--,onslituem lítica del ESt2c! .Libre Soberano cie Tabasco

o Ley Electoral del Estado de Taiasco

-.- , - r--

a;¡\. j ecrnco ce r- ¡za n

o Estatuto iel Servicio Profesional Electoral y de los Trabajadores del Instituto

Electoral! dE: Participación Cu.dadana de Tabasco.

o Manual de ~Iorrnas, Lineamientos y Procedimientos

Presupuesta Vigente del tns.tituto Electora! y de

Tabasco

para el Control del EjerCiC¡á ~

Participación Ciudadana del \

o Ley de RE.sp »nsabiudades de los Servidores Públicos del Estado de Tabasco.

o Ley de Tr.ms parencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco.

Estructura funcional ~SEC~TARÍA
E Instituto Elec oral y de Participación Ciudadana de Tab ~co ti~ityrlr~0An la

cudad de Villa rerrnosa y ejerce sus funciones en todo ~~-ta--~d-ªº,
e mforrne a id si Juiente estructura

é¡rganos Cer trales y Perrn anentes

(~ Un Cons.ejc Estatal

• J Una Pre íd. .ncia del Consejo Estatal

Una Junta ¡.statal Ejecutiva

Una Ser ret aria Ejecutiva

\ Jemás, ci.enta con una Contra aria Gencía! que tiene como atribución la fiscalizac.ón

j; los inqre sos y egresos del lnsntuto

=:Jrganos Fe.npor ales (so lo opera n durante el proceso electoral)

J 21 Con: .ejc s Electorales Oistritales

J 21 .lunt.is Electorales Distritares

;) 17 Con..ejc s Electorales Municipales
\ ,

:) 17 Juntas Electorales Municipales
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Cm!r~LO

r "
CONSEJO ESTATAL

"
RESIDENCIAL DEL CONSEJO

E~nATAL

RIA GENERAL
------_ ..

------ ÓRGANO TÉCNICO DE
FISCALIZACiÓN

~

"'1 .
JUNTA ESTATAL EJECUTIVA

~
I

"'1

SECRETARiA EJECUTIVA

\". ~

I
n llII ; ."" r

DE ORGANIZACiÓN Y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
CIÓN ELECTORAL

~ "- ~

DIRE ;CIÓN
CAPACITA
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J ias las ac ,vic ades del Instituto El o Est2t21 S? integrar:,'; por

j Un Con..eje ro Presidente:

Seis COI ¡se eros Electorales,

) Un Secrda io Ejecutivo;

> Consejeros Representantes del Poder Legislativo, (uno por cada fracción

parlamenta la en la Cámara de Diputados Local) y,

) Consejeros Representantes de los Partidos Políticos, (uno por cada Partido)

r
~""~.~

CONSE,¡
. REPRESENT ~

PODER LEC,
\.

'4l~~_~

CONSEJO ESTATAL

-
~

PRESI0:J

I r CONSEJE:-O~--:J
,

EROS CONSEJEROS

NTES DEL REPRESENTANTES DE

ISLATIVO
ELECTORALES LOS PARTIDOS

'- "-
POLiTICOS -.J

I

SECRETARIO EJECUTIVO

I\probar y e; pedir los reglamE¡ntos internos necesar

las tacultades y atribuciones del Instituto Estatal,

Funciones:
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----------------------------------~-------
Vigilar la oportuna integración, Instalación Y3decuado funcior iarr lento de i 1:;

órganos electorales del Instituto y conocer de los informes es Je( ificos qu: ~I

Consejo Estatal estime necesario solicitarles

'> Designar al Secretario Ejecutivo y al titular del Órgano Técnico te Fiscalizac =1,
conforme a lo previsto en la presente Ley y a propuesta que prese nte el Conseje o

Presidente.

>. Designar en caso de ausencia del Secretario, dentro de los integré nte s de la .lu 1 él

Estatal Ejecutiva a la persona que fungirá como Secretario de Consejo en a

sesión.

Designar a los Directores de Orqanización Y Capacitación Electoral y oe

Administración del Instituto estatal, conforme a las propuestas que al efecto

presente el Presidente.

Designar en el mes de enero del año de la elección a los Corisej sros Electora-s '3

Distritales yen el mes de Marzo a los Consejeros Electorales Muníc pales, con b.is ;

a las propuestas que al efecto haga el Consejero Presidente, debier do publicar se 13

integración de los mismos.

Resolver, en los términos de esta I_ey, el otorgamiento de los reqistros él I ~i..(
partidos politicos locales y a las agrupaciones políticas, así como lo relativo sobre I~\

pérdida del mismo en los casos previstos en el Título Sexto del Libro Segundo i ~ -,

esta Ley, emitiendo la declaratoria correspondiente y solicitando Sl publicación > 1

el Periódico Oficial del Estado.

Resolver sobre los convenios de fusión, frentes y coalición que reali .en los partido .

políticos; así como sobre los acuerdos de oarticipación qur f íectúen ¡ j

agrupaciones políticas con los partidos políticos.
\

Supervisar que las actividades de los partidos políticos Y~'l!ilfk.~.. ' ¡¡olillCé ;
se lleven a efecto fundamentadas en esta Ley y cumplan on tO~#1 o ~~J~~
a que estén sujetas - U '1-\(4 /

==~~--j
Vigilar que las prerrogativas de los partidos políticos y agrupacionE s políticas se 31 -

apegadas a esta Ley

Aprobar los convenios y los documentos técnicos respectivos, que se celebren e JI

el Instituto Federal Electoral, en relación con los productos electorales que habrá .í :

aportar el Registro Federal de Electores para el desarrollo del proceso electoral; él: í
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corno ce ;3S acciones necesarias para coadyuvar en el acceso de los partidos

políticos é los tiempos en radio y televisión conforme a lo indicado en la

Constit: ici: n federal y de más ordenamientos jurídicos aplicables.

;. Ordenar a la Junta Estatal Ejecutiva hacer los estudios y formular los proyectos

para la división del territorio del estado en distritos electorales uninorninales.

» Ordenar a la Junta Estatal Ejecutiva hacer los estudios y formular los proyectos, a

fin de determinar el ámbito territorial de las circunscripciones plurinominales, así

como eí nCmero de diputados de representación proporcional que serán electos en

cada uria de las circunscripciones.

> Proporcionar a los órganos competentes del Instituto Estatal y a los partidos

politico.. lé s listas nominales definitivas de electores, en los términos y plazos \ r
establecidos en el convenio y los documentos técnicos que se celebren con el )1
Instituto FEderal Electoral.

Reqistrar 1;1 plataforma electoral que para cada proceso electoral deben presentar (/'

los partido: políticos ó coalición en los términos de esta Ley. t /
Determ.nar el tope máximo de los gastos de precampaña y campaña que puedan

eroqarse En las elecciones de Gobernador del Estado, Diputados y Presidentes

Municipale-s y Regidores. r
:> Registr,·r fé candidatura del Gobernador del Estado.

Registréif as listas regionales de candidatos r ~:fl:\RCf1]:p la

Regidores, ambas de representación proporci nal f!j~enW p

político: ó .oaficiones ~

de
idos

". Registré' r ~upletoriamente las candidaturas para Diputados y Regidores por el

Principio de Mayoría Relativa

Efectuar el cómputo de la elección de Gobernador, hacer la declaración de validez

de la rru.rn 1 y expedir la constancia correspondiente.

Efectuar el cómputo total de la elección de Diputados electos según el principio de

represeuta..ión proporcional, emitir la declaración de validez de la elección y de

acuerdo con la fórmula electoral respectiva; llevar a cabo la asignación de

Diputados.' Regidores según el principio de representación proporcional y expedir

las constan ::ias correspondientes.
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',> Llevar a cabo supletoriamente el cómputo de la elección de DiputacJ(,s. P:esld' r te:;;:

municipales y Regidores, en su caso, cuando la situación lo amerite y expe I la

constancia correspondiente, allegándose los medios necesarios p lrr=1su r~al¡z2 I n

.•. Conocer los informes trimestrales y anuales que la Junta Estatal lje: utiva rinc .c.
medio del Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal.

f
-e- Solicitar a la Junta' Estatal Ejecutiva investigue por los medios a : u alcance !I):::~

hechos que afecten de modo relevante los derechos de los pan do'; políticos ( 2'

proceso electoral.

Resolver los recursos de revisión que le competen conforme a lo pr. 'visto en ! 1

de la materia,

~ Aprobar anualmente el anteproyecto de presupuesto del lnstiti. to Estatal qi E le

proponga el Presidente del propio Consejo y remitirlo una vez aprobado al titula jel

ejecutivo local, para su inclusión en el proyecto de pre supuest i de eqreso: jel

estado

Expedir el Reglamento de Sesiones de los Consejos y Ccr1W'~1 )n( s d I In~ t JtCl I
f

. I

Acreditar a los ciudadanos o a las aqrupacior es I~la~fu:.'1?~~J~RJtlJt.;r'? /3r

presentado su solicitud, ante el Consejero F/GSld~tl3Tf:R\yr¡par ("l.

observadores durante el proceso electoral. --- --===:=-- '':~~c

Conocer de las infracciones, en su caso, imponer las sancror.e: q1le C(1rre!~

e n los términos previstos en esta Ley: y

Dictar les acuerdos necesarios para hacer efectivas las antenor -s 'uncione

demás que le confieren esta Ley

la'
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caNSE.JERa PRESIDENTE

I
r

SECRETARIO EJECUTIVO

I

r

blREctOR DE ORGANiZACiÓN Y
CAPACITACiÓN ELECTORAL DIRECTOR ADMINISTRACiÓN

Funciones: J \

.> Proponer al Consejo Estatal las políticas genera'es y los proqrarr as del lnstiti t )
Estatal.

>- Fijar los procedimientos administrativos, contorrne a las política 3 y proqrarn.s :
generales del Instituto Estatal.

.~ Revisar el cumplimiento de los trabajos relativos a los productos electorales qcji;

habrá de aportar el Registro Federal ce Electores para el Proceso local, conforrn-:
al convenio y documentos técnicos celebrados con el Instituto Federal Electora!

(

I

» Vigilar el cumplimiento de las normas aplicables a los Partidos P olltrcos y a Id'.

agrupaciones políticas.

> Evaluar el desempeño del Servicio Profesional Electoral.

>- Supervisar el cumplimiento de los proqrarnas y actíl¡dadesfi~s. 6i1~Cie,nes or.1
Instituto Estatal. . 1I S_~~~rARiA I

(1

/

/
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f\orol r rOi1 rrne al pie: upuesto autorizado la ura de tas vi'caií2

>- Nomb ar <:31 tuncioriario que acudirá a las sesiones de la Comisión Lace! de

Vigilallcié del Registro Federal de Electores, con facultades de enlace cen el

Instituto ~ederal Electoral de conformidad con el convenio respectivo que se

suscrr.ia

Cono..er de los informes del Contralor General respecto de los expedientes

relativos 3 las faltas administrativas y, en su caso, sobre imposición de sanciones a

los servicores públicos del Instituto Estatal.

Formular los estudios y, en su caso, los proyectos de convenio a que se refiere la

fraccion ~:Idel artículo 137 de esta la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

Presenta a consideración del Consejo Estatal el proyecto de dictamen de pérdida

de reqist. o de algún Partido Político Local o agrupación política, que se encuentren

en cualquiera de los supuestos establecidos en la Ley Electoral.

Resol Jer los medios de impugnación que le competan, en contra de los actos o

re solucio ies del Secretario Ejecutivo y de las Juntas Oistritales y Municipale-: del

Instituto f :statal, en los términos establecidos en la ley de la materia \

lnteqru I1S expedientes relativos a las fallas administrativas en materia electoral y~\
en su Cé so, proponer las sanciones, en los términos que establece esta la Ley",

Electc ral y las demás que encomiende la Ley Electoral, el Consejo Estatal y el

Consrjer : Presidente

Las d.irn.is que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia

r\
I ¡
I .

1/



PERJODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014
~------------_._-----------------



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL

F E presentaoa f,or el Consejero Jresidente, quien 2, su

F s tatal Ejeci .tiv.s.

-, \

? tarnbi~D oreside i? .lurta
S e~r:El'rjl,r,~t::~'

(~" =.-~.--~ ,"H~l

J

[
~

t

[

t PRESíOENCLt'l

- .- -,..?

CONTRALORíA ••••••••••• __ l<'<D

GENERAL

._----- ÓRGANO TÉCNICO DE
OORDINACIÓN DE FISCALIZACiÓN

ASESORES

SECRETARíA DEPARTAMENTO DE
PARTICULAR COMUNICACiÓN SOCIAL

t-unciones:

'Garantizar a unidad y cohesión de las funciones de los organismos del lnstiti lo
Estatal

Establee er los vínculos entre el Instituto Estatal y las !\utoridades Federales,

Estatale, y Municipales, para lograr su apoyo y colaboración en todos los ámbitos

de su ce.rn¡ -etencia cuando sean necesarios para el cumplimiento de
Instituto

los tmes I\{
Convoc.: I Y conducir las se srcne s del Consejo

Vigilar cue se cumplan los acuerdos aprobados por los órganos centrales ('el
Instituto Es1atal.

Proponer ,JI Consejo Estatal, los candidatos c

Secretario I-:jecutivo, al Titular del 6rgano Técnico d

Instituto Es atal

> Recibir del Contralor General, los informes de las revisiones y auditorías que :;e

realicen para verificar la correcta y legal aplicación de los recursos y bienes del

Instituto Esatal, así como hacerlos del conocimiento del Consejo Estatal.
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--------------~-~-,--'---~----~-,------------
-». Poner a considera anua te el 2

Estatal para su aprobación ante el Consejo E .tata!

;> Presidir taJurua <=::3t2t31 r::.' el

rrusrna

>- Recepcíonar de los Partidos Políticos las solicitudes de registre dE' Candidato', a la

Gubernatura y de las listas de 'os Candidatos a Diputados y Hegidores ~or el

principio de representación proporcional y sorreterlo al Consejo oar a su registre"

>- Designar de entre los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva 3 quien sustanciaa

en términos de la ley de la materia, el medio de impugnación que ~e interpor-oa N'

contra de los actos o resoluciones del Secretario Ejecutivo y la', demás (jl!e 'E:

confiera esta Ley y otros ordenamientos aplicables.

',. Las demás que le otorgue la Ley Electoral o la~; leyes aplicables en la materia /

Obietívo:

Analizar la Ley Electoral y demás ordenamientos j.rr.dicos en rnateri al f'olítico-eleJr:rc I

para asesorar y preponer al Presidente informaciór actualizada parJ el .urnptírme.n J de

sus .ur.buciones.

Funciones:

>- Proporcionar asesoría al Presidente en la elaboración y resc lución de í3C'é'S /

acuerdes

>- Coordinar las acciones para la actualización de la Ley Electcral del Estado d¡:

Tabasco.

'> Coordinar los trabajos de actualización, mejora y corrección de os ordenamier tos
legales vigentes que serán propuestos al Consejo Estatal Daré su aprobació 1 e

través del Secretario Ejecutivo

.- Analizar las peticiones y proponer posibles soluciones que en materia elec« .ral

presenten los partidos políticos a la presidencia dei Consejo.
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> Participar en las reuniones de trabajo que realice el Consejo así como en aquellas

que sean convocadas por la Junta Estatal Ejecutiva: cuando por motivo del ejercicio

=le s s fa E?-'=- as! cor;s;c)

>- Las demás q ~e le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia

ObJetivo:

. l iitundir las .iccrones sustantivas que realizan las diferentes áreas del Instituto Electoral,

r untener inforr lado al Presidente, de la información relevante en materia político-

E It~ctoral y SE·re vínculo entre el Instituto y los medios de comunicación.

Funciones:

Proponer a! Consejero Presidente la estrategia de comunicación social necesaria.

para difundi - las funciones y actividades que desarrolla el instituto.

Coadyuvar .on los demás órqanos del Instituto en ia difusión de los asuntos de Sus

respectivas competencias.

Establecer 13 estrategia informativa del Instituto y vigilar su instrumentación;

Gestionar lé publicación de los contenidos informativos institucional.

Coordinar e in las autoridades del Instituto las ruedas de prensa, conferencias, foros

y entrevista; necesarias para la difusión de las actividades institucionales.

1=laborar el programa, estratl~g¡as I diíusiór.

supervisar E I cumplimiento de dicho programa.

iO ccrlC'\-{
\-\
1

Supervisar i evaluar los diferentes espacios en los medies de comunicación, para

llevar a ..ab o las diversas campañas de difusión que realicen los órganos centrales

del Instituto en el ámbito de sus respectivas competencias.

/,-
I
I

V
J

Tener informado al Consejero Presidente de los avances del proqrarna de trabajo.

Establecer -inculos y estrateqias de comunicación con instituciones, dependencias

públicas orjanisrnos privados y empresas que tengan afinidad con las actividades

del Instituto y que estén en posibilidades de proporcionar apoyo institucional en

materia de cornunicación social.
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tl/C-tP r,
:~r:::l~n~~an el Consejera Presidente los aSl/n~1- r~~~f~~fA sr

lb • .e,"!t?.f n
~-'_ ",~~:k...~

:jsr las solicit ~.. ]2 ic; j tes msranc: 3S mst.tucronarés- as ~~ ~(élí

asesoría y apoyo a las instituciones en materia de comunicación srcial

Las demás que le otorgue [a Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

Objetivo:

~ungir como enlace y coordinador de las actividades de la presidE nci 1 de la J J na

E statal EJecutiva, con las demás áreas del Instituto y empresas externc s c.:J1 mismo

Funciones:

Vigilar el cumplimiento de las actividades mandatadas por la r re~ idencia o. la

Junta Estatal Ejecutiva.

Oar seguimiento a la agenda de trabajo establee ida por la PresidE nc a de la Jl r t3

Estatal Ejecutiva. Coadyuvar con los demás órganos del Instituto sn la difusión fe

los asuntos de sus respectivas competencias.

>- Establecer comunicación permanente y continua con las direccion-es del lnstituto v ¡
Partidos Políticos,

/
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d¿ signado por el voto de las dos terceras partes dc: IDS rruerrbro i,esentes ji l

Cc,ngre:-o del Estado, a propuesta de las fracciones parlamentarias [n; .á seis ar ~;

el el cargo pudiendo ser reelecto una sola vez estar: adscrito adrn in!S,: al larnc:nte é, I i

Pr esidencia del Consejo Estatal

~~~~,=,~=~."",-

CONTRALORíA J'
GENERAL

'----."T""~._-=-

SUBDIRECCiÓN DE J
ASUNTOS JURíDI~)S

,_ .L ~:~=
I DEPARTAMENTO DE l.

CONTROL Y
, EVALUACiÓN

i""""'''''-'''-A''.:;::.l''''~'.i.ozr-L'.h.D ••=~,,,,~·~~~,¡,,,,, ..~ •.~,~~

Funciones:

¡::IJar lOS criterios para la realización de las auciito! as, procedirnrent. 'S, métodos
sistemas necesarios para la revisión y ¡¡sca/lzaclón de lOS recurs os : Ce .rqo de la

sreas y órganos del Instituto Estatal

=stablecer las normas, procedimientos, métodos sistemas de con ah ¡idad y dE

.irchivo, de los libros y documentos justificativos y e rrnprobatorios del increso y de

jasto así como aquellos elementos que perrrYlans€e:~c.'a. ~Cl..or;.{;a dl..llas
ruditorias y revisiones, que realice en el cumplimi~'o d~r-- RIA ;

/L -.lE:; Ul~'/~! .
¡~valuar los informes de avance de la gestión fiíla~~1s(~rogr mas
.iutorizados y los relativos a procesos concluidos - =-ce '=:-..-,,,)
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'» Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los proqr arnas de

natur ak za administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del ínstituto

Estatal

,. Verifica! que las diversas áreas administrativas del Instituto Estatal que hubieen

recibido. manejado, administrado o ejercido recursos, lo hagan conforme a la

norrnatividto aplicable, los programas aprobados y montos autorizados, asi cono,

en el caso je los egresos, con cargo a las partidas correspondientes y con apeq.i a

las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas conducentes

Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Instituto Estatal, se

hagan con apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables a estas

materias

Verificar la.. obras, bienes adquiridos o arrendados y servrcros contratados, para

comprobar que las inversiones y gastos autorizados se han aplicado, legal y

eficiente me lte, al logro de los objetivos y metas de los programas aprobados.

Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o servicios con el Instituto la

informacón relacionada con la documentación justificativa y cornprobato: ia

(\
Solicitar I o atener la información necesaria para el cumplimiento de sus funciones ~ \

\,
Por lo J¡ue hace a la información relativa a las operaciones de cualquier t1f'o 1

proporciona Ja por las instituciones de crédito, les será aplicable a tocios /c'$

servidore-s r úblicos de la propia Contraloria General, así como a los profesionales \j
contratacJos para la práctica de auditorías, la obligación de guardar la reserva a que \.

aluden 1;lsjisposiciones normativas en materia de transparencia y acceso a a

respectiva, l efecto de realizar las compulsas que correspondan

Ilifoll nac.on .iuouca.

Emitir le .s lineamientos, instruir, desahogar y

administr ati\ os respecto de las quejas que se prese

públicos de Instituto Estatal, y llevar el reqistr

sanciona íos

res~r\...~~nt¿s

en e,E.;t~~~t~idor~s

res-'-pDbllccs

Investiga, el el ámbito de su competencia, los actos u omisiones que implique,

alguna ir r eg rlaridad o conducta ilícita en el ingreso, egreso, manejo, custodia .¡

aplicació: i dE fondos y recursos del Instituto Estatal.
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..,.. Recibir denuncias o quejas airectamente relacion sdas con el uso \ di-sposición dí

los ingresos y recursos del Instituto Estatal por parte de los servido es públicos CE

. ~:rJ dese

Efectuar visitas a las sedes físicas de las áreas y órganos del lnstit ito Estatal par;!

solicitar la exhibición de los libros y papeles indispensables para \;1 realización cif'

sus Investigaciones, sujetándose a las formalidades respectivas

Establecer los mecanismos de orientación y cursos de capacitaci..n 'lue resulte¡

necesarios para que los servidores públicos del Instituto E statat curnplar

adecuadamente con sus responsabilidades administrativas

>- Formular pliegos de observaciones en materia administrativa. /l
Determinar los daños y perjuicios que afecten al Instituto en su patrimonio y finc;J L ....
directamente a los responsables las indemnízaciones y sancior es pecuniaria:

correspond ientes

>-

F~incar las responsabilidades e imponer las sanciones en té rru.ios de

lineamientos respectivos.

Presentar a la aprobación del Consejo Estatal sus programas anuales de trabajo.

Presentar al Consejo Estatal los informes previo y anual de re-sultados de el

gestión, y acudir ante el mismo cuando así lo requiera el Consejero F res-idente

Partrcipar, a través eje su titular, con voz pero sin voto, en las Sesio res de la Jurn.

Estatal Ejecutiva del Instituto Estatal, cuando por motivo del ejercicio de s..s

facultades así lo considere necesario el Consejero Presidente

Recibir y resguardar las declaraciones patrirno ales~~!ba¡l pre-;enta1·0'3

servidores públicos del Instituto Estatal, a partir d I niver1'J~ (~ltfm , te"

conforme a los formatos y procedimientos que stab~f Ü ~Aontra ¡br í 3

Gerleral Serán aplicables en lo conducente las nCl~~a~e 13

materia

> Intervenir en los procesos de entrega-recepción por inicio o conclusión de encaro )

de los servidores públicos que corresponda; y

,> Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en 13 materia.
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-~¡---- ---

Realizar ías acciones pertinentes para coadyuvar en el cumplimiento de las funciones

ele la Contra or ia General

Funciones:

.> Ases rra al Coniralor General en el cumplimento de sus funciones para la toma de

decis.on -s. así como atender los asuntos encomendados y de su competencia

~ Realizar las acciones necesarias para atender las instrucciones oficiales del

Contralo - General.

>.

Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, en su caso,

realizar lis estudios y proyectos correspondientes.

Oar seqi.irniento a los lineamientos adoptados con e/ Contra/or General. ~

Brind.ir popuestas de solución y atención a los asuntos de competencia del área. /

> Elaborar los informes, análisis, notas informativas y reportes que solicite el

Contr ilor General

>- Constita la correcta inteqr.ición de expedientes vinculados con la documentaci:Jn e

mtorrraci 'ln relativa a su área

docun er: ación e iníorrnacic ¡¡ vinculada con el ejercicio de sus funciones.

Adopt Jf las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia

,.. Coady JV~ r con el Jefe cel Oepartamento de Responsabilidades y Situación

Patrirnmi il en el trámite sustanciación y resolución de los procedimientos

admin c;tr; tivos.

Coady ivar con el Jefe del Oepartamento de Responsabilidades y Situación

Patrirnoni.rt en la atención y tramitación de los recursos de revocación
f\

Desanollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito ~e su~U~

Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia

¡
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Vigildr la correcta aplicación de las normas y controles Establecidos en el Instituto para

él bi.eria administración del patrimonio del Instituto

¡CUr- cion es'¡,G r •

>- Proponer al Contralor General parte de los conteni.dos del Prograrna Anual de

"rabajo (PAT).

>- Presentar al Contralor General los proyectos de informes trimestrales ( anuales de

sus actividades

.»- [laborar autoevaluación trimestral para ser presentada al Órgano Superior de

fiscalización del Estado

>- [laborar informes mensuales de las acciones de control y evah, ación de la

(/ontralorla General del Instituto

Coordinar la realización de las auditorías internas que se practiquen e 1 el Instituto,

¿ sí corno emitir las recomendaciones preventivas a efecto de evitar I;¡ rtcurrencia

c'e situaciones que pudieran provocar algún daño al patrimonio del lnsf ut« L
i

'", Coadyuvar a la realización de auditorías de desempeño por medio (e revisiones

( rientadas a fortalecer el control Interno y la administración de riesgos

"> \ /erificar la existencia de manuales de Jrocedimientos debidamente actualiz ados', I

cue propicien que las acciones administrativas de las distintas áreas de In-stituto, se (

lieven a cabo de manera sistemática, estructurada y objetiva.

,. l ríorrnar al Contralor General respecto de los resultados de las revisiones

',... f'equerir a los órganos y servidores públicos del Instituto toda la intorrriación

r ecesaria para el cumplimiento de sus atribuciones. /
ti

Constatar la correcta integración de expedientes

información relativa a su área.

Adoptar las medidas necesarias para dar curn

~upenor jerárquico.
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Ado¡ .tar medidas de control necesarias en su departamento para la debida g~3r 3

y cus too.as de la documentación e información vinculadas con e! ejercrc:o ce sus

func« !ne;

~- Cesa rol ar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia

>- Asesora: a los servidores públicos y a las diversas instancias del Instituto [;n LHi

ámbit -) peventivo

:> Supervis rr la práctica de auditorías de desempeño Orientadas a fortalecer el control

interno y la administración de riesgos en el marco del Pi\ T

>- Verific ar el cumplimiento eje la normatividad relativa a la adquisición de bienes y

servic.os

~ Verific ar ,~I cumplimiento de las normas de control, así como elaborar los proyectos

de normas complementarias que se requieran en materia de control.

:> Las dornas- que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia, o le

confier a ( I Contralor General.

Objetivo:

Ejecutar .os procedimientos d,~ Auditoría que se requieran en las diferentes áreas de!

Instituto ~ v( r.ficar la correcta aplicación oe las leyes aplicables en los procedirnientos

adrninistr.itiv is que se re aliz an

Funciones:

> Fiscaliza el manejo, custodia y aplicación de los recursos, para asegurar el

desarrollo de las auditorías a las diferentes áreas del Instituto Electoral.; de

Partic.pacion Ciudadana de Tabasco, en el marco del Programa Anual de Trabajo

(PAT)

~ Proponer al Contralor General los contenidos del (PAT).

t»: Coord na las tareas tendientes al cumplimiento y desarrollo del PAT, así como
instrurner tar acciones derivados de los resultados de los procedimientos de

auditoría.
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Coordinar y supervisar la realización ele las revisiones internas que ;e practiquen E r J/
el Instituto. e

,.. Informar al Contralor Ceneral el avance de ! 1 ejecución de : 33 revrsione

presentarle los informes de resultados (preliminares) de las mismas

Dar seguimiento a la solventación oportuna de las observaciones, rE-cornendacioru sJ
que se deriven de las revisiones realizadas \--\

J \
<,

Proponer, en su caso, ante el Contralor General, el proyecto de los informes de é s

actividades de la Contraloría General, para su aprobación.

Participar en las diversas reuniones del Comité de Compras del Inst tuto.

:~ Informar al Contralor General respecto de los resultados de las revis iones.
/

Informar los resultados obtenidos de las investig~- ~ s-; ~aM¡j~§ÓNr§~~AJ.~ I

I '. . CE TABASCO .
instancias superiores, así como elaborar los informes! de aque ~s situacio~es ~nI
que se hayan determinado presuntas irregularidades I SEC ~TARIA\ !

, r=lErI5'" I
Dar seguimiento al cumplimiento de fas observa ionesy r'tr~~ e '1 ~s:

realizadas por el Órgano Superior de Fiscalización (jeT'Estaco e iil1Orm'ar al
Contralor General

Presentar al Contralor General los proyectos de Informes trirncstr. le:: y ariuale: le

sus actividades.

.> Coordinar y supervisar la realización de las auditorías internas que se practiquer ~'l

el Instituto, estableciendo la extensión y alcance que éstas requiere n.

Asegurar que se realice la correcta integración de expedientes \ inculados con la

documentación e información relativa a su área.
,

Asegurar que se adopten las medidas necesarias, para la debida cuarda y custrcia

de papeles de trabajo y de la documentación e información vinculadas cor el

ejercicio de sus funciones.

Preparar los informes de resultados y avance en ia ejecución de lo; procedirnier.t .s

y auditorías programadas en el PAT, para informar al Contralor Ger eral.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

.> Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables ell la materia, lJ !~

confiera el Contralor General.
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Objetivo."

Jerificar léJ ce rrecta entrega - recepción de los bienes patrimoniales del Instituto; que

os servidrtes públicos presenten en tiempo y forma su situación patrimonial yate:lder

,) correspc ,nd ente a procedimientos administrativos o mconíorrnioades prese itada. e:1

los los procec irnientos de adquisiciones y contratación de arrendamientos, servicios y

obra pública

Funciones

Desiqn.rr I participar con el personal en los actos de entrega-recepción de íos

servidores públicos del Instituto.

Coadyuva: con el titular de la Contraloría General en (;1 trámite, sustanciacioi y

resoluc.ón de los procedimientos adrnirustrativos

Coadyuvar con el titular de la Contraloria Gerlual en la atención, tr arnitación y

resolución de los recursos de revocación que presenten los servidores públicos del

Institutc

;> Llevar (1 rEqistro de la situación patrimonial de los servidores públicos del Instituto

hacer el se juimiento de su evolución

~ Actuaüz.sr E I registro de situación patrimonial de los servidores públicos del Instituto,
-,

coadyuvar ::n el seguimiento de su evolución, así como operar los sistemas que Sé\.l
requieran ~'ara taí propósito de contorrnidad con los procedimientos a que :;e i\\
refiere Ié, LEY de Responsabilidades de 10~3 Servidores Públicos. -,

Establecer mecanismos para difundir la obligación de presentar ante la pro]. ia

Contralo.ia, la declaración de situación patrimonial por parte de los íntegra:ltes osi

Consejo General, la Junta General, titulares de las Unidades Técnicas, Directores y

Jefes de departamento y Vocales Distritales y Municipales

Coadyuvar con el titular de la Contraloria General ena""á' "~. '.- ,su~la'Y)'Crékiór y

resolución (le las inconformidades que presenten los p ve~ ~••.. ~Á~tos

() fallos en os procedimientos de adquisiciones y con atacime r 1ftos, .

servicios y obra pública. L==:-========_-=-I
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>- Auxiliar al Contralor General en la formulacicn de requerirnier tos y demás é r.t. ~

necesarios para la atención de los asuntos en mate: ia de respon ;abilidades

»> !\segurar que se .ealice la correcta integracic n de expedie-nte: lcu¡~:Jdo:;

documentación e información relativa a su área

~ Asegurar que se adopten las medidas necesarias, para la debida quarra y

custodias de la documentación e información vinculadas con ~I ,;jercicio d-::; sus

funciones.

>- Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a 13

Información Pública del Estado de Tabasco,

>- Las demás que le otorgue la Ley E.lectoral o las leyes aplicables en la materia, o I~

confiera el Contralor General.
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f: cerne función princ¡pé~¡ liar el uso v rna e

"-~--------------~-~------------,-~

:3 los oarticos politicos

~=~"~=~'
l'

L:"ÓRGM10 TÉCNiCO Dé
FISCALlZACION

(
SUBDiRECCiÓN JURíDiC \

y NORMATIVA

r-:ARTAMENTOS DE

L'ISCALlZACIÓN

Funciones:

',.. Presentar al Consejo Estatal para su aprobación el proyecto de i ~e( .larn 'rito l,~ 12

rnateria, y los demás acuerdes para regülar el ,eg¡s'uo cOfliduie j(~ iOS Iílgres: y
egresos de los Partidos Políticos y aqrupaciories políticas, las cai ac:

docurnentac.ón comprobatoria sobre el manejo de sus recu s y
uis.tos que deberán satisfacer los Informe; de ¡r1wesos V

stabtece. is
'csn~~, qu

presenten, de conformidad a lo establecido el la L Eiet

[il'ltir las normas generales de contabilidad y reJlstro de ope a i( rH ;¡p!¡catit);l

los Partidos Poiíticos y agrupaciones políticas. las cuales 'el ,C),Tideré3i ;1

¡ \
1'-·

)
7' Vigilar que los recursos de los Partidos Políticos y aqrupacrcr.es pe íticas ten (' "

origen lícito y se apliquen estricta e irvariablernente a las activ.dao as .erialadas t; ~

la l ey Electoral,

.. . . ll;!h:'i!Frt~.>~~.Recibir los Informes semestrales y anuales, aSI com de gagf~~~.&rft~~pti{ar3 v

campaña, de los Partidos Políticos y sus candidatos, rlo:s~";fi,ás~IU'I¡S

de ingr2sos y qasios establecidos por la Ley Electoral,

Revisar los informes señalados en el párrafo anterior;
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F~equer! Ir torrr.ación corn k.rnentaria respecto ce los el, rsos apartado

informe: df' ingresos y egresos o documentación comprobatoria de cualquier otro

aspecto vir.culado a los mismos;

Ordenar la práctica de aucitorias directamente o a través de tercero

finanzas de los Partidos Polit.cos:

Ordenar vi..itas de veriflcacion a los Partidos Politicos con el fin de corroborar el

curnplirmeruo de sus obligaciones y la veracidad de sus informes;

o- Presentar "ti Consejo Estatal los informes de resultados y proyectos de resolución

sobre las auditorías y verificaciones practicadas a los Partidos Políticos, Los

informes especificarán las irregularidades en que hubiesen incurrido los Partidos

Políticos ell el manejo de sus recursos; el incumplimiento de su obligación .íe

informar so ore la aplicación de los mismos y, en su caso, propondrán las sanciones

que pror.ed an conforme a la normatividad aplicable;-

Proporc.on.ir a los Partidos, Políticos la orientación, asesoría y capacitación

necesarias .Jara el curnplirniento de las obligaciones consignadas;

Fiscaliz.« y vigilar los ingres(Js y gastos de las orqanizaciones de ciudadanos qJe

pretendan rbtener registro corno Partido Político, a partir del momento en q Je

notifiquen ce tal propósito al Instituto Estatal, en los términos establecidos en la L·~y
\

Electora . \\~-,
\

Revisar los informes de ingresos y gastos que le presenten las aqrupaciones

políticas estatales y las organizaciones de observadores electorales, I je

conformidad a lo que establezca el f~eglamento que al efecto apruebe el COnSE¡U

Estatal;
I¡

Ser respon sable de los prcccdirnientos ce liquidación ;1 ~L.)Qs~~,
pierdan su egistro, de conformidad con lo previsto en I Le

Presentar él Consejo Estatal para su aprobación el pr

desahoqo

present.n

Político: .

Instruir IJS oroceoirruentos administrativos a que haya lugar respecto de las que as

a que se' refiere el inciso anterior y proponer a la consideración del Consejo Estatal

la irnposicic.n de las sanciones que procedan Los quejosos podrán desistirse, en

cuyo caso El procedimiento será sobreseído;
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-----------------------------------------~ --
:> Requerir de las personas físicas o jurídicas colectivas púoticas o privadas (r1

relación con las operaciones que realicen con Partidos Poiiticos , id informac e n

necesaria para el cumplimiento de sus tareas, espetando en to' 10 momento

garantías de! requ Ouienes se niegue¡, él p e, orcronar la i Tr' que "

sea requerida, o no la proporcionen, sin causa justificada, dentro d ~ los plazos C1L 'e'

se señalen, se harán acreedores a las sanciones ostab'ecidas en la Le; Electoral

~ Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leves aplicables en a materia,

Objetivo:

Atender y tramitar los procedimientos de queja que en materia di ~ ñscalizació. se

susciten, además de la elaboración de los Proyectos de Resolucié n resultantes iel

Dictamen, así como atender los requerimientos que se hagan ell materia Je

transparencia

Funciones:

'>- Apoyar al Titular del Órgano Técnico en asesor ías e interpretac ón de la Le~

Electoral en relación a dicho órgano;

~ Recopilar las leyes, reglamentos, circulares y demás disposicione . legales que

tengan relación con las funciones del Órgano Técnico;

:> Conservar, recopilar, registrar y archivar las actas, resoluciones y ; icuerdos que

apruebe el Consejo Estatal, en todo aquello que sea de su cornpetencr.-:

:> Elaborar conjuntamente con los Oepartamentos eje Fiscalización, los proyectos

de reglamentos, acuerdos, manuales, instructivos y demás disp )siciones de

carácter legal en materia de fiscalización, aplicables a los partidos p .illt.cos. a las

agrupaciones políticas, a las organizaciones de Ciudadanos qu c; pretendan

obtener registro como partido político y a las organizaciones a las que

pertenezcan los observadores electorales para su presentación ant ~ el Consejo

Estatal;

)\
¡)

. I/ '~,/

:> Emitir las respectivas opiniones con relación a consultas efectu sdas por el

personal del Órgano Técnico o los partidos políticos. en materia de competencia

del Órgano Técnico;
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> T ram lar y desahoqar e procedimiento en rnatena de quejas sobre el

finan: iaruiento y gasto de los partidos políticos;

> :E1:'~:~:71,~~~~:r~a~~~~~.::Ca~'~'~~;~I~~~~:~O~:_~:t~~~~:r
".. Elaborar y presentar al Titular del é)r~lanO para su aprobación, los proyectos de

oficie relacionados con las diligencias de los procedimientos administrativos;

>- Elabora: y presentar los proyectos de emplazamiento cuando corresponda;

:> Elaburar y proponer al Titular del Órgano para su aprobación, los acuerdos de

acumulación y escisión de expedientes, los de cierre de instrucción, las razones

y corstancias relacionadas con los procedimientos, así como los de solicitud de

informes detallados y las certificaciones,

~> Inforrnar periódicamente al Titular del Órgano Técnico, respecto del avance de

las inves tigaciones;

'> Viqilar q ele se cumplan los criterios emitidos por el Consejo Estatal, el Tribunal

Electora de Tabasco y el Tribunal F:ledor(11 del Poder .ludicial de la Federación

para ta c alificación e individualización de las sanciones;

;~ Velar pcr la integridad fisica de la documentación e información que obra en los

archivos correspondientes a los expedientes administrativos sancionadores

electora es;

:»- Elaborar y presentar al Titular del Órqano Técnico para su aprobación, lOS

proye-cte s de de secbarniento de las quejas

.> Dirigir, c oordinar y supervisar la elaboración de los proyectos de resolución sobre

las audit orias y verificaciones practicadas a los Partidos Políticos;

'> Viqilar ~ue en los proyectos de resolución relativos a las auditorías ~ ~\

verificac.ones realizadas a los partidos políticos, agrupacion~s polít~cas estata,es,f

se seña len en su caso, las Irregularidades en que hubieren incurrido y la

propues:a de sanciones que corresponda;

.7 Dar ~,eg rirniento de las acciones legales promovidas por el Órgano Técnico, ante I
las auto -idades administrativas y jurisdiccionales, de los actos cometidos por ¡OS

les, 1!'r:tifw\C)l~cas
la norma elec'fclr~~

ciudada.ios, organizaciones de observadores elector

estatale-s, partidos políticos y coaliciones, que infrinja
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>- ¡:~e21¡zar las notiflcaciones que COl motivo de 1;::, actuación del )i ano T écn = )

tengan que ejecutarse a las partes de un procedimiento

De narnentos de F¡S~:éj

proyectos de manuales e instructivos en que se establezcar le; método

procedimientos a los que deban sujetarse las actividades del Lep srtarnento e e

Fiscalización;

>- Las demás que le encomiende el Titular del Órqano .

.7 L as demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables c.n IJ materia

-

Objetivo:

llevar a cabo la fiscalización integral a las finanzas de los r art.dos polif JI ':;,

é¡grupaclones politicas estatales, coalicione.s, precarid.datos candidat IS,

organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener registro como iaridos poiiti. c y

rerrnanentes y actividades específicas, de precampañas y campaña 3 electorales, é sí

eamo de todas sus operaciones relacionadas con ('1 financiamiento )úrlico y priv 1 Jo

que reciban, respecto del origen y monto de los recursos, como su des ino y aplicacion

Funciones:

>-- Proponer las medidas que contribuyan a eficientar la función fiscalizadora eJel
Órqano Técnico, así como las normas de control interno a la que del)! n
sujetarse los partidos políticos;

>- Formular y presentar para su aprobación al Titular del ()rga 10, el Proqra 1 él

Anual de Actividades del Oepartamento de Fiscalización;

)p. Elaborar los proyectos de manuales e instructivos en que se establezcan x s
métodos y procedimientos a los que deban sujetarse las actividades :J;I
Departamento de Fiscalización;

'~ Revisar los informes semestral, anuales, de precampaña y de campaña que .c s
partidos políticos y sus candidatos presenten sobre el origen y destino de su s
recursos, así como llevar a cabo la práctica de auditorías sobre E 1manejo de sus
recursos y su situación contable y financiera; \:
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Re /isa: lo s inrorrnes de ¡r;;¡resos y gastos que presenten las aqrupac.one,
politica.: e statales, las organizaciones de ciudadanos que pretendan obtene
req!strc ce íT10 partido politic o y las organizaciones a las que pertenezcan ID:

ra .s

•. Elabor, ¡r; presentar al Titular del Órgano ~ara s ,. a.plJ),~..~.. los' di~á.l)l. ;nes
derivacos de las revrsiones d los informes senalado en ~ :rARtI~e:;

. le] E ¡¡.T'-v ft iU i,~~
o- e nseva: los sistemas de registro proporcionado . aft~~¡hGOS I

cOaIICI(Jne;, agrupaciones políticas estatales, las organizaciones de ciudadanos
que pr ,::te idan obtener registro como partido político y las organizaciones a las
que pE rte rezcan los observadores electorales, así como los generados por el
propio D -partarnerito de Fiscalizacién que correspondan conforme a i '3

normauvic ad;

>- Desahoqr r los requerimientos y acatar las resoluciones sobre los asuntos
relativos a este Departamento, emitidos por los diferentes órganos
jurisdir cio tales en la materia;

~ Proporcio lar a los partidos políticos, a las agrupaciones políticas estatales, a las
orqani.iac ones de ciudadanos que pretendan obtener registro como partido
politice y a las organizaciones a las que pertenezcan los observadores
elector ale i, la orientación, asesoría y capacitación necesarias para 1'1
cumplimie nto de las obligaciones consignadas en la Ley y en los Reglamentcs
para ¡éj Fi: .caliz ación relativos a financiamiento; \ i

\~\
.,.. Elabor ir I presentar al Titular del Órgano para su aprobación, conjuntarnente : \

con la Su xiirección .Jurid.ca y Normativa, los Proyectos de Reglamento para Ia .
Fiscali.rac ón de los Partidos Políticos, las agrupaciones políticas estatales, las
organi .ac ones de ciudadanos que pretendan obtener registro como partido
politice y as orqanizaciones a las que pertenezcan los observadores elector aler:
así ceno los acuerdos para regular el registro contable- de los ingn::sos I

res' , 'lrfTl::jtos. las cZlfécterístic2S de la documentación comprobatoria, les
requ.si os qUE: deberán sa isfacer los informes de ingresos 'l egresos y, e:
generé:! e manejo de sus recursos;

l> Elabor ir . presentar al Titular del Órgano para su aprobación, conjuntamente
con la ;ut .dirección Jurídica y Normativa, las normas generales de contabiüdao !
registrc) o e operaciones aplicables a los partidos políticos, las aqrupacione:
políticas t .statales, las organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener
registre) corno partido poiítico y las orqanizaciones a las que pertenezcan lo)
observ.rdr res electorales;

:>- Vigilar que los recursos de los partidos político!1i, té~rrWt~~~tttliAi. sq
aplique-n ( e manera estricta e invariablemente a la acti ~U~1€J~ en L~.!'
Ley -~ :

1 __ _ __ • __ • __ --=::::-
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:> Requerir la información complementaria rescecto de los Jive se) , apartadrs de
los informes de ingresos y egresos o docurnentación cornprob .to- la de cual; IPr

otro aspecto vinculado a los mismos:

>- Llevar a cabo la práctica de auditorías. directamente o a travé s de terceros, 1 as
finanzas de los partidos políticos:

~ Llevar a cabo las visitas de verificación a los partidos polític os, con el fir de
corroborar el cumplimiento de sus obligaciones en materia de t.nanciarniento ) la
veracidad de sus informes;

.-,. Requerir, a través del Titular del Órgano, a las personas f sicas o rnorak -s,
públicas o privadas, en relación con las operaciones que real cen con parndis
políticos, la información necesaria para el cumplimiento de sus tarr-os,
respetando en todo momento las 9arantías del requerido;

~ Informar periódicamente al Titular del Órgano, respecto de io: avances en /lS

revisiones y auditorías;

'>- Llevar 2 cabo los procedirnientcs d2 riquid8C::6~ de le:; Pdlt¡(~JS tJo¡¡t;co~, I .• l t-:

pierdan su registro o acreditación, de conformidad con lo que e' .tatlece la Le I y
Reglamento; 0

\~
'~ Las demás que le encomiende el Titular del Órqano J
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e
¡ ¡nCiOneS: \

\
Repre sentar 2] r.nte 21 ínstuuto Estatal. auxiliar al Consejo statal y

Consejero Presidente en los asuntos de sus respe;t~Jas cornpetericr. is

Funqir como Secretaric, del Co o Esta.al, asisti e' las sesiones e in JOZ pero ~ r /

voto, preparar y dar a conocer el o 11 del día, pa sar lista de asisteuc!.., declarar le

existencia del quórum, dar fe de lo actuado e n las sp¡OSEC=Alla-ctc1

correspondiente y someterla a la consideración de, propio ons¡<jo.", " lA
! rr:;,J~ Uli - A
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;.'" Firrn.ir junto con el COnSEjerO Presidente del ConSEJO ESf3fa:Rod03-te:&::a.clieI~-º-

resol JCI( mes que se emitan.

re~ C1 UI del día je las sesio.ies de 12 Junta t~statal Ejecutiva, ) firrn.sr ios

acue. do; y resoluciones que se emitan

Expedir íOS documentos que acrediten la personalidad de los Consejeros y de los

represer tantes de los Partidos Políticos

>- Dar crerta de los proyectos de dictamen de las Comisiones.

»- Dar tods la información sobre el cumplimiento de los acuerdos y resolución del

Consejo Estatal y proveer lo necesario para su publicación.

Recibir y substanciar los recursos de revisión que se interpongan en contra de los

actos o esolución de los órganos distritales y municipales del Instituto Estatal y

preparar el proyecto correspondiente \ ~

Recib r y dar trámite correspondiente él los recursos que se Interpongan en cCintL\

de los ac.os Cl resolución de los órganos centrales del Instituto Estatal, informándole \"

a! Corse,o Estatal sobre los mismos en !a sesión inmediata.

>- Infom ar a/ Consejo Estatal de las resoluciones que le competan dictadas por el

Tribur.al

>- t-'\POYé1flé realización de los. estudios o procedimiento pertinentes, a fin de conocer

las te..deicias electorales el día de la jornada electoral cuando así lo ordene el

Canse ¡ereI Presidente. Los resultados de dichos estudios solo podrán ser difunddos

previo aCI lerdo del Consejo Estatal.

Uar CI ena al Consejo Estatal de los informes que sobre las elecciones reciba de

los COIIS210S Electorales Distritales y Municipales

e- Establece í un mecanismo para la difusión inmediata el~Dn~~Ql1El(4éJf(i~los

resu.tado.. preliminares de la elección local. Al sistem que §J~l(Jt~;~jrán

accesc er forma permanente los miembros del Consejo Es a . -~~
-~~o- __

Rccib/l pa ra efectos de información y estadística copia de todos los expedientes de

las ele .cic nes

Oar él conocer la estadística electoral por Sección, Municipio, Distritos,

Circun.cri.ición Plurinominal y Estado, una. vez calificadas las elecciones y
concluidoel proceso electoral,
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'->- Elaborar anualmente, fundamentado en las ie fes aplicables e ar.teproyect ::1e

presupuesto del Instituto Estatal, para ponerlo a la cor.sideraci 'Jn de! Canse ji ro

presupuesta les.

)- Otorgar poderes a nombre del Instituto Estatal para actos (e dominio y je

administración, para ser representado ante cualquier autoridad administrativa o

judicial o ante particulares. Para realizar actos de dominio sor .re mrnue n es

destinados al Instituto o para otorgar poderes para dichos efec os el Secretario

Ejecutivo requerirá de autorización previa del Consejo Estatal.

'r Planear y preparar para la aprobación del Consejo Estatal, ei proyecto 'ie ~

calendario para elecciones extraordinarias de acuerdo a 1;ls convocatorias

respectivas.

;:- Proveer a los órganos del Instituto de elementos primordiales, par 3 el curnplirnie-r to

de sus funciones.
\

Celebrar convenios y documentos técnicos con el Instituto Fede-ra: Electoral. en W
rpl:=Jcinn r:on los productos técnicos aue habrá de aportar el Renistro Federai íe J\
Electores para el desarrollo del Proceso Local.

>- Coordinarse con las autoridades del Instituto F ecJeral Electoral 1 fin de cone eer

sobre los tiempos de radio y televisión asignados a la entidad, ;1 en su caso, trar iar

lo conducente para que estén acordes a las n ?cesídades que t ?nC la el Ccnr jo

Estatal y los propios Partidos Políticos. I

Coordinar las actividades de las Direcciones d.e la.lfu~&~~i~." .... ~..4R~..I..~t 3s.1
Electorales Oistritales v Municipales del lnstitut» Est~al y lE'~J1~~tf~~rrJ lo

~ <;:
adecuado de los mismos

ReCibir y revisar los informes de los Vocales EJecutivos de las Jmt 3S Elector.ues

Oistritales y Municipales.

Expedir las certificaciones que le sean solicitadas conforme a dere .hc

Substanciar los recursos que deban ser resueltos por la JUf ita Estatal el' re

procesos electorales

>- Llevar el archivo del consejo.

>- Integrar los expedientes con las actas del cómputo de la elecciór \ de Gobernad ir.
de las circunscripciones plurinominales de la elección de Diputa jos, y Regidores
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por el m crpio de Representación Proporcional y presentarlos oportunamente al

Consejo E;tatal

S scr¡b ~ ~n unión del Con ere Presidente el convenio que el Jns

celebre COi el Instituto Federal Electoral, para que este asuma ia organización

procese eh .ctoral local.

.> Coadyu Jaf con el Contralor Ceneral en los procedimientos que este acuerde para la

viqilanc.a <le los recursos y bienes del Instituto Estatal y, en su caso, en os

procednnie itos para la determinación de responsabilidades e Imposición de O
sanciones ,¡ los servidores publicas del Instituto Estatal; y

:> Designar ei enlace ante la Unidad de Acceso a la Información Pública.

Las demás que le sean conferidas por la Ley Electoral, el Consejo Estatal, su

Presider ite (otros ordenamientos aplicables

(:adyuvaror la Secretaría i:::jecutlva del Instituto, en la sustanciación de

r r .cedirnienros sancionadores ordinarios y especiales, así como cualquier actividad de

i 1 'ole juridi: '1 uhererite al des.arrollo institucional.

Funciones:

La C, .or Jinación, coadyuvara en todo momento con la Secretaría, en la

s j'Jstaíi""idC" ,í¡ ~e los proceJin .ientos sancionadores ordinal ios y especiaies ..::n

e 3:Jecífico ef, la.. labores de:

)o- a) Llevar :;1 registro de las denuncias o quejas presentadas.

>- b) Asi'Jné r los números de expediente de conformidad con el artículo 22, del

Reglar'ler to del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco en

materia de Denuncias y Ouejas.

>- c) En El desahoqo de las diligencias que se practiquen durante la investigación ~

\\ '
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:»- d) En la prestación de servicios de asesoría, que se realicen ¿ le; órganos

instancias del !nstituto, sobre la norrnativict-d y criterios Clf lic.ibles a 1\:

pí oced ¡[TIlentos sancionadores. a que hace vete: cr':a el r--,+ .
0i ~::.::.,;

Reglamento;

> e) En la atención de las consultas sobre la aplicación de la Ley, qi e!': formulen ;:

la Secretaría, los diversos Órganos del Instituto, con el objete d« conforrn j

criterios de interpretación legal y, en su caso, precedentes a obse var en mater é

de los procedirnientos administrativos sancionadores, a que har e referencia .~

Reglamento en materia de Denuncias y Quejas de este instituto

t=
'E= - ¡....8 ~\'"'i:, f '\.,1, s-«

>- Además las que resulten necesarias para el curn limiefaa [iC(qj; f!~~i()n,~',
. ~

asiqnadas a esta Unidad Técnica, por el mencionado . 'TItlr-=-=--~~ '-.'

:-~ Llevar el control de los expedientes que se formen en relación a as denuncias /

quejas que se pre senten en términos del Reglamento de la mate ria del tnstin.t-.

Electoral .

•. Supervisar que las actuaciones o documentes se glosen al ,;xpediente qLJ':

corresponda, debidamente follados y rubricados por el Coordinador er: el centro j,;

cada página y se pondrá el sello de la Comisión, en el fondo (J?I luademo ji:

manera que queden selladas las dos caras. Cuando se desglose al~iún documente .

se pondrá la razón respectiva de los folios de que ~;e trate.

\

Coadyuvar en consultas sobre la aplicación de la ley Electoral, que le f orrnulen él I I ~

Secretaría, los diversos Órganos del Instituto, con el objeto de cor formar criterio J
de interpretación legal y en su caso, precedentes a observar en materia de l.)

, .
procedimientos administrativos sancionadores, a que hace rderencia El

Reglamento en materia de denuncias JI quejas.

.> Asesorar y Orientar al Comité de compras para que "sus actos :;e sujeten a 1.1

normatividad correspondiente.

Apoyar en la revisión de los proyectos de acuerdos del Consejo Estatal
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,. Coor un. ir la aplicación de las políticas para el y manejo de intorrna

juridi:o f .Iectoral con Juntas Electorales Oistritales y rv1unicipales

',_ ,-... i

Lcrni :0: iC:S

,,- lrnplene ltar los mecanismos de coordinación con las dependencias, entidac es o

msta: cia : pL:blicas con las que por necesidades de! servicio y sus proqr..mas

espee ItiC)S, obliguen a relacionarse con el instituto Eiffcto~~trtic~a¡:;iÓ:1

Ciudada: la de Tabasco, por instruccior:es de) Secretario ~jecut~~ E A NIA
E.J~ U" ~\~A

-. ,A~¡~
fiaba, ar os convenios que Instruya el Secretario EJecuti. __',,--

-- __ c=----I

Coad, uv.ir erl la formu/acion de programas de capacitación profesional en materia

de der ccl 10 constitucional y electoral

Acoro.u eon el Secretario Eecutivo los asuntos eje su competencia

y las eJerr ás que le sean encomendadas

Objetivo:
I EJEClrrI~~
---=-~~:-=::::::::::.'"::-:~

( lector a!e:

aooyar a las otras áreas ele! Instituto en 1;' relacionado a (lspe~to;;

J rrídicos. vigilando el estricto él o él los prmcu..o de constuucionatid.id y

I ,.sesor a r

1 ~ga¡

Auxiliar al Secretario Ejecut va en la prestación de servicios de asesoría sobre la

norrnat: vid id en general y lé' electoral en particular, a los órganos e instancias del

lnstitut:

;;- Apoyar a él Secretaria Ejecutiva y a lél Coordinación Jurídica en sus diferentes

actividades en el ámbito Jurídico.

> Coadyu lar con las diferentes áreas del Instituto en la revisión y elaboración de

proyectos legales como reglamentos, acuerdos, programas, Iínearnien.os

relacionadc s con las actividades propias del Instituto.
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).. Auxiliar a las direcciones y órganos operativos. técnicos y adn .inistrativos elE

Instituto, en la formulación de proyectos, relativos a competencia .uridica para E'

mejor desempeño eJesus atribuciones

> Coadyuvar en los asuntos legales del Instituto.

Apoyar a la Coordinación Jurídica en la revisión de los contratos de

y prestación de servicios cuando se requieran.

;.. Orientar al área encargada de la elaboración de los contratos de arendamiento lif'

los Inmuebles que se ocupan para lnstalar las Juntas Electorales Distritales '!

Municipales.

;; Orientar al área encargada de la elaboración de los Convenios de terminacior 1

voluntaria de arrendamiento de los inmuebles rentados como Jur tas Electorale..

Distritales y Municipales.

Supervisar los textos de certificación de preclusión de té in~C¡<¡t'e~&l¡l\l1
yen su momento de las Juntas Electorales Distritales y uniciP~~C!! '~A

==--- "<;
~-=:-Iy las demás que ie sean encomendadas.

I
I

Objetivo: ------~- .-=r--

Recibir y tramitar todas las solicitudes ciudadanas relacionadas con 'a obtención ,1,~

información acerca de las actividades y características del organismo ele etoral.

Funciones:

~ Revisar constantemente la página intornex-tabasco, a fin de verific.ir el ingresó d:

alguna solicitud de información

.'). Atender las solicitudes de información requerida vía personal.

>- Regístrar las solicitudes de acceso a la información pública y sus Iesultados en f I

Libro de Gobierno.

'> Determinar la procedencia o improcedencia de las solicitudes de infe rmación.
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de Tr.ins carencia

Emitir ac lerdo de competencia.

Cante sta las solicitudes de información y enviarlas via intornex-tabasco, en ei caso

de las re! .ibidas por el portal de internet

Notifíc ar -n el domicilio las solicitudes hechas vía personal '\~

Actuauza - la información otorgada a la página de internet de éste 6rgano Electcral.)\

Rendir iutorrnes al Instituto Tabasqueño de Transparencia y

lnforrr.aci ón Pública, cuando el interesado interpone los recursos

Ley, por i iconforrnidad con la respuesta otorgada.

Acceso a la

previstos en la

> Elabo: ar :;/ informe de actividades de la Unidad de Acceso a la Información Pública.

>- Enviar tri nestratrnente al Instituto Tabasqueño de Transparencia y Acceso a la

lnforrnici 'm Pública, el informe de actividades realizadas por esta Unidad r-:
'\ -_ .nunv.JV

Cumplir con las resoluciones emitidas po~tc~¿~'Tabasqueño]

Transnar.mcia "'EJEIJ~~A i
Elabo-ar os acuerdos de disponibilidad o mexiste _= ".. i

•••• h __ • .~~ ._.~.:..

de

O>- Pr est..r élSesuraría u orientación a clulenes requieren información, así corno f r: e'

pi oce: 11m ente para hacer efectivo el ejercicio de sus derechos de petición

J\~,ist 1; d :, '; Ir: S t al él C io n e s d 21 In s t ilu t o T él bél Sq U e Fl o d E: -r r 2 r IS Pél re n C Ia y

Infom ;3CI H1 F)LJbllca a tratar asuntos relacionados con las solicitudes ele

de tra .sp srer.cia

Super IS; r periódicamente la página de internet a efecto de que esta se encue ntre

actual, /al '2 en todos sus archivos

>- Las dt .rn: s que le sean conferidas por la Ley, el Consejo Estatal, su Presider te y

otros ( rde narnientos aplicables.

p- Y las oerr ás que le sean encomendadas.
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Objetivo:

Apoyar en sus actividades y en la revisión sus documentos a los é -gz nos Centr 1 e: S

Distritales y i\1unlclpales, para el buen desempeño de sus tune: )nf s aderrá de

colaborar con la Dirección de Organización y Capacitación Electoral er la InteWiC cm
de los órganos temporales

~ Participar en la Revisión de los documentos qL,e se expidan y s: S rliciten pa é la

selección del persona! profesional que participe para los cago; de VOC2 es

Ejecutivos, Secretarios y de Organización y Capacitación Electoral

>- Capacitar en coordinación con la Dirección de Organizaciór y Capacita -::ón

Electoral al personal que resulte seleccionad e para formar parte .íe l;lS JL: 1 ;15

Electorales Oistrítales y Municipales

¡,.. Apoyar a la Secretaría Ejecutiva en la eiaoor acron de ordenes de dia paré JS

sesiones de las Juntas y Consejos E!ectorales Distritales y Municlrale'~,

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la elaborar (le los proyectos le ICUHdos i Je '\ \

sean sometidos a aprobación en ios Consejos Electorales Distritale s y Murucipal.:

Elaborar y revisar contratos y convenios en los ClU2 el Instituto paf'ici'Je, cuand ;e

le indique

Apoyar a la Secretaria

que se requieran para

Ejecutiva en la elaboración de Iinearnientcs " documer t .:, , r -\
el óotirno funcionamiento de los Orqanos e .ntrales y l is \

Juntas Electorales Distritales y Municpales.

~; Auxiliar y orientar a los Vocales Ejecutivos y Secretarios que int: -9í, in las .lur t 's

Electorales Distritaies y Municipales en los procedimientos para la ; Si .licitudes .l e

reciben de los representantes de los partidos políticos en Sl ámbito (e

competencia.

Supervisar y recibir las preclusiones de términos en

Consejos Electorales Distritales y Municipales, así e

Ley Electoral del Estado de Tabasco

R~"lj
•.._----
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7" Desar oll.ir las funciones que le encorruenoe el Titular de la Coordinación Jur dica

en el arn] ito de su competencia

y ías : en as eue le sean ercornendadas

Objetivo:

-cealiz ar ;jcté s administrativas, circunstanciadas y de hechos, conforme a los

.irocedirniento s de elaboración, corrección, revisión y modificación a las mismas que

¡'mita el Cons ejo Estatal y la Junta Estatal Ejecutiva conforme a las directrices de la

<ecretaria Ejecutiva, además de elaborar y revisar contratos, comodatos y convenios

Funciones

Elabor.ir los comodatos y convenios que suscriba el Secretario Ejecutivo.

Elabor.ir I,)s contratos de arrendamiento y prestación de servicios que le requiera

cualquiera de los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva

, Elaborar los contratos de arrendamiento de los Inmuebles que se ocupan para

Instala: la.. Juntas Electorales Oistritales y Municipales

Elaborar os Convenios de terminación voluntaria de arrendamiento de los

inmuebles rentados como Juntas Electorales Oistritales y Municipales.

Elaborar I 3S actas de la Junta Estatal Ejecutiva.

A.Qovar a la Secretaría Ejecutiva en el desarrollo de las sesiones del Cons-ejo

Estatal

Proyectar extos de certificación de preclu~ión de términos del Consejo Estatal y ~\~J
su rnornen.o de las Juntas Electorales Oistritales y Municipales. r

/ Realizar la 3 actas administrativas y de hechos que para el caso se requieran.

" Apoyar a 13 Secretaria Ejecutiva en la revisión de los proyectos de acuerdos del

Consejo E~,tatal Electoral.

" Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva en realizar los manuales para el Registro de

Candidatos en el seno del Consejo Estatal.
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se solicitan e! observadores electorales

Estatal

> arr ues del

conforme al poder notarial que paa ei caso se le expida al titula' d', departarr er.tr .

;> Revisar!a asistencia a sesiones 'y reuniones le trabajo de

Electorales Distritaíes y i\lunicipales

>- Apoyar a la Secretaria en el control de actas, acuerdos, doci.rnentos. sopor-es y
resoluciones de !os Consejos Electorales Oistrtales y Municipak s

>- Orientar a los órganos Distritales y Municipales en el llenado je los formaje s ce

reporte de sesiones.

>. Coordinar la entrega al Secretario Ejecutivo de los informes de actividades cil' les

órganos Oistritaies y Municipales.

>. Y las demás que ie sean encomendadas (\

Obietivo:.,

Dar atención y seguirniento ,,1 los rneoios de irnpuqnación interpues os por los di\ E rSC'5

actores políticos

Funciones:

>- Tramitar los medios de irnpuqnación interpr.estos por los F'~é 1S Politic í' er¡

contra de íos actos o resoluciones de los órganos centrales del Ir stituto.

>- Llevar los libros de registro de rOS diversos rnecics de impupnac« n

>- Elaborar los acuerdos de recepción de los med os de irnpuqnació l.

>. Elaborar las Cédulas de Preclusión de Término

.> Elaborar las cédulas de Publicacrón de los med os de irnpuqnaciói.

>- Elaborar las cédulas de Retiro de los medios de impugnación
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Elaborar el nforrne Circunstanciado del medio de impuqnacion de que se trate.

Fotocop.ar V sellar los documentos que se requieran para la integración oel

expedierte íorrr.ado con motilo de los medíos de impugnación interpuestos por I(~ (,-
partidos 001 tices r \
Certifica e! expediente formado con motivo del medio de impugnación interpuestos

por los parti jos políticos

lnteqrar cl Expediente formado con motivo del medio de irnpuqnación-interpuestos

por los pa rti tos políticos

Elaborar el Jficlo de Remisió,l del expediente respecto del medio de impugnación

ele que Sr; tr ate I~

Tramitar lo' medios de impugnación de los parti os i)§1rtrt:~~IA iaslJ

instruccione. de fa Secretaría Ejecutiva para hacerlos egar~Ji(WiJ;ill~'tdral d~

í abasco o -n su caso a id ;;ala Regional Xaíapa 11 Ire ITSCíl ~~üal

Electora! de [joder Judicial dr la Federación o Sala Superior de! Tribunal Electoril

del ~)ode JL dicial de la Feder.ición

f\tender ¡ JS t:Cju:?rimlentos .e.iliz ados por el Tribunal Electoral de Tabasco, o en ~u

caso por~al':¡ Regional Xalapéi 1II Circunscripción Plurinominal del Tribunal Electoral

del F'odc J idicia: de la Feduación o la Sala Superior del Tribunal Electoral del

Poder Ju Lc:;! de la Federación

Elaborar mi .provectos derivada de los diversos medios de impugnación señalado s

en 1;:1 L :jd él sc.rnetenos a SL aprobación a la Seuetaría Ejecutiva.

;> Certificar do-cumentos en apoyo a la Secretaría Ejecutiva.

»: Apoyar e : 12s actividades inherentes a la Secretaría Ejecutiva.

y las demás que le sean encomendadas.

Objetivo:
D 3 trámite a la ::orrespondencia emitida por el Presidente y el Secretario del Instituto,

re cepcionar y tr, mitar la correspondencia recibida a través de la Oficialía de Partes v
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esguardar la correspondencia y la docurnentación Jurídica de las ses Jrlt -s del Cor.s -.o
:=statal, la Junta Estatai, Consejos y Juntas Electorales Distritales / rvÍL nir.rp ale s

Funciones:

>- Recepcionar a través de la Oficialía de Partes la correspondencia 3xt,:rna que! e ra

al Instituto y turnar a las áreas correspondientes

~ Registrar en la base de Datos la correspondencia externa e inte rna y clasifir arla

para su resguardo

-'> Supervisar e implementar procedimientos para la integración de los archivos de 13S

Juntas y Consejos Electorales Distrrtales y Municipales, dura rte el prore so h
electoral correspondiente \\

\
.> Informar periódicamente de la correspondencia enviada y recibida t .n ,,1 Instituto

~> Integrar y fotocopiar la documentación requerida para las Sesio lec del Con: E jo

Integrar y resguardar la documentación jurídica que resulte de ca ia sesión

Consejo.

.> Proporcionar para consulta a las áreas internas y a solicitantes exterrc s.

documentación resguardada, previa autorización

Revisar, depurar, clasificar y resguardar la documentación genera ia .n las Jur tí :~;

y Consejos Electorales Distritales y Municipales en año electoral

Est.a~lecer est~ategias pa~a ." clasificación y "?" Sjó~~;.ji:~o~u¡n~ntacii in
recibida por el area de Oficialia de-Partes del Instituto p ra ~Pt~~IA:lS i

y Consejos Electorales Distritalcs y Municipales en ano lectJ=)E\..UT.~. J
Asesorar a las Juntas Electorales Distritales y Municipales en la integración de ;: IS

archivos;

Recepcionar y resguardar los expedientes de cómputo de la'; eleccione-s

correspondiente por instrucciones de la Secretaría Ejecutiva.

Proponer a la Secretaría Ejecutiva el reglamento que requ!e ta estructu: a

organizacional de los responsables de administra manejar, resguardar, conservar y
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coordir ar ¡OS archivos en términos de la Ley de Archivos Públicos dei estado oe

Tabas: o.

ajes larnen!a

archive

Notificar los documentos externos que emitan las diversas áreas que forman el

lnstitut: ¡ Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco

Notificar t{ ido tipo de documento que se genere para los órganos Distritales y r
Municipale s durante el proceso electoral que corresponda. ~

y las dornas que le sean encomendadas.

Objetivo"-

laborar 1,: d »curnentación correspondiente a las sesiones de Consejo Estatal, las

(cmls!C)ne' F'errnanentes de Consejeros, los nornbrarnientos de los Conseje-ros

f<epre::ent;:fltE s de los Partidos Políticos antes los Consejos Estatal, Distrital y
t.tunicipal \ al .oyar en la actualización de la información publicada en ia página de!

I'lStltuto, ce me resultado de las sesiones del Consejo Estatal

t-uncicnes

Elabor: I 1.rs actas de las sesiones ordinarias, extraordinarias y permanentes que

celebre el ~onsejo Estatal

Elabor..r ji S actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de cada una de las

corrus«. íle: permanentes, (de radio y televisión, de denuncias y quejas, de

orqaruz.icion electoral, del servicio profesional electoral, PREPET) y las que en su

caso de ter nine formar el consejo estatal para el desempeño de sus atribuciones.

Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva en lo relacionado con la celebración de las l
sesiones P rblicas del Consejo Estatal, el orden del día, los oficios de convocatoria a ~

los inteqrantes del consejo, guiones, listas de asistencia, certificaciones.

Elaborar y dar formato a los acuerdos que se ponen a consideración del Consejo

Estatal, po instrucciones de la Secretaría Ejecutiva. \ (
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Elaborar los oficios notifica a ¡OS integrante; eJel Consejo ES1JL~ , que en <1 \, '- '1-'\'
, \

ndole :JS docurnen.os se hacase no asistan el
.. - .--.:

~:;~)i -=. j

;>- Certificar los documentos aprobados por el Cense JO Estatal y se e aL .ra el ofic .~.

mediante el cual la Secretaría Ejecutiva, en térm nos del artículo 131, de la IJ /

Electoral del Estado de Tabasco, remite aichos documentos para su punticación él

el P,::riódico Oficial del Estado, dentro de los~ue se encuent: ar: acuerdo,

., ~~Iicar Q:§¡1r'élC~eriÓdi(f'
~ . J

SEC -rARIA ¡

Llevar el control y actualización de las acreditacio s q~JI ,mvAlitIC~~
realizan ante el Consejo Estatal, para mantener B=1~-k8~

nombramientos respectivos, para la acreditación de la personalidad de quien haya

sido acreditado, dándose seguimiento para la torna de protesta e 1 Id sesión ejE

resoluciones, avisos y cualquier documento que se p' .~"

oficial del estado,

consejo a la que se presente por vez primera

>- Imprimir los nombramientos de los representa lites de los pauio..s políticos

acreditados ante los Consejos Electorales Distritales V MUfllci¡ alrs, para i 3

acreditación de su personalidad

>- Realizar a solicitud del Secretario Ejecutivo, la cons.ulta de acuerdos y ¡, -sotocione 3

~m¡tldos por el Institutc Federal Electoral, la Sala Superior del Tribun ]1 f lectoral drl

.:Joder Judicial de la Federación y sus divers as Salas Regionales Tribunal Electoral

de Tanasco, así corno la Suprerna Corte de Justicia de la Nación

". ilevar el reqistro en meoios maoneticos de los acuerdos dictámenes , íi solucione,

actas aprobados por el Consejo Estatal, en el cu: ! se detalla la fec ia ríe ernisió.

Si co: no ros órdenes eL:, 1 dla '/eJE;

'>- Elaborar el oficio mediante el cual la Secretaría Eje-cutiva remite a fe D:recclón de
()rganización y Capacitación Electoral en medios rr.acnéticos el orde n ciel día, as

. orno los documentos aprobados por el Consejo Estatal, con la [rr raridad ,jc

riantener actualizada la página pública de Internet del Instituto E lecrora: y dd

Participación Ciudadana de Tabasco \ \

';>- Colaborar en proceso electoral, en la captura de los registros de íos candidatos de

los partidos políticos por los principios de mayoría relativa y reprr.sentación

proporcional en el sistema, que para tal efecto se diseña en el Instituto Ele-ctora!
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Coadyu .ar con la SeCíetaíÍa Ejecutiva en la elaboración de los oficios de

requerimiento dirigidos a los partidos políticos en la etapa de registro de candidatos

a subsanar .siones que en su

resulten de análisis de la documentación que presenten

Elabora. lo; oficios mediante los cuales el Secretario ~ecutrJ;~t~as .as

áreas dt·' ir stituto, remitan su informe trimestral, para slLjnte~litu'S¡:;~ lA
~ ¡;4;<FA

Coadyu lar con la Secretaría Ejecutiva en la elaboración del inf~{_

Instituto qr. e la Junta Estatal Ejecutiva, a través del Secretario Ejecutivo debe

pre sent:.r a los mteqrantes dE;1 Consejo Estatal

Captura: le s versiones estenográficas de las audiencias de pruebas y alegatos

derivadas de los procedimientos sancionadores ordinarios y especiales

sancionadores.

Coadyuvar con el Departamento de Recursal para realizar el escaneo y formato de

antecedentes y pruebas que aportan las partes, así como el respaldo de

información en medios magnéticos, que sirven para realizar los diversos informes

circunstanc,a?os que se tiene que rendir al Tribunal Electoral de Tabasco dentro G~I-{
término establecido por la Ley de medios de impugnación en materia electoral. ) <\

\

Apoyar él la unidad de Acceso a la Información Pública del Instituto, realizándose el

escaneo de las solicitudes que en su caso son presentadas.

y las demás que le sean encomendadas.
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D'",CCOÓN DC ORGAN'ZAC'ÓN ]
CAPACITACION ELECTORAL

SUBmR'CCOÓN D' ORGAN'ZA"Ó'~
CAPACITACiÓN ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACiÓN
CAPACITACiÓN ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACIÓN E
INVESTIGACiÓN ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE PROMOCiÓN CIVICA

Funciottes :

el

Inscribr En el libro respectivo el reqistro de partidos, así como los convenios de

fusión, fre 'ites y coaliciones
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público al que tienen derecho conforme lo previsto en la Ley Eiectc ra: del Estad

>- Llevar a cabo los trámites necesarios para los Partidos Políticos y las aqrupacior.e-

políticas, puedan disponer de las franquicias postales y teleqr: ific.rs que 1,

correspondan

>- l\poyar las gestiones, de los Partidos Políticos y de las agrupaciones políticas par.:

hacer efectivas las prerrogativas que tienen conferidas en materia fisc ,1

> Realizar lo necesario, ante el Instituto Federal Electoral, para qUE. les Partidos

Políticos ejerzan sus prerrogativas de acceso a los tiempos en radio y televisión ~

establecidos en la Constitución.

'>- Actuar como Secretario Técnico en el Comité de Radio y Televisión dependiente

del Instituto Estatal.

> .levar el libro de registro de los integrantes de los órqanos directivos de les Partidos

Dolíticos, y sus representantes acreditados ante les órganos del Instit .to en los \
t

iiveles estatal, distritaies y municipales, aSI corno el de los dirlg2nt·~s de la~ /

agrupaciones políticas.

~ Llevar los libros de registro de los candidatos a cargcs de elección pop JIC)

'> /\ctuar como Secretario Técnico de las Comisic nes que el COI1SCo Estat;:=¡:

constituya conforme él lo previsto en el artículo 135 dt~ la Ley Electoral

/\poyar la integración, instalación y desempeño de 12S Juntas Electora es Distritales

\' Municipales, así como de sus Consejos

,\poyar en la revisión de la documentación y re(iU~ltos ~L'1;'t.t¡})ia"b'
observadores electorales para su aprobación ante el C~ =-~

~~
f:=nviar las acreditaciones de los Consejeros Representantes de Particos Políticos é'

los Consejos Electorales Oistritales y Municipales

;;upervlsar en el periodo del registro de candidatos a los Consejos vluiicipales J

Distritales

r:::laborar el concentrado de las asistencias de los Consejeros Represe nantes de los

Partidos Políticos, ante los Consejos Electorales Oistritales y Municipales.
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>. Elaborar la asistencia de los Consejeros Electorales Distritales y Municipales a las

sesiones de sus respectivos consejos .

.> Comunicar a los Consejos y Juntas Electorales Distritales y Municipales, todas y
cada una de las decisiones que determine el Consejo Estatal, la Junta Estatal

Ejecutiva, el Consejero Presidente o la Secretaria Ejecutiva, con relación a sus

funciones.

:>- Monitorear las Sesiones de los Consejos y Juntas Electorales Distritaies y
Municipales .

.-:.. Apoyar al Secretario Ejecutivo con el control de asistencias de los Consejeros

Electorales; del Poder Legislativo y Representantes de los Partidos Políticos ante el

Consejo Estatal.

,. Apoyar al Secretario Ejecutivo con el control de sustituciones de Consejeros d~~
Poder Legislativo y Representantes de los Partidos Políticos ante el Consejq ~\
Estatal.

'> Elaborar los formatos de toda la documentación electoral, para proponerlos por

conducto del Secretario Ejecutivo, a la aprobación del Consejo Estatal.

':~ Proveer lo necesario para la impresión y distribución de la documentación electoral

autorizada.

>- Recabar de los Consejeros Electorales Distritales y Mun'¡

de las sesiones y demás documentación relacionada con

pia '~'Tloo~~ctasr'N
ral., i
ARIA I
.1~ejoJ>- Recabar los documentos necesarios e integrar expedien

Estatal efectúe los cómputos, que conforme a la Ley Ele

>- Llevar la estadística de las elecciones locales

> Elaborar y actualizar el proyecto de manual de organización y el catálogo de

puestos del Instituto Estatal y someterlo, para su aprobación, a la Junta Estatal

Ejecutiva.

:> Formular el anteproyecto del Estatuto que regirá a los integrantes del Instituto del

Servicio Profesional Electoral, y someterlo a la Junta Estatal Ejecutiva.

>- Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del Servicio Profesional

Electoral en coadyuvancia con el Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal.
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>- Llevar a cabo los programas de reclutamiento, selección, formación y desarrollo del

personal profesional.

Elaborar y proponer los programas de capacitación electoral que desarrollarán last,
Juntas Electorales Dístritales y Municipales \'

Elaborar y proponer los programas de educación cívica que deban aplicarse en el

estado.

Coordinar y vigilar que se cumpla con la ministración del financiamiento a qU~~

tienen derecho los Partidos Políticos y agrupaciones políticas, así como llevar los),\

trámites para que también dispongan de las franquicias postales y telegráficas.

).. Preparar el material didáctico y los instructivos electorales.

O> Orientar a los ciudadanos para ejercer sus derechos y cumplir con sus obligaciones

poi ítico-electora les. ,
Llevar a cabo las acciones necesarias para exhortar a los ciudadanos que no

hubiesen cumplido con las obligaciones establecidas en la ley electoral.

Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su tomplmM;¡¡{j¡'4trr~ -

Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la ma

Objetivo:

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de los Departamentos de la Dirección.

Funciones:

> Informar al director de los resultados de las actividades que realizan los

departamentos y sus respectivas áreas.

"> Concentrar los presupuestos elaborados por los diferentes Departamentos para

presentarlo al Director de Organización y Capacitación Electoral.

~ Supervisar las actividades de capacitación y organización electoral en particular

durante el proceso electoral.
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", Realizar actividades de enlace, orientación, supervisión y asesoría en materia de

capacitación y organización electoral, trabajos técnicos y operativos con los

integrantes de las Juntas Electorales Distritales y Municipales durante el proceso

electoral.

Coordinar acciones con las diversas áreas del Instituto en razón a los trabajos que

la propia Dirección de Organización y Capacitación Electoral genera.

Coadyuvar con la DireCCión de Organización y Capacitación Electoral en I~ \

elaboración del Informe trimestral del instituto que la Junta Estatal Ejecutiva ':

través del Secretario Ejecutivo debe presentar a los Integrantes del Consejo Estatal

:>- y las demás que le sean encomendadas

Objetivo:

Desarrollar y aplicar los programas de capacitación electoral tendientes a fomentar la

participación de la ciudadania en los procesos electorales.

Funciones:

;.. Elaborar rutas electorales en el ámbito estatal.

>- Coordinar la entrega de anuencias para la ubicación de casillas.

>- Coordinar la entrega de notificaciones a ciudadanos insaculados para los cursos de
capacitación.

'> Diseñar programas de capacitación para personal de las Juntas Efectorales

capacitadores y asistentes electorales, relacionados con el proceso y jornada electoral.

.> Elaborar el presupuesto del Departamento.

:'>- Diseñar los programas de capacitación electoral para funcionarios de casilla.

'> Diseñar las estrategias de capacitación en el ámbito estatal.

» Asesorar a los distritos electorales para la integración de casillas y sustitución d\_1

funcionarios de las mismas. .\
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Coordinar con el Departamento de Servicio Profesional los procedimientos de) .....

reclutamiento, selección y contratación del personal para las tareas de capacitación

electoral

Coordinar, y llevar control de la entrega de nombramientos a los funcionarios de casilla.

Diseñar los programas de promoción al voto y educación cívica en años electorales y

no electorales.

>. Y las demás que le sean encomendadas. I
~

, ~" ". • _. ~I•••••• __ • ~. • • _; T". • ~. • ,'~"'" ••••• • , •

Depal1:ámento '..:, de· e::, ,',' D~j:ilín.íit.ción·,',:.e '"",.:~.~i~st~!i~r}on
, - . .

'~.': .:...:.¡:4!-;·,;·~~;~~~;;':::~Li~i1~;:.g~~~~\~~:;~~..;;::~~:~~~~~:~~~i~.~~:{@~~~~;j~~~~.~~:.,.;;l:~:=~~':~l:i~~~~~~:.:..r'~;~:~:';.~~:'....~~...-r , _'-;,;-'.:= ;. ~.~.: :'i~Electoral )(-~~'"""¡"'~:f:.-:~~~:. ~~.f'.;$;-t~W~;C-:'I!"~~~"'I"~~'~~??J:;~~:;~~~~·~-::~.'r,;;..;~·..'..l•••···_r >t; .~ ~ ••••• ~'~' ••••: ,.l~....':"·~:'7-~ .•.-, ,..~....... -"' ~'I~~: •

~~:;:~:5~~~~~~i¡~~~~,~;~~~t~!f1$~~¡~~~~~~~1~~~~~;{}~~;iJ:~S;:~~:~~~~~~~~~fl~{~~:~~7;~~::~~).;~~~~:~:~;:~~t;;-i~.

Objetivo:

Diseñar y adecuar la documentación y el material electoral requeridos para el desarrollo

de las diversas etapas del proceso electoral así como los diversos materiales

promocionales para la difusión de la cultura civica del Instituto.

Funciones:

Diseñar y coordinar la manufactura de la documentación electoral y del material
. electoral.

Organizar, revisar y supervisar los documentos electorales durante la impresión y

de la manufactura del material electoral, del diseño del material didáctico usado

para la capacitación electoral.

Colaborar y apoyar en el diseño de los diversos documentos que en materia de

educación cívica se requieran, \Coordinar la presentación del material electoral para su aprobación ante el Consejo

Estatal,

Elaborar el presupuesto del Departamento,

Diseñar y coordinar con las áreas de la Subdirección y Dirección de Organización ~\

Capacitación Electoral la elaboración del material de difusión sobre los programas y....
de cultura política democrática y educación cívica,
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> Diseñar y coordinar con los departamentos de la Subdirección y Dirección de

Organización y Capacitación Electoral la elaboración de documentales para

conferencias, ponencias y exposiciones del Instituto

);~ y las demás que ie sean encomendadas.

Objetivo:

Estructurar acciones tendientes al reclutamiento y selección de personal, así como la

capacitación para la formación profesional de los miembros del Servicio Profesional

Electoral.

Funciones:

>- Elaborar los proyectos para el reclutamiento, selección y evaluación de aspirantes a los
cargos que requieren los órganos centrales.

>.. Apoyar a las Juntas Electorales Distritales y Municipales en la incorporación,
adscripción y asigr.ación de personal en los diferentes puestos de las mismas.

>- Establecer estrateqias de capacitación para el personal de nuevo ingreso.

>- Conformar y aplicar cursos de capacitación él los integrantes de las Juntas Electorales
Distritales y Municipales.

:> Establecer coordinación con el Departamento de Recursos .Humanos en los
procedimientos de altas y bajas del personal asignado en los órganos electorales
temporales.

> Elaborar el presupuesto del Departamento.

Diseñar y coordinar proyectos de cursos de formación, capacitación y actualízaci~l
profesional. \ -\

>- Establecer un acervo bibliográfico, que facilite el acceso informativo a la temática para
la capacitación del personal.

>- Coordinar la recepción de donaciones de material bibliográfico.

.> Elaborar información estadística, histórica, cultural, así como de artículos y documentos
en materia electoral.

>- Apoyar en las actividades de capacitación que se requieran en año electoral. /
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Objetivo:
Mantener actualizada y en óptimo funcionamiento, la red o':; voz y datos Interna de!

Instituto, así como la página web.

Funciones:
.~ Dirigir los proyectos de análisis, diseño e implementación de sistemas de

información, así como también supervisar y evaluar las actividades relacionadas

con sistemas de información.

Jo- Contar con información sobre nuevas tendencias en el uso y aplicación de nuevas

tecnologías.

>- Evaluar y coordinar con los diferentes departamentos y áreas del Instituto las

actividades en materia de informática y sistemas de información .

. :'> Apoyar en la evaluación, diagnóstico y selección de oroqrarnas y equipos de

cómputo.

>- Elaborar el presupuesto del Departamento.

>- Brindar soporte técnico a los equipos de cómputo del Instituto

Proporcionar apoyo y asesorías en las áreas de su competencia al personal dD\.\!
Instituto.

./

:> Asignar los equipos de cómputo y software a las Juntas Electorales. .

>.

>- Administrar el Sistema de Información Estatal Electoral (SIEE)

'> Administrar la red de área local del Instituto.

.> Administrar la red WAN del Instituto.

» Administrar la página de Internet del Instituto.

-;~ Administrar el correo electrónico externo.

:> Administrarla Intranet del Instituto .

~> Administrar el correo electrónico interno.

»- Administrar el uso del servicio de Internet a las áreas del Instituto.

66
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Objetívo:

Integrar acciones tendientes a la promoción de la cuitura democrática.

Funciones:

Desarrollar programas de educación cívica para aplicarse en centros educativos del

estado.

Recopilar y procesar bibliografía referente a la cultura democrática y la vida cívica

Procurar el establecimiento de acuerdos con instituciones educativas para la

promoción del voto.

>- Elaborar el presupuesto del Departamento.

Capacitar al personal interno y externo para difundir la cultura cívica y democrática.

Realizar estadísticas de los resultados que se obtengan de la aplicación de los
programas cíVICOS.

participantes y entregarles ~",. Elaborar rer:onocimientos para los centros educativos

los resultados obtenidos del programa aplicado.

Informar a 13 Dirección de los avances y resultados obtenidos de los
cívicos.

programas

~
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-"" .. -
-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO PLANEACIÓN
PROGRAMACIÓN y PRESUPUESTACIÓN

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

,+

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

-LD'PAR"M'.TO D'ACMAC'.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

Funciones' I

> Aplicar las pclíticas, normas y procedimientos para la administración de los recursos

financieros y materiales del Instituto Estatal, previo acuerdo de la Junta Estatal
Ejecutiva

O' Organizar d rigir y controlar la administración de los recursos materiales y

financieros, a si como la prestación de los servicios generales en el Instituto Estatal. j

>- Establecer y operar los sistemas administrativos para

presupuesto,

>- Formular el anteproyecto anual de presupuesto del Instit
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>- Atender las necesidades administrativas de los orqanos de! tnstuu.o E statal.

Presentar a la Junta Estatal Ejecutiva previo acuerdo cor ei Director de

Organización y Capacitación Electoral. le D ¡fT!

capacitación y promoción que permitan ai personal de la rama administrativa,

aspirar a su incorporación al servicio profesional electoral

>- Presentar al Consejo Estatal, por conducto del Secretario Ejecutivo, un informe

anual respecto del ejercicio presupuestal del Instituto Estatal

>- Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia: y

:'> Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables eri la materia.

Objetivo:

Planear, ejecutar y controlar los recursos financieros y' humanos del in..tituto.

Funciones:

>- Coordinar los trabajos con los departamentos que dependen de ia subdirección

>- Verificar que se cumplan las normas para la adquisición de materiales y equipos

requeridos por las diferentes áreas del Instituto basado en la norrnatividad vigente.

> Integrar la propuesta anual del programa de

administración, para elaborar el anteproyecto de

Instituto.

actividades de la dirección de,

programación y pre,supuesto del

.> Planear la organización y control de los recursos financieros y humanos eJel

Instituto.

~ Administrar eficientemente los recursos materiales del Instituto a través de las

políticas de racionalidad, dando instrucciones a los departamentos a su cargo

> Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

•V
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i)lanear, s. pe 'visar y vigilar el desarrollo de las operaciones financieras de/Instituto.

unciones

Co y.iva en la integración del proyecto de presupuesto en coordinación con la

subdirección y dirección de administración.

Supervisa el cumplimiento del proqrarna operativo anual, conforme a la

normatividad y procedimientos estab:lecidos para la correcta y transparente

aplicación del presupuesto.

> Recibir y tramitar la documentación necesaria para que se realicen adecuaciones

presupuestales de acuerdo a los resultados del ejercicio presupuesta! y preparar la

informé;ciól referente a dichas adecuaciones.

" Coordinar V analizar la emisión de los estados financieros de forma mensual, en

base ce lo 3 registros de Ingresos y egresos y demás movimiento financieros y
presupues.ales

Conservar y custodiar los documentos soporte de las cuentas públicas.

R tarnites en ger¡erai ante la Secretaría de Planeación y Finanzas,

Se::.~retéJ¡a de Contraioria Coordinación de Planeación, Secretaría de\ (

Adrninir.tra .ión del Gobierno del Estado de Tabasco, así como ante el Órgano \\

Superior d ; Fiscalización.

> Realiza~ conciliaciones presupuestales de forma bimestral en el programa

SI ¿:JAGhP \iE8 con la secretaria de administración y finanzas.

¡ se' .uir uento al proqrarna SI<.PNET WEB, relacionado con el presupuesto

asiqnao a Instituto
:~- X'",JI I~~IIIU:U tltl,'U"i\~

.:u.~4:' . "DE PARTIf[A~ºHIUOAOAN
Supervisar y registrar los movimientos de las cuentas banc .. '. .nene 5tlf~W~ el

Instituto an:e las Instituciones bancarias.

Proporc on.sr mensualmente a la Contraloría Interna del In

soporte de ¡a Dirección de Administración, para su revisión.
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.> Supervisar la elaboración de los cheques nominativos que se elaboren para el pag )

de proveedores

"", Elaborar los informes '/ reportes inherentes al árnt de sus atr.ouc: Hi::;

~ Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contra/mía General

que sean de su competencia.

>- Desarrollar las demás funciones que le encomiende el Director de Aorninistraciór

en el ámbito de su competencia.

>- Las demás que le otorgue fa Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia

Objetivo:

Pr-Cp8r:2: y aplicar las pO!~t!C2S, normas, procedimientos ~/formatos ~}ar? '2 ()p4?f;:1cir\n \)

control del presupuesto del Instituto

Funciones:

>- Integrar el anteproyecto de presupuesto del Instituto.

>- .Analizar y verificar las solicitudes de gastos de bienes o servicios con base en el

clasificador por objeto del gasto y al Programa Operativo Anual, a fin de informar

sobre el avance del ejercicio presupuestal, de acuerdo al presupuesto asignado!

autorizado a las unidades administrativas ejecutoras del gasto

r
\
\

';> Recibir y tramitar la documentación necesaria para realizar adecuaciones

presupuestales de acuerdo a los resultados del ejercicio presupueste! y preparar la

información referente a dichas adecuaciones.

:>- Colaborar en la elaboración del calendario ide ministraciones con base en el

presupuesto aprobado por las instancias correspondientes.

>- Registrar y controlar los contratos de servicios y sus pagos.

>- Elaborar los informes y reportes inherentes al ámbito de sus atribuciones
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Dar segu,¡Tll :;nto a las observaciones y recomendaciones de la Contraloría Genera!

que sear, de su competencia; y

3S s runcior.es que le encomiende el Dírector de Administra

en el ámbito de su competencia

~ Las demás cue le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia /

Objetivo:

t .cadyuvar t n ('i cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas vigentes

E r1 materia de F ecursos Humanos de los Órganos Centrales y Órganos Temporales del

instituto

Funciones:

Planear / supervisar los planes y programas implementados en el Departamento de

Recurso; H irnanos del Instituto

informar a! personal de las políticas, reglamentos y demás ordenamientos

normativos lue establezca la Dirección de Administración y/o en su caso, autoridad

cornpetc.r.te en el Instituto.

Proponer ejecutar en el diseño de estrategias, políticas, sistemas y
prc,=;e.-jir¡;íer tos normativos y operativos del departamento de Recursos Humanos.

Co adyu dí .n la obtención de resultados de los planes y programas que en materia

eJe F'~e(,JíS JS Humanos tenga bajo su responsabilidad la Dirección eje

Adrninistrac ón del Instituto

;;ctualizéJ( e iritegrar la documentación de los expedientes que se resguardan en los k
archivos es corno la plantilla y nóminas del personal activo del Instituto '\

Proporcionar apoyo a las diversas áreas del Instituto en relación con los

movimiento: e incidencias de personal que sean solicitados. ~

Informar a ¡él Dirección de Administración de las inconsistencias relacionadas con e

control y registro del personal del Instituto, que afectan la emisión de la nómina.
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Atender los requerimientos ylo sentencias eje las autor: laces aud ! J::,

administrativas o jurisdiccionales que tengan relación con la acivicíao del OCG'H'
, \

IDepartamento

Gestionar el trámite de pago de prestaciones y serv¡CíO~j¿e~~ "~ ~ ios/

funcionarios y servidores públicos, así como de total de los ~b . 'del,t'~'lInstituto

Elaborar el proyecto de presupuesto del Departamento de Recurs.os Humanos oue

contemple las acciones a realizar para el siguiente ejercicio fisca, consideranoo el

programa de actividades ordinarias y extraordinarias que le corresponden al propio

departamento, vigilando siempre ra magnitud de la geoQíafí 3; los tiempos

electorales,

Proponer y en su caso implementar las mejoras a los proce.íirnientos que se

realizan en el Departamento de Recursos Humanos, con el fin de optimizar la

administración de los recursos humanos del Organismo.

Asistir a las reuniones de planeación, programación,

que impacten de manera directa con la función del

Humanos para la toma de acuerclos que busquen

efectúen por el Instituto,

coordinacion / capacitación

Departamento de Recursos

e! mejoramiento Y que sr

I

Elaborar los informes y reportes inherentes ai ámbito de sus atribuciones:

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de lrl Ce ntr slor ia General

que sean de su competencia; y ~.J

Desarrollar las demás funciones que le encomiende el Director C' e r drninistraciói]

en el ámbito de su competencia,

>- Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables er. la materia



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 75

Objetivo:

Coordinar las acciones necesarias con la finalidad de dar cumplimiento a las políticas,

normas y pro:::edimientos en materia de recursos materiales.

Funciones:

>- Analizar y proponer procedimientos para la contratación de los servicios.

Revisar que los procesos cumplan conla normatividad vigente.

> Mantener comunicación directa y permanente con las direcciones, subdirecciones y

departamentos del Instituto, en particular con la Subdirección de Administración,

con la finalidad de acordar e informar sobre las actividades del departamento y las

modalidades de adquisición de los diferentes bienes y servicios.

Establecer los criterios y políticas necesarias para el buen funcionamiento del

Departamento

>. Participar como Secretario del Comité de Compras del Instituto

Controlar y evaluar las actividades referentes a adquisiciones, arrendamientos,

contratación de servicios, enajenaciones y suministro de bienes muebles y
consumibes

C..o.o..rdl.na..r I.a....in..tegració. n y c.US.t.od.'.ad.e. la d.ocumentación soporte de los casos que\\
se presenten ante el Comité de Compras, y en general, toda la información que se
gpnprr· ne los ;,rocedir')ier:tcs ,je.? adquis n. J

Elaborar I ss requisiciones de los bienes, materiales e insumas, para llevar a cabo

los concursos bajo la modalidad que corresponda según la normatividad aplicable.

V
\

Coadyuva" en la formulación e Integración del programa anual de adquisiciones,

arreridarnientos y contratación de servicios i

>- Supervisar la actualización del catálogo de

servicios del Instituto. .•.

';.. Elaborar los informes y reportes inherentes al ámbito de sus atribuciones.



76 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

'7 Dar seguimiento a las observaciones y recornendaciones de la Contr slor¡a Genera:

que sean de su competencia; y

>- Des arrollar las demás funciones que le encornreno e -,' u:re

en el ámbito de su competencia.

> Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia

Objetivo:
Proponer y aplicar las normas, proced:mientos y formatos para :;1 resguardo

conservación y suministro de los bienes materiales y de uso común del lns.tituto

Funciones:

>- Proponer y aplicar las normas, procedimientos y formatos en materia de suministro

de consumibles.

>- Coordinar la administración del Almacén del Instituto

J>- Proponer y aplicar las políticas, normas, procedimientos y formatos en materia de

asignación, uso, resguardo, almacenamiento y control de los bienes muebles del

Instituto.

":> Integrar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y ~onsumjbles

Autorizar el ingreso de los bienes adquiridos por el Instituto, en los términos

establecidos en el contrato o pedido respectivo.
~

>- Atender los requerimientos de consumibles y mobiliario y equipo de oficina de las ~

unidades administrativas del Instituto.

Proponer y validar los criterios técnicos

consumibles y muebles, con base en

administrativas.

para la adquisición dc;

las necesidades de as

los bienes

unidades \_
\

) J

>- Recibir, registrar y asignar los bienes muebles, asi como genera- y mantener

actualizados los resguardos respectivos.

Promover la baja de bienes muebles del Instituto que hayan dejado de ser útiles y
proponer los mecanismos para, en su caso, enajenarlos.
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Elabora. IDS intormes y reportes inherentes al ámbito de sus atribuciones. r.

~~~S:[!Ui;;e:L~~c:¡:::~~~zacionesy recomendaCion~~~I~~e!T
" -'~. ,,/~ l

'<, ••.••_ li
Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia."?

>-

Objetivo:
.._---_._-

Proponer y aplicar las potiticas: normas, procedimientos y formatos para la atención de

los servrcros generales del Instituto.

Funciones:

>- Programar los servicios generales y gestionar su prestación para la atención de las

nece s.o.sdes del Instituto

s- Elabora: y ejecutar el programa de conservación y mantenimiento de bienes

inmuebles .

• .»: Establecer los requerimientos técnicos para la contratación de los servicios

qerierales

> Verificar la calidad, cantidad y oportunidad con que se prestan los servicios

qenerales que haya contratado el Instituto y validar los pagos que por tales

conceptos corresponda erogar

Proporci onar con recursos propios los servicios de mantenimiento, reparación y
conservación conforme a las capacidades humanas, físicas y técnicas con que

cuente 9/ Instituto, para la atención de las necesidades de las unidades

adrnirrist.ativas

En ccorc inación con la Secretaría Ejecutiva y la Dirección de Organización, realizat'las acciones necesarias para arrendar los inmuebles que ocuparán las oficina I (

Distritales, y Municipales del Instituto. \

Revisar, costear y validar las solicitudes de adecuaciones de inmuebles, que

requieran las unidades administrativas del Instituto.

--;.. Establecer y operar la Unidad Interna de Protección Civil del Instituto. I
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Diseñar y coordinar la ejecución del prcqrarna de lJrot~~~l1~t!()..l9tIlas /

personas y bienes que se encuentren en las Instalaciones del Tn5ttt~¿t-::~_~4 /
-------s .
".:Isternas. ;j.~Emitir e informar las normas, políticas v procedí i'?rlic:s le ui2

prestación de los servicios generales y verificar su cumplimiento

:>- Proponer los procedimientos generales y establecer las medidas que propicien Ed

mejoramiento del control interno y la mejora continua de la gestiór, en materia de

servicios generales.

~> Suministrar los servicios que requiera el funcionamiento de las áreas, departamento

del Instituto.

:> Atender y tramitar las solicitudes de pago de servicios contratados y supervisar la

realización de los mismos.

:> Elaborar los informes y reportes inherentes al ámbito de sus atribuciones.

:> Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Cor tra!oría General

que sean de su competencia.

7 Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.
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(:JARA ELECCIÓN DE GOBEF~NADOR y DIPUTADOS)
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Objetivo:

del proceso electoral distrital, para las elecciones c.:

o Gobernador del Estado y;

o Diputados Locales

Los Consejos Electorales Distritales, iniciarán sus sesiones dentro de la .ercera ser 3nél

del mes de enero de la elección ordinaria Desde su instalación y t asía la conclu ión

del proceso los Consejos Electorales Distritales sesionarán por lo T\(,::10S una '2!

mes Se integran por

o Consejero Presidente.

o Secretario del Consejo

o Consejeros Representantes de los Partidos Políticos (uno por cads partido)

CONSEJERO PRESIDENTE

I
4 CONSEJEROS ["CR"'R'OO" REP

ELECTORALES CONSEJO p

..~ -'""<'~=

[ VOC," 0' OR~AN"AC'ÜR 1
y CAPACITACiÓN

ELECTORAL

Funciones:

;>-- Vigilar la observancia de la Ley Electoral, de los acuerdos y re.so uciones . 12

autoridades electorales,

Determinar el número y la ubicación de las casillas conftmeS[~. < J¡t.~'13AR.r.~~y
Electoral Estatal. EJEtUt-r,VA

L___ ,.~
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Insacular el les casos que sean necesarios, a los funclcmariós --Cfecas1l13s
conforme al procedimiento previsto por esta Ley, y vigilar que las mesas directivas

:T¡staleíl en el cJlade la lomada, erl los términos del mismo

-, Registrar las fórmulas de candidatos a Diputados de Mayoría Relativa

Realizar los cómputos distritales, así corno emitir la declaración de la validez y

expedir la constancia de la elección de Diputados de mayoría.

> Efectuar lOS cómputos distritaies de la elección de Diputados de Representación

Proporcional

Realizar el cómputo de la elección de Gobernador del Estado en el Distrito.

Tramitar y sustanciar los recursos de su competencia que prevenga esta Ley y la

ley de la materia.

Revisar y dar cumplimiento a los trabajos relativosa los productos electorales que

habrá de aportar el Registro Federal de Electores, en el ámbito del Distrito que le ~

corresponda de conformidad al convenio y los documentos técnicos celebrados ~
con el lnstitu.o Federal Electoral.

Nombrar las Comisiones que sean necesarias para vigilar y organizar el adecuado

ejercicio eje sus atribuciones, con el número de miembros que para cada caso~e

acuerde; y \-(

I as dornas q le le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia t\

Objetivo:

~, líltegranac:a proceso electoral para ejecutar los actos concernientes a la eleccion

u:

o Cobernauor jel Estado y,

o Diputados Locales
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['OC" s.iecunvo

I
I 1

VOCAL DE::JRGANIZACIÓN y
VOCAL SECRETARIO CAPACITACiÓN

ELf:CTORAL

Funciones:

:> Evaluar el cumplimiento de los proqrarnas que ejecuten sus Vocalías .

.~ Informará al Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal sobre el desarrollo de sus

actividades.

Proponer al Consejo Electoral Distrital el número y la ubicación de las casillas qLJ~~

se instalarán en cada una de las secciones de su Distrito. 1 \

Capacitar a los ciudadanos que habrán de integrar las mesas directivas de casilla,

en los términos del libro Ouinto de la Ley Electoral

Designar el personal necesario para el desarrollo y funcionamiento del ()rr¡ano

Electoral.
i

I

Recibir, substanciar y resolver los recursos de su competenc~. ElEt~A.t(I~

Presentar al Consejo Electoral iJistrital para su aprobac~:::ta"=-P~3~
----..:::::::.::-:-~--

quienes fungirán como capacítadores-asistentes electorales, E I día de la jornada

electoral; y

Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia
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(pARA ELECCiÓN DE PRESIDENTE MUNICIPAL Y REGIDORES)
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r ,u 1 ( ;:] '. /

proceso electoral rT!Ljnlcipal para las elecciones de

o Regidores

ÓrgarlOs de dirección ,j nivel municipal y se Integrarár: de la sigU!;~;rlll=:n;i

o Consejero Presidente

o Secretario del Consejo.

o Consejeros Representantes de los Partidos Políticos (uno por .ada partido)

Los Consejos Electorales Municipales, iniciarán sus sesiones dentro de la tercera

semana del mes de marzo del año de la elección ordinaria. Desde su instalaciánl

hasta la conclusión del proceso los Consejos Electorales Municipales sesionarán por I()

menos una vez al mes

[:,.RO 'R"'O'N"

I I

( seCRHAR'OO" CONmo CONSEJEROS
4 CONSEJEROS

REPRESENT AN TES DE LOS
ELECTORALES PARTIDOS POlÍTICOS

VOCAL DE ORGANIZACiÓN
Y CAPACITACiÓN

ELECTORAL

Funciones:

.>

Vigilar la observancia de esta Ley, acuerdos y resoluciones (e las ,"utorr aie..

Electorales (L
Registrar las fórmulas de candidatos a presic#ntes~. '~-~1ii'§{~(il~idof("d,"
Mayoría Relativa iL::.~~:::~!
Realizar los cómputos municipales y la declaración de validez de ~bór d'3

Presidentes MuniCipales y Regidores de mayoría
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Repr(cser .tación Proporcional

(3 jos productos e!ectcrales

que hab: á de aportar el Registro Federal de Electores para el proceso 'ocal,

conforme al convenio y los documentos técnicos que celebre el Instituto Estatal con

ct lnstituto Federal, y

Las dornas que le otorgue la Ley Electora! o las leyes aplicables en la materia.

Objetivo:

Illtegr,in ·:ada proceso electoral para Ejecutar los actos concernientes a la elección

de

o RE-~ IlcJr)reS

I I
VOCAL SECRETARIO

VOCAL DE ORGANlZACI6N y
CAPACITACI6N

ELECTORAL

Funciones:
\j

Cump Ir cm los programas que determine la .h.nta Estata! Ejecutiva

>- Desiqnar al personal necesario, para el desarrollo y funcionamiento de les órqanos

electorales, y'. '\
~(

Las demás qu-e le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la rnateria. f (
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EN LA CIUDAD DE ViLLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO,A LOS TRES DíAS DEL MES DE ABRIL DEL ¡\ÑO

DOS MIL CATORCE, EL SUSCRITO ARMANDO XAV!ER MALDONADO ACOSTA, SECRETARIO EJ,CUTIVO DEL INSTIT'JTO

EL [CTORAL y DE PARTICiPAC1Ór4 CIUDADANf:,. DE TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPU!:STO POR EL ARTIC'J'LO

139, FRACCiÓN Y,XIV D:: LA LEY El_ECiORAL DEL FSTADO DE TABASCO. -------------- --------.---- ... - ----.

-------------------------------- e E R T I F I C A -------------- -------

QUE LAS PRESENTES COPIAS ForOSTÁTICAS, CONSTANTES DE (56) CINCUENTA Y SEIS FOJAS ÚTiLES, CONCUERDAN

EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL MANUAL DE ORGANIZACiÓN DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE

PARTICIPACiÓN CIUDADANA DE TABASCO; MISMAS QUE TUVE A LA VISTA, SELLO, RUBRiCO Y FiRMO, DOCUMENTO

QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA DIR CI N DE ~DM TRACIÓN DEL INSTITU 'O ELECTORAL Y DE
, \ \

:A:T~~P_A~I~:~IUO::_ANAOET~:A~:_~ -~':::~rYF; m F=~.:::::=~-=:====~-===-=
/J

,/

\

\
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No- 1968

.C== -. ~=- -- _ =d Instituto Electoral y de Participación
-' .' e iud adan 3 de Tab a \NSTlnJT~ ELECTORAL! .

Y DE P~RT1CIPACIÓN CIUDADANA
CE TABASCO

,

CATALOGO
DE PUESTOS
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Presentación

La profesionalización oe su personal, es una prioridad de lnstitut.: f :sowrai

Participación Ciudadana de Tabasco La gran dinámica social qur impulsa él

celebración de las elecciones, obliga a la Institución a responder con objetividad y

legalidad el reclamo de erecciones que den certeza y legalidad a nuestras autoridades

En ese sentido, el presente Catálogo de Puestos, ha sido desarrollado para mostrar y

servir de referencia para identificar el perfil de los diversos servidores electorales qU':3

integran esta noble Institución

Para lo anterior, se ha rescatado la experiencia de 20 años de trabajo (~n los cuales s' ~

han realizado 8 procesos electorales con una participación ciudadana cada vez mayor

más exigente.
I

\ '\~\
!

Las elecciones a celebrarse en el año 2C 15, representan el próximo r.rto del lílstltU:c

Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, razón por la cual, l is preparativos

de la misma ya están encaminados y ei contar con una estructura de ~ersona! idóneo

para esta actividad, se vuelve una imperiosa necesidad
'1

II

l~/
Ip!~ :1~.:n;: I

EJE__ ==-=__--=---J
El Catálogo de Puestos, más que las actividades, define el perfil de la »ersona que IG

ocupará, así corno su grado de jerarquía tanto ascendente corno descendente. Para ¡'J

anterior, cada puesto se ha estructurado con tres componentes:

Consideraciones para interpretar el Catálogo d

La identificación del Puesto; que define la jerarquía en la que se encuentra el puesto,

señalando si se considera como integrante del Servicio Profesional Electora! o en el

rango de personal técnico-administrativo.
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El perfil del ~uesto, eje central del catáloqo y que señala explícitamente las

características que debe reunir la persona que ocupara el puesto en cuestión.

Además, las actividades del puesto, que de manera genérica señalan el ámbito laboral

del mismo. Este rubro no se ha hecho mas especifico, para no limitar la funciór. del

puesto. Cada puesto, bajo el principio del trabajo en equipo, señala actividades

multidisciptinarias que requieren el apoyo constante de otras áreas. Además, se debe

tener en cuenta que las actividades del Instituto son directamente con la ciudadanía, •

que las hace mas versátiles.

Es importante aclarar que los puestos señalados, hacen referencia únicamente a la

descripción del mismo, no a la cantidad de plazas para un mismo puesto. Esto es; se

describe un puesto, pero puede haber tantas plazas del mismo, conforme se considere

necesario por el área donde se adscribe dicho puesto.

Finalmente, corno toda institución que brinda un servicio directo a la sociedad, el

Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, considera necesario hacer

continuamente una revisión yen su caso actualización del presente documento, en aras

de prestar un mejor servicio.

PRESIDENCIA
Presidente
Coordinado: de Asesores
Jefe del Departamento de Comunicación Social
Secretario f'articular
Auxiliar Nivel Departamento

CONTRALORíA GENERAL
Contralor General
Subdirector de Asuntos Jurídicos
Jefe de Departamento de Responsabilídades y Situación Patrimonial
Jefe de Departamento de Control y Evaluación
Jefe de Departamento de Auditoría
Jefe de Área "A" de Auditoría
Jefe de Área "AHControl y Evaluación .
Jefe de Área "B" de Responsabilidades y Situación Patrimonial
Jefe de Área "B" de Auditoría
Auditor del Oepartamento de Auditoría



90 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

Auditor de Control y Evaluación
Auxiliar Nivel Departamento de Control y Evaluación
Auxiliar Nivel Departamento de Responsabilidades y Situación Patrimonial
Auxiliar Nivel Departamento de Auditoría

ÓRGANO TÉCNICO DE FISCALIZACIÓN
Titular del Órgano Técnico de Fiscalización
Subdirección Jurídica y Normativa
Jefe de Departamento de Fiscalización
Jefe de Área "A" (Fiscalización)
Auditor

SECRETARIA EJECUTIV'
Secretario Ejecutivo
Coordinador Jurídico
Subdirector Jurídico
Jefe de la Unidad de Acceso a la Información
Jefe del Departamento de apoyo a Órganos Centrales, Distritales y
Municipales
Jefe del Departamento de Actas y Acuerdos
Jefe del Departamento de Recursal

Jefe del Departamento de Correspondencia y Archivo
Jefe del Departamento de Captura
Jefe de Área "A" (Jurídico)
Jefe de Proyecto
Auxiliar Nivel Departamento

IL E.~

DiRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN Y CAPACITACIÓN ELECTORAL
Director de Organización y Capacitación Electoral
Subdirector de Organización y Capacitación Electoral
Jefe del Departamento de Servicio Profesional Electoral
Jefe del Departamento de Documentación e Investigación Electoral
Jefe del Departamento de Organización y Capacitación Electoral
Jefe del Departamento de Promoción Cívica
Jefe del Departamento de Informática
Jefe de Área "A" (seguimiento técnico-administrativo)
Jefe de Área "A" (seguimiento Cívico Electoral)
Jefe de Área "A" (Diseño)
Jefe de Área "A" (Investigación)
Jefe de Área "A" (Registro)
Jefe de Área "A" (Organización)
Jefe de Área "AH (Capacitación)
Jefe de Área "AH(Soporte Técnico)
Jefe de Área "AH(Redes)
Jefe de Área "AH (Promoción Cívica)
Jefe de Proyecto (Registro)
Jefe de Proyecto (Regional)
Jefe de Proyecto (Redes)
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Auxiliar Ni\el Oepartamento ¡Seguirnierlto)
Auxiliar Nivel Departamento (Administrativo)
Auxiliar Ni\el Area (Dirección)
Auxiliar ¡'Ji\ el Area

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACiÓN
Director de Administración
Subdirector de Adrniriistración
Jefe del Dopartarnento de Recursos Financieros
Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Jefe del Departamento de Servicios Generales
Jefe del Oepartamento de Recursos Humanos
Jefe del Departamento de Almacén
Jefe del Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación
Jefe de Área "A" (Control de Consumibles)
Jefe de Área "A" (Inventario Activo Fijos)
Jefe de (,rE a "A." (Compras)
Jefe de r-HE3 "/1." (Licitaciones)
Jefe de Área "A" (Nóminas)
Jefe de Área "A" (Registro y Control)
Jefe de (';rea "A" (Planeación)
Jefe de Área "A" (Contabilidad)
Jefe de ¡'\fea "A" (Transporte)
Jefe de~re:l "8" (Mantenimiento)
Jefe de /'.re:=! "8" (Nóminas)
Auxiliar r~iv,:1 Departamento
Auxiliar r~ívd Área (Compras)
Auxiliar Niv,~1Área (Licitaciones)
Auxiliar ~~ivd Área (Generales)
Auxiliar Nlv(~1 Área (Adrn.nistración)
Auxi!iar NivEO!Proyecto (Generales)
Auxiliar NivEO!Proyecto (Compras y Licitaciones)
Auxiliar C3ereral
Vigilante
Chofer
Intendente
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasificación del
Puesto'

Rango o Nivel:
~--

Area de
Adscripcion:

Reporta a:

Supervisa a:
Se coordina
con:

No aplica

No aplica

Presidencia

Consejo Estatal

Junta Estatal Ejecutiva

Contralor General, Directores y Coordinadores

PERFIL DEL PUESTO j Licenciatura

Abierta

Grado de escolaridad mínima:

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:
./ Trabajo en equipo

,/ Capacidad de Dirección y Organización

,/ Cumplir con los requisitos establecidos en el
artículo 131 de la Ley Electoral del Estado de
Tabasco

,/ En materia de derecho

,/ Manejo d·, personal

,/ Alta capacidad de negociación

,/ Liderazgo

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Instituto Electoral y de Participación Ciudadana d~\>- Presidir el Consejo Estatal del
Tabasco .

.~ Presidir la Junta Estatal Ejecutiva del citado Instituto.

).- Promover y vigilar el cumplimiento de las finalidades del Instituto, plasmadas en el
artículo 123 de la Ley Electoral del Estado de Tabasco.
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IDENTiFICACiÓN DEL PUESTO

, . II Cuerpo: I No aplica
~I 'fi ., d III ~~:~t~aclOn ~i No aplicar~a~go o Nivei I~N-o~a-p-'í"-,3-----'-------------'-----'---- -- ----------

I Area de I --.----. ---------.---------- -- ...-.-.-

I lid . . ,1 Pre sidencia, ,.,. scnpS:_ío_n_:__ ~
Reporta a: I Presidente

Supervisa a: No aplica

Lc
soenC..oordina Coordinadores de otras áreas

PERFIL DEL PUESTO

! Grad; de escolaridad mínima: - Licenciat~r;------- - ---- - ~

f3.':e_~~de~~oci2~ento______________ Ciencias Sociales y Humanidades I
Conocimientos y aptitudes. r-~---.---------------=- --------.- J
./ Trabajo bajo presión ./ Amplio conocimiento de la materia Jurídica
./ Trabajo en equipo Electoral \ \

./ Liderazgo ./ Alta capacidad de análisis • '\ \

./ Toma de decisiones 1./ Experiencia en litigio de carácter electoral I \
_. ._ _ -.1 . . .. I

ACTIVIDADES DEL PUESTO.

.> Brindar al Presidente, toda la información requerida para la torna de decisiones.

>- Dar seguimiento a las actividades de la Junta Estatal Ejecutiva.

>- Apoyar en la revisión de los proyectos de acuerdos del Consejo Estatal y de la Junta
Estatal.
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IOENTIFIC(\CIÓN DEL PUESTO
i; ~'\.~~d;;'\~~~ -,~ ~ ..•- - :

jI EJECUTIVA \!

-~
: Cuerpo -1Funció~ ~~~ctIV~ __ . --- 1

~

!aSi(¡CaClÓn de!i Personal de Carrera I
Puesto --------lRang~l --¡;iV¡vel -3----- ----- ___~

.. ------- ---- ------------ I
Areacie-- -- I Presidencia
/voscripcion. --+~=
Re~orta a_-_~Idente

Supervisa a: Jefes de Área de su Departamento _
------

Se coordina Coordinador de Asesoría y Secretaría de Presidencia
co~ L...- _

PERFIL DEL PUESTO

Área de conocimiento:

G ,.,-a-d-od-e-e_s_C_o__!a_n_·d_a_d_m_í_n__im__a_: ~cenciatura .I Ciencias Sociales y Humanidades,
Económico Administrativo

--_ ..._------------------- -------- --------

Conocimientos y aptitudes:
----~-~ --- - ------

./ Amplios conocimientos de periodismo
./ Trabajo en equipo

./ Sentido ce pertenencia 2 la función pública
./ Trabajo bajo presión

./ Torn.: de decisiones
./ Facilidad para relacionarse con las personas

./ Alta cap2::',ida_d..d__e_an_á_i_is_isy organiza_c__ión l _

O> Establecer una logística para la emisión de información generada en el Instituto. ![ACTIVIDADES DEL PUESTO

.> Recopilar.) clr~ular información generada en torno al instituto en los diversos mediO\ (
de cornurucacion ~

e
.> Mantener informadas a las autoridades elel Instituto, sobre los diversos aconteceres

de la vida política estatal y nacional.
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

•
Cuerpo: tUnCiófl Directiva
Clasificación del I Personal de CarreraPuesto.

Rango o Nivel /3
Area de

PresidenciaI Adscripción

Reporta a.' Presidente de la Junta Estatal Ejecutiva

Supervisa a: Auxiliares

Se coordina
Directores y Coordinadores

con.

PERFIL DEL PUESTO

~dO de escolaridad mínima:IÁrea de conocimiento.

Conocimientos y aptitudes:
./ Administración y desarrollo de proyectos

1

- ./ Conocimiento en materia electoral

I
./ Capacidad de toma de decisiones

./ Capacidad de mando

! ./ Manejo de personal

Licenciatura

Económ ico-Ad m in istrativo
Sociales y Humanidades

Ciencias'

---¡:._-------------------
./ Liderazgo ~
./ Capacidad de organización \,!,\
./ Proactivo J
./ Alto sentido de discreción ____ .J

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Mantener actualizada la agenda de trabajo de la Presidencia.

>- Establecer contacto con otras dependencias del sector público.

>- Atender los asuntos de índole particular de la Presidencia.
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo:
~-

Clasificación del
Puesto:
Rango o Nivel:
Area de
Adscn"pción
Reporta a:

Supervisa a
Se coordina
con:

/
Personal Administrativo

No aplica

Presidencia

Jefe de Área A

Ninguno

Auxiliares de su área

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escoterided mínima: Media Superior

Area de conocimiento: Básica

Conocimientos y aptitudes:
.,/ Manejo de computadoras y paquetería de ./ Capacidad de trabajar bajo presión

Microsoft office .,/ Capacidad de organización
.,/ Sentido de oertenencia a la función pública .,/ Proactivo
./ Actitud de servicio ./ Trabajo en equipo

-

ACTIVIDADES DEL PUESTO / I

~ Recibir, registrar y tramitar la correspondencia de las áreas responsables de su
trámite y atención.

~ Elaborar oficros para atender asuntos de la competencia del área.

~ Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean turnados a su área.

~ Mantener actualizado el directorio de funcionarios públicos correspondientes.

~ Llevar el control del archivo de trámite y concentración del área.

> Capturar información que se genere.
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

i Cuerpo: . I No aplica J
c~s~a~ndJ~N I.--·------._- __~_~_~~-~~_------- ~-- I

I ~IO apli Ica

1-:-~-~-~-:--O-NiV,;I-.--~ No_a_p_I_lc_a .__

A
Ádrea~e _.--- Contraloría General

scnpclOn' _
Reporta a-.·- - - ¡ Consejo Estatal, Consejero Presidente

Subdirectcr de Asuntos .Iuridicos, Jefe de Departamento de
Control Evaluación, Jefe de Departamento de Auditoría
Organo Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco, y con
los óraanos ue mar ue la le

Supervisa a

Se coordina
con:

PERFIL DEL PUESTO

I Grado de escolaridad mínima: ~_icenciatura

Area de conocimiento:==:Q=conómico-Administrativa
Conocimientos y aptitudes:
./ Auditoria, contabilidad y Fiscal

./ Finanzas e nventarios

./ Manejo de fJersonal yadmirlistrac'ón

./ Neqociaciór

./ Liderazgo

./ Trabajo en (~quipo

./ Aspectos Jt.ridicos y laborales

1./
/ interpretación y aplicación de Normatividad

. Sentido de pertenencia a la función pública

ACTIVIDADES DEL PUESTO

.> Manejo de normas de administración de
recursos públicos

./ Manejo de prácticas de formulación de
políticas públicas

./ Capacidad de organización y dirección

./ Análisis de problemas y toma de decisiones

./ Capacidad de trabajar bajo presión

./ Cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 360 de la Lev Electoral del estado de
Tabasco / J ;:

/11

• Revisar y autorizar los criterios para la realización de las auditorías, procedimientos,
métodos y sistemas necesarios para la revisión y fiscalización de los recursos a
cargo de las áreas y órganos del Instituto Electoral.

JI" Coordinar las actividades encaminadas a la instrumentación, seguimiento y
evaluación de los planes, programas y proyectos de esta Contra!oría General. C\-
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,> Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o servrcios con el Instituto la
información relacionada con la documentación justificada y comprobatoria respectiva,
a efecto de realizar las compulsas que correspondan.

• Informar de los resultados de las evaluaciones administrativas, quejas y denuncias y
de las auditorías practicadas de las áreas que integran el Instituto

~ Presentar a la aprobación del Consejo Estatal sus programas anuales de trabajo.

:> Presentar al Consejo Estatal/os informes previo y anual de resultados de su gestión,
y acudir ante el mismo cuando así lo requiera el Consejero presidente

>- Instruir para desahogar y resolver los procedimientos administrativos respecto a las
quejas que se presente en contra los servidores públicos del Instituto.

:> Autorizar las sanciones administrativas y disciplinarias a que hubiere lugar y, cuando
el caso lo amerite, formular las denuncias ante las autoridades cornoetentes.

>- Instruir al personal a su cargo para efectuar las visitas a las sedes físicas de las
áreas y órganos del Instituto Estatal para solicitar la exhibición de los libres y papeles
indispensables para la realización de investigaciones .

• Participar, con voz pero sin voto, en las Sesiones de la Junta Estatal Ejecutiva eJel
Instituto Estatal, cuando por motivo del ejercicio de sus facultades así lo considere
necesario el Consejero Presidente.

'> Instruir al personal a su cargo para intervenir en las actas de entrega-recepción por
inicio o conclusión de encargo de los servidores públicos que corresponda de este
Instituto Electoral.

>- Distribuir entre las áreas de está Contra/oría las cargas de trabajo de acuerdo a su
especialidad, competencia y funciones.

~ Coordinar la administración de recursos-asignados al área. !:> Las demás que determinen las disposiciones legales aplicables.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasiftcac
Puesto:

Rango o ¡

Area de
Adscripci.
Reporta a

---

'ión del
Personal de carrera

Vive!: 2 ,
-

Contra/oría Genera/
I

5n: I---

Contralor General

a, Jefe de Departamento de Responsabilidades y Situación
Patrimonial

7a
Contraior General

--

Supervisa

Se coordit
con:

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima:

Área de conocimiento:

Licenciatura

Ciencias Sociales y Humanidades

Conocimientos y aptitudes:
----- --- -- --------------------------,-----=--------,------~--- -----

./ Derecho ./ Capacidad de trabajar bajo presión

./ Aspectos jurídicos y laborales ./ Análisis de problemas

,./ Manejo del marco jurídico ./ Toma de decisiones

./ Manejo de Personal ./ Negociación

./ Interpretación y aplicación de Normativldad ./ Liderazgo

./ Sentido de pertenencia a la función pública ./ Trabajo en equipo

./ Manejo eJe normas de administración de -/ Cumplir con los requisitos establecidos en el
recursos públiCOS artículo 22 del Estatuto del Servicio

./ Manejo di' conflictos Profesional Electoral y de los Trabajadores
del Instituto Electoral y de Participación

,./ Capacidarí de organización y dirección Ciudadana de Tabasco
L...-..... ~ ..-J

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Asesorar jurídicamente en las diferentes actividades realizadas por todas las áreas
de la Contraloría General.

~ Realizar consultas en marco jurídico, leyes aplicables y jurisprudencias para atender
las instrucciones oficiales del Contralor General,

'" Asesorar al Contra/or General en el cumplimiento de sus funci
decisiones, así como atender los asuntos encomendados y de su

>- Orientar y apoyar al Contralor General en acuerdos, oficios y proyectos rea~
derivado de las investigaciones que se están llevando a efecto por parte de la
Contra/aría General con motivo de procedimientos administrativos,
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» Proponer al Contralor General las sanciones que correspondan cuando se observen
faltas en el ejercicio de las funciones del servicio público y de la norrnatividao respectiva

.> Levantar la ratificación de las quejas y denuncias interpuestas en contra de les
servidores públicos por presunta responsabilidad administrativa.

>- Levantar las actas de audiencias y dar trámite, a las demás diligencias en las que
corresponda dar cuenta al Contralor General, así como elaborar proyectos de las
resoluciones y/o recomendaciones que recaigan en los resultados que arrojen las
actuaciones procesales.

>- Instruir el seguimiento de los procedimientos administrativos de responsabilidades en
contra de servidores públicos, según los resultados de auditorías, supervisiones o
investigaciones administrativas, dándole celeridad a los mismos hasta su total resolución
en apego a la normatividad vigente.

>- Coordinar y apoyar con el Jefe del Departamento de Responsabilidades y SituaCjÓ~\
Patrimonial en el trámite, sustanciación y resolución de los procedimientos
administrativos. '

>- Coordinar y apoyar con el Jefe del Departamento de Responsabilidades y Situación
Patrimonial en la atención y tramitación de los recursos de revocación.

>- Elaborar los proyectos de resolución a efecto de someterlos a consideración del
Contralor General.

>- Dar el seguimiento formal proponiendo al Contralor General
contestación correspondiente cuando la Contraloria General
autoridades federales, locales y municipales con motivo
administrativos.

el proyecto de la
sea requerida por
de procedimientos

>- Las demás que sean afines a las anteriores y que le encomiende el titular de la
Contra/oría General, o que se deriven de las leyes, reglamentos, lineamientos y demás
ordenamientos aplicables.
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IDENTIFICi\ClüN DEL PUESTO
....

Cuerpo:
-- -- ----+---------------~-

Clasiftcación del
Puesto'

Rango o Nivel:
._---+------

Area de Contra loría General
Adscripcíó_n,:..:.: --J-.- . _

Reporta éi

Supervise a:

Función Directiva

Personal de carrera

3

I1
['

I

I.._~ -----j

~---_.~

------_ ... 1

Subdirector de Asuntos Jurídicos.

Jefe de área "B" de Responsabilidades y Situación Patrimonial.

Contralor General, Subdirector de Asuntos Jurídicos, Jefe de
Departamento de Control y Evaluación, Jefe de Departamento
de Auditoría.___ ..1..- __ •__ :.=.:...:..:. _

Se coordina
con:

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima.

Área de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:

Licenciatura

Ciencias sociales y Humanidades,
Económ ico-Adm in istrativo

./ Derecho

./ Auditoría

./ Canta bilidad

./ Manejo del marco jurídico, quejas, denuncias
y procedimientos de responsabilidades
administrativas

./ Manejo de Personal

./ Interpretac ión y aplicación de Normatividad

./ Sentido de pertenencia a la función púbiica

./ Manejo d,~ normas de administración de
recursos públicos

._.__ ._-_._--_ .. _---------~ .._--- -- ..-
./ Manejo de conflictos

./ Capacidad de trabajar bajo presión

./ Análisis de problemas

./ Toma de decisiones

./ Negociación

./ Liderazgo

./ Trabajo en equipo

./ Cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 22 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y de los Trabajadores
del Instituto Electoral y de Participación
Ciudadana de Tabasco

\ .

)

/
ACTIVIDADES DEL PUESTO

~ Designar y participar con el personal en los actos de entrega-recepción de los
servidores públicos del Instituto.

>- Atender las quejas y den.u.neias .interpuestas en contra dtfl ¡os~""" !f4~s~
electorales por presuntas irreqularidades en el desempe#o de . s·,'~.-
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como por la indebida aplicación de los recursos públicos q
para el desarrollo de las actividades propias del Instituto Electoral.

.> Informar y difundir la obligación de presentar ante la Contraloría, la declaración d·:?
situación patrimonial a los servidores públicos de este Instituto Electoral

:>- Recibir y mantener en resguardo y confidencialidad la documentación
correspondiente a la declaración de situación patrimonial recibida en la Contraloria
General.

:>- Colaborar con el Subdirector de Asuntos Jurídicos en el trámite, sustanciación y

resolución de los procedimientos administrativos.

>- Colaborar en la atención y tramitación de los recursos de revocación.

>- Apoyar en la ratificación de las quejas y denuncias interpuestas en contra de los
servidores públicos por presunta responsabilidad administrativa.

:>- Apoyar en la elaboración de las actas de audiencias y auxiliar en dar trámite a las
demás diligencias en las que corresponda dar cuenta al Contra lar General.

>- Designar al personal del área para efectuar las notificaciones de los acuerdos d~ 1
trámite, emitidos y las resoluciones pronunciadas en los expedientes, asi como para \\
levantar las actas relativas a las diligencias administrativas que se practiquen. I \

>- Tramitar las inconformidades que presenten los proveedores respecto a actos o
fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratación de arrendamientos,
servicios, obra pública y cualquier servicio relacionado con esta materia.

>- Colaborar con el Subdirector de Asuntos Jurídicos en la elaboración de los proyectos
de resolución a efecto de someterlos a consideración de sus superiores jerárquicos.

>- Constatar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la i
documentación e información vinculada con el ejercicio de sus funciones.

>- Colaborar con las Jefaturas de los Departamentos de Contraloría General, en la
elaboración de los informes previos y anuales de la Contraloría General.

>- Elaborar el anteproyecto del Presupuesto del Departamento para el ejercicio fiscal.

..;>- Las demás que le confiera el Contralor General, el bdir1:,Etffflt\lí Jlurídi~os,
o qUE; se deriven de las leyes, reglamentos, linea ientos d~m~s Io~mie~tos
aplicables. .. ._-'.'- --...._- -
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•

IDENTIFICAClüN DEL PUESTO

Cuerpo

Clasificaciór
Puesto·

Rango o Niv

I Area de
Adscripción.
Reporta a:

Supervisa a:

i
del I

Se coordine
con:

Personal de carrera

=-1
--
e/. 3

Contraloría General!

Contralor General

Jefe de área "AH de Control y Evaluación

Contralor General, Subdirector de Asuntos Jurídicos, Jefe de
Departamento de Responsabilidades y Situación Patrimonial,
Jefe de Departamento de Auditoría

PERFIL DEL PUESTO

Conocimtentc

.otetided mínima Licenciatura

.cimiento. E:conóm ico-Ad m in istrativo

is y aptitudes:

ntabilidad y finanzas .l. Capacidad de trabajar bajo presión !
'.>nde control y riesgos ./ Análisis de problemas I

I
.dicos y laborales ./ Toma de decisiones

ersonal ,/ Negociación

1 y aplicación de Norrnatividad ,/ Liderazgo y trabajo en equipo I

ertenencia a la función pública ,/ Cumplir con los requisitos establecidos en el I
de administración de articulo 22 del Estatuto del Servicionormas Profesional Electoral y de los Trabajadoreslicos del Instituto Electoral y de Participación

~organización Ciudadana de Tabasco
..----'

Grado de ese

Área de cone

,/ Auditoría. ce
,/ Administraci.

,/ Aspectos jur
,/ Manejo de P
,/ Interpretació
,/ Sentido de pe
,/ Manejo de

recursos púb
,/ Capacidad de

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Proponer al Contra/or General los contenidos del Programa Interno de Auditoría .

.> Elaborar programas de acciones en materia de control y evaluación para fortalecer el
control interno y la administración de riesgo.

'~ Elaborar proyecto de informe de observaciones a los IM~I of¡rú~~r9.~~;&-f1A"
presupuestarios no solventadas, para efectos que sean ~\ y erP$ijA~~o u ,-

turnarla.s para I~s .posibles resp~~sabilidades administrativ s P5e~~s~~~
de servidores públicos en su gestlon. .~AKJ.A

EJE Jrrr.VA
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•. Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijad! @o k~s-progr;m-a1<¿t?
, ._.~ o -

naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del lnstiu.to
Electoral.

» Verificar que los gastos autorizados se hayan aplicado, legai y Eficientemente 21
logro de los objetivos y metas del programa anual de actividades.

>. Evaluar que los registros contables y financieros presenten razonablemente el
resultado de las operaciones realizadas, así como de inspeccionar el ejercicio del
presupuesto y su congruencia con el presupuesto de egresos asignado al Instituto

» Coordinar la elaboración y actualización de manuales de esta Contraloría General

>- Revisar la existencia de manuales de procedimientos debidamente actualizados que
propicien que las acciones administrativas de las distintas áreas del Instituto, se
lleven a cabo de manera sistemática, estructurada y objetiva.

>- Designar, coordinar y supervisar la práctica de auditorías de desempeño orientadas él

fortalecer el control interno y la admínistración de riesgos en el marco del Programa
Interno de Auditoría.

~ Instrumentar acciones de prevención derivados de los resultados de auditoría.

» Presentar al Contralor General los proyectos de informes trimestrales y anuales de )_\
sus actividades. \

\
:> Elaborar los informes mensuales de las acciones de control y evaluación de la

Contraloría General del Instituto.

>- Elaborar el proyecto de Informe Anual de Gestión de la Contraloría General y turnarla \
al Contra/or para su revisión y autorización. \ <..

» Designar y supervisar la revisión de cálculos de las retenciones delI.S.R efectuadas
a los servidores públicos del Instituto.

>-- Dar seguimiento del estado de variaciones del patrimonio de este Instituto Electoral.

':>- Efectuar la revisión preliminar de los estados financieros pres@~~R.tPA
respectivas notas, asimismo realizar las observaciones a qu hay~1ñ- U A

.> Elaborar el anteproyecto del Presupuesto del Departamento para el ~Jer-clcl .

» Las demás que le confiera el Contra/or General, o que se deriven de las leyes,
reglamentos, lineamientos y demás ordenamientos aplicables.
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO
;¡
I
i

1:

li

I
11

_JCuerpo:

Ciesiticecion del
Puesto.-_ ..~--
Rango o Ni/el.

Area de
Adscripción'

Reporta a:

Personal de carrera

3

Contraloría General

Supervisa a

Contralor General

Jefe de área "A" de Auditoría

Contralor General, Subdirector de Asuntos Jurídicos, Jefe de
Departamento de Responsabilidades y Situación Patrimonial,
Jefe de De artamento de Control Evaluación

Se coordina
con:

PERFIL DEL PUESTO

Grado de eS'_c_o_'a_n_'_d_a_d_m~ín_im_a_:~ .-L_L._ic_e_n_c_i_a_tu_r_a~ ~ ~_~1Ama de conocimiento: Económico-Administrativo

Conocimientos y aptitudes:
,/ Capacidad de organización

,/ Capacidad de trabajar bajo presión

,/ Análisis de problemas

,/ Toma de decisiones

,/ Liderazgo y trabajo en equipo

,/ Cumplir con los requisitos establecidos en el i
artículo 22 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y de los Trabajadores
del Instituto Electoral y de Participación
Ciudadana de Tabasco

,/ Auditoría, contabilidad y fiscal

,/ Aspectos jcrídicos y laborales

,/ Manejo de ,:Jersonal

,/ Inventarios y administración

,/ Interpretación y aplicación de Normatividad

,/ Sentido de oertenencia a la función pública

,/ Manejo de normas de administración de
recursos públicos

ACTIVIDADES DEL PUESTO

~ Elaborar y coordinar el programa de trabajo para el desarrollo de auditorías y
revisiones.

>- Proponer los criterios para la realización de las auditorias, ro
sistemas necesarios para la revisión y fiscalización de I
áreas y órganos del Instituto Electoral. I

>. Coordinar y realizar las auditorías aprobadas en el programa anual de actividades.
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~ Coordinar y supervisar la práctica de los inventarios físicos de bienes muebles e
inmuebles y bienes consumibles propiedad de este Instituto Electoral.

'-""Coordinar 'l supervisar las actas administrativas, los pliegos de observaciones ':jLe

resulten de las visitas, inspecciones, análisis, evaluaciones, revisicnes y auditorías
practicadas

>- Dar el seguimiento y atención oportuna a los trámites que se deriven de las mismas

.>- Participar en las reuniones del comité de Compras de este Instituto Electoral, corno
representante del Titular de la Contra/oría General.

.> Proponer al Contra/or General los contenidos del Programa Anual de Trabajo.

:> Proponer al Contralor General para requerir a terceros que hubieran contratado
bienes o servicios con el Instituto la información relacionada con la documentación
justificada y comprobatoria respectiva, a efecto de realizar las compulsas que
correspondan.

> Revisar que los registros contables y financieros presenten razonablemente e~\
resultado de las operaciones realizadas y cumplan con las normas aplicables. \ \ ,

~ Integrar los expedientes respectivos y promover los procedimientos administrativos
en las auditorías que se practiquen a las diversas áreas del Instituto y Juntas
Distritales y Municipales en los cuales se detecten supuestas irrs-qularidades o
malversación de fondos

.>- Informar al Contralor General respecto a los resultados de las revisiones.

>- Preparar los informes de resultados y avance en la ejecución de los procedimientos y

auditorías programadas en el Programa Anual de Trabajo, para informar al Contralor
General.

>- Elaborar el anteproyecto del Presupuesto del Departamento para el ejercicio fiscal.

>- Las demás que le confiere el Contra/or General, o que se deriven je las leyes,
reglamentos, lineamientos y demás ordenamientos aplicables.
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

I~--'------~'~--1
r

--------------------------j

I-~--1
I

Cuerpo.
Clasificación del
Puesto'

Rango o Nivel.

Area de
Adscripción ..

Reporta a.

Supervisa a:
Se coordina
con:

Función Técnica

Personal de carrera

Contra/oría Genera/

Jefe de Departamento de Auditoría

Jefe de área "8" de Auditoría

Subdirector de Asuntos Jurídicos, Jefe de Departamento de
Auditoría, Jefe de área "A" de Control y Evaluación

PERFIL DEL PUESTO

Grado eje escolaridad mínima.'

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes

.,/ Auditoría y contabilidad

.,/ Aspectos Jurídicos y laborales

.,/ inventarios y administración

.,/ Interpretac.ión y aplicación de Norrnatividad

.,/ Sentido de pertenencia a la función pública

.,/ Manejo d'2 normas de administración de
recursos públicos

./ Capacidad de organización

Licenciatura ~=-l
Económico-Adm~~_I~trativo ..~

I
.,/ Capacidad de trabajar bajo presión

./ Análisis de problemas

./ Toma de decisiones

./ Liderazgo y trabajo en equipo

./ Cumplir con los requisitos establecidos en el
artículo 22 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y de los Trabajadores
del Instituto Electoral y de Participación
Ciudadana de Tabasco.

~ L~~~~ ~ _

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Coadyuvar con el Jefe del Departamento la realización de las auditorías
programadas de acuerdo al Programa Anual de Trabajo y a la normatividad vigente I
en el Instituto siguiendo las Instrucciones especificas. 1

>- Participar en la revisión y análisis de la aplicación de las partidas de acuerdo al I
marco normativo del Instituto.

r Coordinarse con los auditores para la realización de I

>- Coordinar la correcta realización de las auditorías i
Instituto; así como emitir las recomendaciones preven rvas oco
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corregir o evitar la recurrencia de situaciones que pudieran provoca- algún daño a
patrimonio del Instituto

"- Reali22r compulsas con íos proveedores de bienes y servicios.

~ Revisar que los registros contables financieros presenten razonablemente el
resultado de las operaciones realizadas y se encuentran apegados a los Postulados
Básicos de Contabilidad Gubernamental y Normas vigentes .

.~ Informar al Jefe de Departamento respecto de los resultados de las revisiones.

~>- Participar y apoyar en las actas administrativas, los pliegos de observaciones y
responsabilidades que resulten de las visitas, inspecciones, análisis, evaluaciones,
revisiones y auditorías practicadas.

~ Apoyar en el seguimiento a las observaciones emitidas por la Contralaría General a
las diferentes áreas del Instituto y Juntas Electorales Distritales y Municipales.

'> Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e
información relativa al área. \\.~ Apoyar al personal del departamento en fa solución de problemas.

:>- Adoptar las medidas necesarias para da!" cumplimiento a las instrucciones de sus
superiores jerárquicos.

:.- Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la
documentación e información vinculada con el ejercicio de sus actividades.

:>- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ámbito de su competencia y las
demás que le confiera el Jefe del Departamento de Auditoría y el Contralor General. f,
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO uC INUMuUU

Cuerpo:
----
Clasificación del
Puesto.'

•.Personal de carrera.

Renqo o Nivel:

Area de
Adscripción:

Reporta a.

I
_____ 1

I'-1
I
I

Auditor de Control y Evaluación, Auxiliar Nivel Oepartamento de ¡
Control Evaluación. '::d
Subdirector de Asuntos Jurídicos, Jefe de Departamento de
Control Evaluación, Jefe de área "A" de Auditoría

Contrafaría General

Jefe de Oepartamento de Control y Evaluación.

Supervise a:

Se coordina
con:
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PERFIL DEL PUESTO

/Grado de es~olaridad m!nima J~c~E __:n_c_ia_tu_r_a ~ ~ -__-__~,'

jA~ea (f::}:~_~o~~_~7iento ~I_Eco~?~~co-A_~~in:s~atlvo !
Conocimientos y aptitudes: i---------~-- __~ ______1
-./ Audrtoria, contabilidad y finanz as ---r:;~apacidad de organización ¡
-./ Adrninisración de control y riesgos 1./ Capacidad de trabajar bajo presión I!

./ Aspecto) jurídicos y laborales I ./ Análisis de problemas )\

v' inventar.os y administración _. i ./ Toma de decisiones
-./ Interpret ación y aplicación de -./ Liderazgo y trabajo en equipo

Norrnati. idad -./ Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo
-./ Sentido je pertenencia a la función 2::: del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y de

pública los Trabajadores del Instituto Electora! y de
Participación Ciudadana de Tabasco-./ Manejo (:e normas de administración

de recursos públicos

ACTIVIDADES DEL PUESTO
)

:,.. Coadyuvar con el jefe del Departamento la realización de las auditorías programadas de

acuerdo a Programa Anual de Trabajo y a la normatívidad vigente en el Instituto

siguiendo las instrucciones especificas.

~ Coordinar la correcta realización de las auditorías de desempeño que se practiquen en el

Instituto, a 3i corno emitir las recomendaciones preventivas o correctivas a efecto de
corregir o evitar la recurren::ia de situaciones qUE; P tJíer~lt(ó~r~rr~~mno F'
patrimonio del Instituto EJetu A /:

/'> Apoyar en la verificación de los estados financieros est IS

Postulados Básicos de Contabilidad Gubernamental y demás normatividad aplicable

>- Revisar y verificar el curnplimiento de las obligaciones fiscales

>- Vigilar y verificar que las políticas de control interno establecidas por el Instituto se
lleven a cabo

>- Elaborar y actualizar los manuales de esta Contra/oría General.

>~ Constatar 1" correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e
información relativa al área.

> Informar al Jede del Departamento respecto de los resultados de las revisiones.

~ Coordinarse con los auditores para la realización de las revisiones programadas

» Apoyar en 1;:1 elaboración de proyectos de normas complementarias que se requieran en
materia de control.
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•. Apoyar en el seguimiento a las observaciones emitidas por la Contraloría Interna a las
diferentes áreas del Instituto y Juntas Electorales Distritales y Municipales.

>-- Participar verificando que el ejercicio del gasto se apegue a la normatividad aplicable

>- Apoyar en revisar la existencia de manuales de procedimientos debidament'\;l ~
actualizados de las distintas áreas del Instituto. I ~ \

;.. Apoyar al personal del Departamento en la solución de problemas.

:> Adoptar las medidas necesarias para dar cumplimiento a las instrucciones de su:
superiores jerárquicos.

:> Adoptar las medidas necesarias en su área, para la debida guarda y custodia de la
documentación e información vinculada con el ejercicio de sus actividades. I

\
)- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ámbito de su competencia y las

demás que le confiera el Jefe del Departamento de Control y Evaluación y el Contralor
General.

IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

I Función Técnica,Cuerpo

Clasificación del
Personal de carrera

lJ)uesJo~
I Rango o Nivel. 12 ~ ---~ ------- --- 1
I , -----j--------- -- l'
! Area de
i /uiscrípción. Contraloría General __ 1

~- Jefe de Departamento de Responsabilidades y Situación IIi Reporta a:
f Patrimonial
I Auxiliar Nivel Oepartamento Responsabilidades y SitU-2-ci-ó-n---

J
1

I Supervisa a. Patrimonial

lSe coordina Subdirector de Asuntos Jurídicos, Jefe de Departarnen-to-d~e-~-I
Responsabilidades y Situación Patrimonial, Jefe de área "B" de

con. Auditoría - ----~~

PERFIL DEL PUESTO

[ Grado de escolaridad mínima: Licenciatura

Ciencias Sociales y

Económ ico-Adm in istrativo

-----1
Humanidades. !. ¡

IÁrea de conocimiento:



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 113

r------ - ---------------
~~onocimientcs y aptdu~es _
I ,/ Derecho y Contabilidad

I .~ Manejo del n arco

,/ Sentido de portenencra a la fUIKIÓ' plJbllc2

,/ Manejo de normas ce adrninist.ación de
recursos públicos

Capacidad dl trabajar bajo presión

,/ Cumplir con los requ.sitos establecidos en ei
artículo 22 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y de los Trabajadores
del Instituto Electoral y de Participación
Ciudadana de Tabasco

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Participar en I)s actos de entrega-recepción de los servidores públicos de! Instituto
'1 ------- 'v, - - --- -

se -idores P' blicos del Instituto

SEC TARÍA
> llevar el r::gl:,tlo de la situación patrimonial de los

.iacer su seqr.irniento de su evolución .

.fr Actualizar el registro de los Servidores Públicos El ctora~ ~ -entren
obligados a presentar declaración de situación patrr'Fm:'JRfrrt;:e-crsf-CGmo----eJpeíaT·fo:;
sistemas que se requieren para tal propósito, de conformidad con los procedirnientoo
;] que se re.fie: e la Ley de Responsabilidades de los Servidores FJLJblicos

~ Grindar oricnt.ición y asesoría en materia efe deciaración de Situación patrimonial él

los Servidores Públicos del Instituto que lo soliciten

~; Notificar al quejoso, denunciante o inconforme. los acuerdos y resoluciones de su
queja, denunca o inconformidad

> Colaborar en i:westigaciones especiales que le soliciten

>- Operar sistertas. programas o módulos informáticos relacionados con las
actividades de departamento

.~ Apoyar en t~¡ desarrolle de comisiones, eventos o actividéldes administrativas

:r Integrar los papeles de trabajo y expedientes del Oepariamento

:r Elaborar documentos, reportes o formatos diversos relativos a las actividades
. encomendadas

> Elaborar los formatos de la declaración de situación patrimonial y demás documentos) L
que se requieran, para que los servidores públicos los presenten, en los términos que -\
establecen la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado. "

>- Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o
alternativas de solución en materia de quejas y denuncias y responsabilidades
administrativas
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"> Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia y la:;
demás que le confiera el Jefe del Departamento de Responsabildades y Situación ~
Patrimonial y el Contra/or General. --

IDENTIFICACJÓN DEL PUESTO

Cuerpo: Función Técnica
----------+------------------- ------------ -- ----~-- - --

Clasificación del I P d
o t ersonal e carrera
I ues o-------
Rango o Nivel.
AlBa de--
Adscripción __

Reporta e.

2

Contra/oría Genera/

Jefe de área "A" de Auditoría

Auditores del Departamento de Auditoría
------------

Se coordina Subdirector de Asuntos Jurídicos, Jefe de Departamento de

t
auditoría, Jefe de área "A" de Auditoría, Jefe de área "8" delcon __

__________ -º--e~rtamento deBesponsabílidades y Situación Patrimoni§l __

Supervisa a__

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima .

Área de conocimiento __

Licenciatura

Económico-Ad min istrativo

-1
-------J

Conocimientos yaptitudes __
----------------- -- -- -------- -

./ Auditoría y Contabílidad ./ Capacidad de trabajar bajo presión

./ Aspectos jurídicos y laborales ./ Análisis de problemas

./ Inventario y Administración ./ Toma de decisiones

./ Interpretación y aplicación de I ~ Liderazgo y proactivo
Normatívidad • Trabajo en equipo

./ Sentido de pertenencia a la función ./ Cumplir con los requisitos establecidos en e:
pública artículo 22 del Estatuto del Servicie

./ Manejo de normas de administración de Profesional Electoral y de los Trabajadores
recursos públicos del Instituto Electora! y de Participación

./ Capacidad de organización Ciudadana de Tabasco

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Coadyuvar con el jefe del Departamento para el cumplimiento de los diversos
procedimientos en materia de auditoría y normatividad_

>- Participar en las revisiones de pólizas de ingresos, I
Centrales y Juntas Electorales Distritales y municipales/
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Revisar qu > los registros contables financieros
ILEJEtu~

pr , ,ñ1éfí- ídLoT'VcliJ1emente ei

> Realizar arqueos de caja y va'es de gasoil na

P stuia
BáSICOSeje (~ontab¡/idad (::;ubemamentai y Normas vigentes

:>- Revisar !2S conciliaciones bancarias de Oficinas Centrales y Juntas Electorales

Distritales y -nunicipales

'> Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información ylo
alternativas de solución en materia de fiscalización, aplicación de los recursos y

desarrollo de auditorías.

'> Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las
actividades del departamento

>- Apoyar en el desarrollo de comisiones, eventos o actividades administrativas

.,. Redactar diversas observaciones resultantes de la revisión de pólizas.

:> Constatar la correcta integración de los papeles de trabajo y expedientes vinculados
con la documentación e información del Departamento

~ Colaborar en investigaciones especiales que le soliciten

actlvldade~•. Elaborar documentos, reportes o formatos diversos relativos a las
encomendadas.

~ Desarrollar todas aquellas actividades Inherentes al árnbito de su competencia y I¿¡s

demás que lE confiera el Jefe del Departamento de Auditoría y el Contra lar General

IDENTIFIC!\C¡ÓN DEL PUESTO !i~~~~
, .

I

e lil

I uerpo: ~----==-----~- Ji"rClasifícació;¡- del -~_._--~ ----~-- -------~
I P t Personal dE:carrera

I ues o'--~-~--~----, -------------~-~---- --

¡ Rango o Nivel ¡ 3 l

I
IÁrea de-- --t------ ---,-------------------------------.--------------~
AdscripCión. I Coritraloria Genera,1 J

I Reporta d_:_ =1Jefe ck á~e~'B' deI\Udil-O-r-¡-a-------~~~~~~~~---------_-_-_-_J

I Supervisa a ' No aplica I

I
r S d Subdirector de Asuntos Jurídicos, Jefe de Oepartamento de l

e coorotne ditor. I f de á "lIud . I
l
. au 1 or.a Je e e area r-. e Auditoría, Jefe de área "8" de
con. Auditoria, Auditor del Oepartamento de Control y Evaluación I
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rGrado d~scof8ridBd mínima: -I Lic~~i2tur;------ --
f------ --------- ---------------- ---------- ------ --- ,-- --------- ----------
) -í I • • f
I hrea oe conoctrmento Económico-Administrativo
f-- -------------------~--- --------- -I Conocimientos y eptitucies:

./ Auditoría y Contabilidad

!
,/ Aspectos Jurídicos y laborales

I ,/ Inventario y Administración

./ Interpretación y aplicación de Normatividad

,/ Sentido de pertenencia a la función pública

,/ Manejo de normas de administración de
recursos publicas

,/ Capacídad de organización

./ Capacidad de trabajar bajo presión

PERFIL DEL PUESTO

ACTIVIDADES DEL PUESTO

,/ Análisis de problemas

,/ Toma de decisiones

,/ Liderazgo y proactivo

./ Trabajo en equipo

,/ Cumplir con los requisitos establecidos en el 1'

artículo 22 del Estatuto ael Servicio
Profesional Electoral y de los Trabajadores j
del Instituto Electoral y de Participación
Ciudadana de Tabasco _

----

\\
(\
(!
\

>- Realizar las auditorías programadas de acuerdo al Programa Anual de Trabajo y a la
normatividad vigente en el Instituto siguiendo las instrucciones específicas,

';- Participar en la revisión y análisis de la aplicación de ias oartidas de acuerdo al
marco normativo del Instituto.

'>- f~evisar las pólizas de Ingresos, eqre sos y diario d
Electorales Distritales y municipales.

» Coadyuvar con el Jefe de Departamento respectiv
procedimientos administrativos en materia de auditoría In ema

:,.. Realizar periódicamente inventarios al almacén y activo fijo.

>- inspeccionar físicamente las adquisiciones de bienes muebles, bienes consumibles
material electoral, etc durante el proceso Electoral y realizar el acta corresuondiente

>- Verificar que las adquisiciones realizadas por el Instituto cubran 'os requisitos
requeridos por el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestación de Servicios del Estado de Tabasco y demás normas aplicables

>- Inspeccionar los inmuebles arrendados para el funcionamiento de fas Juntas

Distritales y municipales.

:.- Integrar los papeles de trabajo y expedientes vinculados con la documentación e

información del área.

~•. Adoptar las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de la
documentación e información vinculada con el ejercicio de sus actividades
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'> Redactar civersas observaciones resultantes de la revisión de pólizas.

;,.. Participar en la revisión de las conciliaciones baucarias arqueos de cajas, arqueos,
de vales de gasolina, etc.

> Elaborar papeles de trabajo

~ Participar e-n la organización de los diferentes eventos que realiza la Unidad

;,.. Elaborar informes sobre las actividades encomendadas.

~ Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ámbito de su competencia y las
demás que le confiera el Jefe del Departamento de Auditoría y el Contralor General.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

~~~;::/:J;';t:~;:~:;Ja_~~.t~'::;::~~3Ad~in¡~tratN~...~~I
f~ Auditoria, Contabilidad y finanzas . 11./ ca~acidad de trabajar bayo presió~- ·---~1

./ Aorninistración de control y riesgos ./ Análisis de problemas ¡
¿ Aspectos Jurídicos y laborales ./ Toma de decisiones II~_\
.¡' Inventario y Administración ./ Liderazgo y proactivo _

¿ Interpretación y aplicación de Normatividad ./ Trabajo en equipo

¿ Sentido de pertenencia a la función pública ./ Cumplir con los requisitos establecidos en el ¡
artículo 22 del Estatuto del Servicio l'

¿ Manejo de normas de administración de
Profesional Electoral y de los Trabajadoresrecursos publicas
del Instituto Electoral y de Participación

¿ Capacidad de organización Ciudadana de Tabasco.
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ACTIV!DADES DEL PUESTO

.'>" Realizar las auditorías programadas de acuerdo al Programa Anual ce Trabajo v a !>
norrnatividad vigente en el instituto sigu:e;¡do las instrucciones específicas.

;•. Verificar que fas políticas de control interno establecidas por el Instituto, se lleven d

cabo.

"> ~~~~(:~:~it~~~c~~:t~;:ls rete.iciones del ¡ .s R efectuadl~S a$~~~t'~' ftffeS ('Ir
{. A

/ó !

>- Redactar diversas observaciones resultantes de las remlür res alltes-~. s. i

.>- Apoyar en revisar la existencia de manuales de procedimientos debidamente-
actualizados de las distintas áreas de: Instituto

>- Validar y revisar el Padrón de Proveedores

~ Revisar que el procedimiento de recepción de les bienes del Instituto Electoral
cubran con los requisitos establecidos por las normas aplicables.

>- Adoptar las medidas necesarias, pero la debida guarda y custodia de la
documentación e información vinculada con el ejercicio de sus actividades

.> Corroborar el correcto cálculo de Impuestos Federales y Estatales.

>-- Coadyuvar con el Jefe de Departamento respectivo, para el cumplimiento de los
procedimientos administrativos en materia de auditoría interna.

>- Apoyar en la elaboración y actualización de los manuales de esta Contraloría
General.

>- Constatar la correcta integración de los papeles de trabajo y expedienfe.s vinculados
con la documentación e información del área

>- Elaborar papeles de trabajo. \1,
J \>- Participar en la organización de los diferentes eventos que realiza la Unidad.

:>- Elaborar informes sobre las actividades encomendadas.

>- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ámbito de su competencia y las
demás que le confiera el Jefe del Departamento de Control y Evaluación y el
Contralor General.
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IDENTIF1C!,CIÓN DEL PUESTO

I~;~~~~.'ac'¿;ldell~pO ~:li~21-A-·-;~~:-:-~~,~--·_·--~----Jl-,,~¿~~~~;jJ
e, '"o, 12 . ~ n ¡ I n Is l ra ,1V u IPuest() . I

I F~ango;;(;/~~e/-~-aPlica-·~--~ ------- ----~- -----------1

l~~~:;c/on-IC~n~r~¡oría »-".-~-==-=~~J
I"cporta a" J Jefe de área "A" de Control y Evaluación . ."

S· N' Iupervlsó a. 'lnguno ~_~ ~________ J

Subdirector de Asuntos Jurídicos, Jefe de Departamento de I[

Se coordina Control y Evaluación, .Jefe de área "A" de Control y Evaluación,
con: Auxiliar Nivel Departamento de Responsabilidades y Situación ¡

Patrimonial, Auxiiiar Nivel Oepartamento de Contraloria General i

PERFIL DEL PUESTO

Conocimientos y aptitudes
~-Man~Jo de computadoras y- paquetería--d--;T~~oa-c-ti-vo-·----_··-----·-- ---- ---

Microsoft office I ./ Trabajo en equipo

../ Sentido oe pertenencia a la función publica './ Cumplir con los requisitos establecidos en el

./ Actitud di' servicio artículo 110 del Estatuto del Servicio
Profesional E!ectoral y de los Trabajadores./ Capacidad de trabajar bajo presión

! del Instituto Electoral y de Participación
I ./ Capacidad de organización Ciudadana de Tabasco
I ~~ __ L__~ ~__. ~ ~ ~__

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Recibir, rE'gistrar y tramitar la correspondencia de las areas responsables de su
trámite y atención .

.~ Elaborar oficios para atender asuntos de la competencia del área.

>. Revisar que los expedientes del personal cumplan corlIIIOs~~' ~A?n Ir
normatividad de este Instituto Electoral. EJ E U A I

L I

.> Verificar la asistencia e incidencias del personal. ==

>- Auxiliar a verificar que las políticas de control interno establecidas por el Instituto, se
lleven a cabo.
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~ Apoyar en realizar las auditorías programadas de acuerdo al Prc:grama Anual de
Trabajo y a la normatividad vigente en el Instituto siguiendo las instrucciones
específicas.

>- Integrar, resguardar y mantener organizado los expedientes del Dep.rrtarriento.

>- Realizar actividades de enlace con las diferentes áreas de la Dirección para la
requisición de la información solicitada

';.. Realizar el seguimiento a la comprobación de viáticos y gastos de camino para el
pago de los mismos

.'> Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ámbito de su competencia.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO Lt IAbH0L·!)

Cuerpo No aplica

i~/asif7tICación del I Pe.rs.onal Administrativo -"---.--.-,-'---'7-'1li ues o. ----.L .. . ..~
I Rango o Nivel. I No aplica I

'T-' -"'[-" ..... - ... - - .••.... -.--- .•.• --.--.--- .. --., •• -.. .----.-.--~--.--., --' --. ¡.

Area de T

.AdscriEc::jón. _._ I Contralorra Gen~ral __ . .1

Jefe de área "8" Departamento de Responsabilidades y 1
Situación Patrimonial i
Ninguno .-.. '---1
Subdirector de Asuntos Jurídicos, Jefe de Departamento de I
Responsabilidades y Situación Patrimonial, Jefe de área "8" de I
Responsabilidades y Situación Patrimonial, auxiliar nivel ,/!

departamento de Contraloría General, auxiliar nivel
I departamento de control y eva fuac_ió_n ._. --------'

Reporta a.

Supervisa a

Se coordina
con:

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima.

Área de conocimiento.

Conocimientos y aptitudes:

,¿ Manejo de computadoras y paquetería de I ,./
Microsoft office ,./

.-' Sentido de pertenencia a la función pública 1,./

./ Actitud de servicio

,./ Capacidad de trabajar bajo pree=-ión~
,./ Capacidad de organización

._--_._------------

Medía Superior

Básica

Proactivo

Trabajo en equipo

Cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 110 del Estatuto del Servicio 1

Profesional Electoral y de los Trabajadores
del Instituto Electoral y de Participación
Ciudadana de Tabasco .
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

:> Recibir, registrar y tramitar la correspondencia de las áreas responsables de su
trámite y atención.

> Elaborar oficios para atender asuntos de la competencia del área. r.

> Apoyar en las notificaciones de los acuerdos de trámite f'lti<lll;;~ ..'·· sQ~rtfés i
pronunciadas en los expedientes, así corno levantar las c starlffi . r os ,
de las diligencias. __ ~'.__ .. --- !

:>- Apoyar en los actos de entrega-recepción de oficinas electorales con motivo de la
separación del cargo, empleo o comisión de los Servidores Públicos .

.~ Apoyar a integrar, resguardar y mantener organizado los expedientes relativos a las
quejas y denuncias que se presenten en contra de los servidores públicos, así como
los relacionados con las inconformidades y declaraciones patrimoniales.

:> Fotocopiar, sellar, foliar, perforar y costurar los expedientes de los procedimientos
administrativos.

> Realizar actividades de enlace con las diferentes áreas de la Dirección para la
requisición de la información solicitada .

•~ Realizar el seguimiento a la comprobación de viáticos y gastos de camino para el
pago de los mismos

>- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ámbito de su competencia

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

~-------------------~aCf6~~-
P t Personal Administrativoues o.

Rango o Nivel. No aplica

Area de
Adscripción
Reporta a:

Supervisa a:

-1-~I
---------~ ...-----------~----- -_._~ ----1

Auditor del Departamento de Auditoría i

Ninguno l
I

Contralor General, Subdirector de Asuntos Jurídicos, Jefe de I
Departamento de Responsabilidades y Situación Patrimonial,
Jefe de Departamento de Auditoría, Jefe de Control y
Evaluación, Auditor del Departamento de Auditoría, Auxiliar
Nivel Departamento Responsabilidades y Situación Patrimonial,
Auxiliar Nivel De artamento de Control Evaluación

Contraloría General

Se coordina
con:
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PERFIL DEL PUESTO

f ~rado de escolaridad mínima:

, Area de conocimiento'

~'v1edia Super_io_r_~~__

I Básica
~~-~~~-

Conocimientos y aptitudes:
.,/ Manejo de computadoras y

paquetería de Microsoft office

./ Sentido de pertenencia a la función
pública

.,/ Actitud de servicio

.,/ Capacidad de trabajar bajo presión

.' Capacidad de organización

.' Proactivo

.' Trabajo en equipo

.' Cumplir con los requisitos establecidos en el artíCUI~'
110 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y
de los Trabajadores del Instituto Electoral y de
Participación Ciudadana de Tabasco

ACTIVIDADES DEL PUESTO

;>- Recibir, registrar y tramitar la correspondencia de las áreas responsables de su
trámite y atención.

!
I>- Elaborar oficios para atender asuntos de la competencia del área.

'?- Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean turnltdos ~ tJi~~i~~

» Tramitar la correspondencia al jefe inmediato, para su trámite y atención .

."> Mantener actualizado el directorio de funcionarios públicos correspondientes.

:'>- Llevar el control de llamadas telefónicas y de citas del jefe inmediato

'r Llevar el control del archivo de trámite y concentración de la Dirección

~ Realizar los Servicios Generales; solicitud de transporte del personal, abastecimiento
de garrafones de agua para el consumo del personal, etc. de la Contraloría

>. Capturar información.

'> Realizar las requisiciones de material'es.

> Fotocopiar documentación.

~ Atender a otras personas que acuden a la Contraloría.

:>- Vigilar que se realice la limpieza de la oficina.

> Realizar actividades de enlace con las diferentes áreas de la Dirección para la

requisición de la información solicitada"

~ Realizar el seguimiento a la comprobación de viáticos y gastos de camino

pago de los mismos.

para el \ ~

\
> Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ámbito de su competencia y las

demás que le confiera el Contralor General.
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
/1
J'

¡ Cuerpo:

Clasificación del
Puesto

Rango o Nivel"
----~-

Area de
Adscnpción:

Reporta a.

Función Directiva

Personal de Carrera

Organo Técnico de Fiscalización

Consejo Estatal, Consejero Presidente
____ o _

Subdirector Jurídico y Normativo, y Jefes de Departamento
adscritos al Ór ano Técnico de Fiscalización

Secretario Ejecutivo

_______ ...J

Supervisa aI Se coordina
con.

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima: Licenciatura
-"

Area de conocimiento. Económ ico-Adm in istrativa

Conocimientos y aptitudes:

I . Administración y desarrollo de proyectos
,/ Manejo de personal

,/ Conocimientos de auditoría y fiscalización
,/ Liderazgo

,/ Conocimiento en materia electoral
,/ Capacidad de organización

Capacidad de toma de decisiones
.

,/
,/ Proactivo

l
< Capacidad de mando I--

ACTIVIDADES DEL PUESTO

7 Presentar al Consejo Estatal para su aprobación el proyecto de Reglamento de
la materia, y los demás acuerdos, para regular el registro contable de los ~
Ingresos y egresos de los Partidos Políticos y agrupaciones políticas, ia~N' \
características de la documentación comprobatoria sobre el manejo de sus "-
recursos y establecer los requisitos que deberán satisfacer los informes de
ingresos y egresos que le presenten, de conformidad a lo establecido en esta

Ley;

>- Emitir las normas generales de contabilidad y
a los Partidos Políticos y agrupaciones políticas,

aprobación del Consejo Estatal;

>. Vigilar que los recursos de los Partidos Políticos y agrupaciones políticas tengan
origen lícito y se apliquen estricta e invariablemente a las actividades señaladas

en la Ley;
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;:.- Recibir los informes semestral y anua.es. asi como de gastos de precarnparia y
campaña, de los Partidos Políticos y sus candidatos, así como los demás
informes de ingresos y gastos establecidos por la Ley,

)- Revisar I'Js informes señalados en el párrafo anterior;

~ Requerir información complementaria respecto de los diversos apartados de los
informes de ingresos y egresos o documentación comprobatoria de cualquier
otro aspecto vinculado a los mismos;

~ Ordenar la práctica de auditorías, directamente o a través de terceros, a las
finanzas de los Partidos Políticos;

>- Ordenar visitas de verificación a los Partidos Políticos con el fin de corroborar el
cumplimiento de sus obligaciones y la veracidad de sus informes;

»- Presentar al Consejo Estatal los informes de resultados y proyectos de
resolución sobre las auditorías y verificaciones practicadas a los Partidos

Políticos; \~

~ Proporcionar a los Partidos Políticos la orientación, asesoría y capacitación -\
necesarias para el cumplimiento de las obligaciones consignadas en el capítulo
cuarto de la Ley;

.~ Fiscalizar y vigilar los ingresos y gastos de las organizaciones de ciudadanos
que pretendan obtener registro como Partido Político, a partir del momento en t.
que notifiquen de tal propósito al Instituto Estatal, en los términos establecidos en
la Ley.

"-> Revisar los informes de ingresos y gastos que le presenten las agrupaciones
políticas estatales y las organizaciones de observadores electorales, de
conformidad a lo que establezca el Reglamento que al efecto apruebe el Consejo
Estatal,

> Supervisar los procedrrnienlos de liquidación de ~os ~~~~~lIuc
pierdan su registro, de conformidad con lo previsto er la LEÉJEtU~

~ Presentar al Consejo Estatal para su aprobación el proyec o de Reglamento para
el desahoqo de los procedimientos administrativos respecto de las quejas que se
presenten en materia de fiscalización y 'vigilancia de los recursos de los Partidos
Políticos;

,'" Instruir los procedimientos administrativos a que haya lugar respecto de las
quejas a que se refiere el inciso anterior y proponer a la consideración del
Consejo Estatal la imposición de las sanciones que procedan. Los quejosos
podrán desistirse, en cuyo caso el procedimiento será sobreseído;
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'> Requerir de las personas físicas o jurídicas colectivas, públicas o privadas. en
relación con las operaciones que realicen con Partidos Políticos, fa información
necesaria para el cumplimiento de sus tareas, respetando en todo momento las
garantías del requerido; y

,-.. Las demás que le confiera la Ley o el Consejo Estatal

IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo:
Clasificación del
Puesto:

Rango o Nivet:
Area de
Adscripción:
Reporta a:

Supervisa a:
Se coordina
con:

Personal de Carrera

2

Órgano Técnico de Fiscalización

Titular del Órgano Técnico de Fiscalización

Jefes de Departamento y Jefes de Área A del Órgano
----~-

Jefes de Departamento y Jefes de Área A del Órgano

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima: Licenciatura I

Area de conocimiento: Ciencias Sociales y Humanidades

Conocimientos y aptitudes: .
./ Administración y desarrollo de

proyectos
./ Dominio del lenguaje, facultad para la expresión de

sus ideas
./ Conocimiento en materia electoral

,/ Hábito o aptitud para la comprensión de lectura
./ Capacidad de toma de decisiones

,/ Capacidad de análisis y síntesis
./ Liderazgo

./ Habilidad para la comunicación oral y escrita .
./ Capacidad de organización

./ Proactivo
./ Razonamiento lógico

ACTIVIDADES DEL PUESTO

'.> Apoyar al Titular del Órgano Técnico en asesorías
Electoral en relación a dicho órgano;

e interpretaciónde la ley't

'.> Recopilar las leyes, reglamentos, circulares y demás disposiciones legales que
tengan relación con las funciones del Órgano Técnico;
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>- Conservar, recopilar, registrar y archivar las actas, resoluciones y acuerdos que
apruebe el Consejo Estatal, en todo aouello que sea de su competencia; r-.

"> Elaborar conjuntamente con los Departamentos d, Flsca'~zE~ión, -'-os-'proyectosll

de reglamentos, acuerdos, manuales, instructivo y JFA<Rm d~1
carácter legal en materia de fiscalización, aplicable a lo~ . - a la
agrupaciones políticas, a las organizaciones del ciud!t'~n u nda
obtener registro como partido político y a las organIzaciones a fas--que
pertenezcan los observadores electorales para su presentación ante el Consejo
Estatal;

;.- Emitir las respectivas opiruones con relación a consultas efectuadas por el
personal del Órgano Técnico o los partidos políticos, en materia de competencia
del Órgano Técnico;

~ Tramitar y desahogar el procedimiento en materia de quejas sobre el
financiamiento y gasto de los partidos políticos;

>- Presentar al Titular del Órgano para su aprobación, el anteproyecto de resolución
del procedimiento de queja y, en su caso, las sanciones correspondientes, que
serán sometidos a la consideración del Consejo Estatal;

>- Elaborar y presentar al Titular del Órgano para su aprobación, los proyectos~\
oficio relacionados con las diligencias de los procedimientos administrativos; f\

~ Elaborar y presentar los proyectos de emplazamiento cuando corresponda;

>- Elaborar y proponer al Titular del Órgano para su aprobación, los acuerdos de
acumulación y escisión de expedientes los de cierre de instrucción, las razones
y constancias relacionadas con los procedimientos, así como los de solicitud de
informes detallados y las certificaciones;

:>- Informar periódicamente al Titular del Órqano Técnico, respecto del avance de
las investigaciones;

~ Vigilar que se cumplan los criterios emitidos por el Consejo Estatal, el Tribunal l
Electoral de Tabasco y el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación ,
para la calificación e individualización de las sanciones;

;> Velar por la integridad física de la documentación e información que obra en los
archivos correspondientes a los expedientes administrativos sancionadores
electorales;

':>- Elaborar { presentar al Titular del Órgano

proyectos de desechamiento de las quejas;
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.> Dirigir, coordinar y supervisar la elaboración del os roYéa~~eir~ión fbre
las auditorías y verificaciones practicadas a los Partidos 01 I , --~I

~ Vigilar que en los proyectos de resoiución relativos a las auditorías y

verificaciones realizadas a los partidos políticos, agrupaciones políticas estatales,
se señalen en su caso, las irregularidades en que hubieren incurrido y la
propuesta de sanciones que corresponda;

~ Dar seguimiento de las acciones legales promovidas por el Órgano Técnico, ante
las autoridades administrativas y jurisdiccionales, de los actos cometidos por los
ciudadanos, organizaciones de observadores electorales, agrupaciones políticas
estatales, partidos políticos y coaliciones, que infrinjan la norma electoral;

>- Realizar las notificaciones que con motivo de la actuación del Órgano Técnico,
tengan que ejecutarse a las partes de un procedimiento.

~ Coadyuvar con los Departamentos de Fiscalización en la elaboración de los
proyectos de .rnanuales e instructivos en que se establezcan los métodos y
procedimientos a los que deban sujetarse las actividades del Departamento de
Fiscalización;

>- Las demás que le encomiende el Titular del Órgano.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasificación del
, Puesto'
I . l~Rango o N/ve:

I Area de
, Adscnpción.

Reporta a:

Supervisa a:

Se coordina
con.

Personal de Carrera
~--"---i

!

---·i
!

-~

3

Órgano Técnico de Fiscalización

Titular del Órgano Técnico de Fiscalización

Jefes de Área A del Órgano

Jefes de Departamentos de su misma Área

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima:

Area de conocimiento:

Licenciatura

Económ ico-adrn inistrativo
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.,/ Conocirruentos contabies

-- - ------1 -------
Conocimientos y aptitudes: ~a~
.,/ Administración y desarrollo de proyectos - - --

.,/ Manejo de personal
.,/ Conocimento en materia electoral !,/ l.ideraz oo

I ~
i ./ Capacidad de orqanización

./ Proactivo
.,/ Capacidad de toma de decisiones

.,/ Capacidad de mando

ACTIVIDADES DEL PUESTO

» Proponer las medidas que contribuyan a ser más eficiente la función fiscalizadora
del Órgano Técnico, así como las normas de control interno a las que deben
sujetarse los partidos políticos;

~ Formular y presentar para su aprobación al Titular del Órgano, el Programa
Anual de Actividades del Departamento de Fiscalización;

~ Elaborar los proyectos de manuales e instructivos en que se establezcan los
métodos y procedimientos a los que deban sujetarse las actividades del /
Departamento de Fiscalización;

'>- Revisar los informes semestral, anuales, d~ pr~i@!"""'~RfJJrñalrue los
partidos políticos y sus candidatos presen~rn sceJ i; i I estmo' de sus
recursos, así como llevar a cabo la práctica/(je auditorias soBr anej de sus

~-
recurso 3 y su situación contable y financiera;

» Revisar los informes de ingresos y gastos que presenten las aqrupaciones
políticas estatales, las organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener
registro como partido político y las organizaciones a las que pertenezcan los
observadores electorales;

:> Elaborar y presentar al Titular del Órgano para su aprobación los dictámenes
derivados de las revisiones a los informes señalados en los párrafos anteriores

» Conservar los sistemas de registro proporcionados por los partidos políticos y
coaliciones, agrupaciones políticas estatales, ias organizaciones de ciudadanos
que pretendan obtener registro como partido político y las organizaciones a 12s
que pertenezcan los observadores electorales, así como los generados por el
propio Departamento de Fiscalización que correspondan conforme a la
normatividad;

>- Desahogar los requerimientos y acatar las resoluciones sobre los asuntos
relativos a este Departamento, emitidos por los diferentes órganos
jurisdiccionales en la materia;
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:> Proporcionar a los partidos políticos, a las agrupaciones políticas estatales, a las
organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener registro como partido
político y a las organizaciones a las que pertenezcan los observadores
eiectorales, la orientación, asesoría y capacitación necesarias para e!
cumplimiento de las obligaciones consignadas en la Ley y en los Reglamentos
para la Fiscalización relativos a financiamiento;

>- Elaborar y presentar al Titular del Órgano para su aprobación, conjuntamente
con la Subdirección Jurídica y Normativa, los Proyectos de Reglamento para la
Fiscalización de los Pa-rtidos Políticos, las agrupaciones políticas estatales, las
organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener registro como partido
político y las organizaciones a las que pertenezcan los observadores electorales;
así como los acuerdos para regular el registro contable de los ingresos y
egresos, formatos, las características de la documentación comprobatoria, los
requisitos que deberán satisfacer los informes de ingresos y egresos y, en

(\
general, el manejo de sus recursos;

\

'> Elaborar y presentar al Titular del Organo para
con la Subdirección Jurídica y Normativa, las norm

aseE!
sge~~

registro de operaciones aplicables a los partid polrne'~
políticas estatales, las organizaciones de ciudadanos que p
registro como partido político y las organizaciones a las que
observadores electorales;

pertenezcan los

" Vigilar que los recursos de los partidos políticos, tengan origen lícito y se
apliquen de manera estricta e invariablemente a las actividades señaladas en la
Ley;

" Requerir la información cornplernentaria respecto de los diversos apartados de
los informes de ingresos y egresos o documentación comprobatoria de cualquier
otro aspecto vinculado a los mismos;

>- Llevar a cabo la práctica de auditorías, directamente o a través de terceros, a las
finanzas de los partidos políticos;

'>- Llevar a cabo las visitas de verificación a fas partidos políticos, con el fin de
corroborar el cumplimiento de sus obligaciones en materia de financiamiento y la
veracidad de sus informes;

.>- Requerir, a través del Titular del Órqano, a las personas físicas o morales\\
públicas o privadas, en relación con las operaciones que realicen con partido~ ~
políticos, la información necesaria para el cumplimiento de sus tareas,
respetando en todo momento las garantías del requerido;
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>- Informar periódicamente al Titular del Órgano, respecto de los avances en las
revisiones y auditorías;

:>- Llevar a cabo los procedimientos de liquidación de los partidos políticos que
pierdan su registro o acreditación, de conformidad con lo que establece la Ley y
Reglamento;

>- Las demás que le encomiende el Titular del 6rgano.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo.-

Clasificación del
Puesto.-
Rango o Nivel"
Área de
Adscripción:
Reporta e:

Supervisa a.-
Se coordina
con:

Función Técnica

Personal de Carrera

1

Órgano Técnico de Fiscalización

Jefes de Departamento de Fiscalización

Auditores

Jefes de Área de su mismo Departamento

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad tninime: Licenciatura

Área de conocimiento: Económ ico-Administrativo

Conocimientos y eptitudes:
./ Administración y desarrollo de proyectos

./ Manejo de personal
./ Conocimiento en materia electoral

./ Liderazgo
./ Conocimientos contables

./ Capacidad de organización
./ Capacidad de toma de decisiones

./ Proactivo
,/ Capacidad de mando

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Coordinar y supervisar las actividades de los auditores.

:> Colaborar con los Departamentos de Fiscalización y Jurídico y Normativo. para la
elaboración de los Proyectos de Reglamentos: para la Fiscalización de los
Partidos Políticos, las Agrupaciones Políticas Estatales, las Organizaciones de
Ciudadanos que Pretendan Obtener Registro como Partido Político y las
Organizaciones a las que Pertenezcan los Observadores Electorales.

\\

131
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>- Apoyar a los Oepartamentos de Fiscalización y Jurídico y Normativo, en la
elaboración de las normas generales de contabilidad y registro de operaciones (\
aplicables a los partidos políticos, las aqrupacron ~- t~iPtft'¡Jª,.s
organizaciones de ciudadanos que pretendan obte rEiIJ ido
político y las organizaciones a las que pertenezcan lo 90res elec o s

r
I

.•.. Elaborar conjuntamente con los jefes de departamento de fiscalización los
programas de revisión de los Informes Semestrales, Anuales, de Precampaña y
Campaña que los Partidos Políticos y sus candidatos presenten sobre el origen,

monto y destino de sus recursos .

.~ Elaborar conjuntamente con los jetes de departamento de fiscalización los
programas de revisión de los Informes Anuales, que las Agrupaciones Políticas

presenten sobre el origen y destino de sus recursos.

:> Proporcionar a los Partidos Políticos, a las Agrupaciones Políticas Estatales, a
las Organizaciones de Ciudadanos que pretendan obtener Registro como Partido
Político y a las Organizaciones a las que pertenezcan los Observadores
Electorales, la orientación, asesoría y capacitación necesarias para el
cumplimiento de las obligaciones consignadas enla Ley y el Reglamentos para

la Fiscalización.

7 Las demás que le encomiende el Titular del Órgano.

IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo.

Clasificación del
Puesto·

Función Técnica

Personal de Carrera

Rango o Nivel.

Area de
Adscripcion:

Reporta a:

Supervisa a.'

Se coordina
con:

3IÓrgano Técnico de Fiscalización

Jefes de Área A .

No aplica

Auditores de su misma área
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PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima' ILicenciatura l
I .------------- .. ---.- .. -. ------··-··· .. 1

Área de conocimiento. I Econórnico-Adrninistrativo

Conocimientos y aptitudes.- ------.---.- ...-.__o I
-./ Administración y desarrollo de ./ Capacidad en la toma de decisiones

proyectos ./ Capacidad de organización
-./ Conocimiento en materia electoral ./ Trabajo en equipo

./ Conocimiento contable y fiscal ./ Proactivo J
~_~ __ .l ~ ~

ACTIVIDADES DEL PUESTO \:\
'> Recibir y revisar los informes de los ingresos y gastos que presenten las

agrupaciones políticas estatales, las organizaciones de ciudadanos que
pretendan obtener registro como Partidos Políticos y las organizaciones a las que
pertenezcán los observadores electorales.

~ Recibir y revisar los Informes Semestrales, Anuales, de Precampaña y de
Campaña que los Partidos Políticos y Coaliciones presenten sobre el origen,
monto y destino de los recursos .

.~ Llevar a cabo en conjunto con los jefes de área la 'Visita$"""cre.~' A~I~os
Partidos Politicos, con el fin de corroborar el cump mienSJE .. nes
en materia de financiamiento y la veracidad de sus i "-_. --

s- Vigilar que los recursos de los Partidos Políticos, tengan origen lícito y se aplique
de manera estricta e invariablemente a las actividades señaladas en la ley

> Cumplir a cabalidad con todas y cada una de las etapas de revisión y así como
cada uno de los procedimientos contenidos en los Programas de RevIsión

.~ Integrar debidamente y conforme al programa de revisión Ins pXf1p.rlip.ntp.snp.
papeles de trabajo y demás documentación e información inherente a la revisión
efectuada.

.> Conservar los sistemas de registro proporcionados por los partidos politicos y
coaliciones, agrupaciones políticas estatales, las organizaciones de ciudadanos
que pretendan obtener registro como partido político y las organizaciones a las
que pertenezcan los observadores electorales, así como los generados por los
propios Departamentos de Fiscalización que correspondan conforme a la

normatividad. \-\

>- Elaborar conjuntamente con los Jefes de Oepartamento de Fiscalización y lOS\"\
Jefes de Áreas los dictámenes derivados de las revisiones a los informes que -,
presentan los Partidos Políticos y Agrupaciones Políticas.

';» Las demás que le encomiende el Titular del Órgano.
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo:
Clasificación del
Puesto:
Rango o Nivel:
Area de
Adscripción:
Reporte a:

I No aplica

No aplica

No aplica

Secretaría Ejecutiva

Supervisa a:

Se coordina
con:

Consejero Presidente
Coordinador Jurídico, Subdirector Jurídico y Jefes de
De artamento de la Secretaría Eiecutiva
Presidente del Consejo Estatal, Directores de Organización y
Ca acitación Director de Administración

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima: Licenciatura
- -

Area de conocimiento: Ciencias Sociales y Humanidades 1\
Conocimientos y aptitudes:
./ Trabajo bajo presión ./ Amplio conocimiento de la materia Jurídica
./ Trabajo en equipo Electoral
./ Liderazgo ./ Alta capacidad de análisis
./ Toma de decisiones ./ Experiencia en litigio de carácter electoral'

ACTIVIDADES DEL PUESTO

:.> Representar legalmente al Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de
Tabasco.

.> Cumplir las funciones encomendadas en el artículo 139 de la Ley Electoral del
Estado de Tabasco.

:.> Y las demás que le sean encomendadas.
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

i Función Directiva
I
I

Personal de Carrera

I
i~I cuerpo.

Clasificación del
Puesto:

Rango o Nivel.
Areade
Adscripción.

Reporta e:

,

1

Supervisa a:

Se coordina
con:

Secretaría Ejecutiva

Consejero Presidente y Secretario Ejecutivo
Subdirector Jurídico y Jefes de Departamento de la Secretaría
Ejecutiva
Presidente del Consejo Estatal, Secretario Ejecutivo Directores
de Oraanización v Capacitación v Director de Administración

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima: Licenciatura

Area de conocimiento: Ciencias Sociales y Humanidades

Conocimientos y aptitudes:
./ Trabajo bajo presión ./ Amplio conocimiento de la materia Jurídica
./ Trabajo en equipo Electoral
./ Liderazgo ./ Alta capacidad de análisis
./ Toma de decisiones ./ Experiencia en litigio de carácter electoral

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Coadyuvar en todo momento con la Secretaría, en la substanciación de los

procedimientos sancionadores ordinarios y especiales.

\
:> Supervisar que las actuaciones o documentos se glosen al expediente que ..

corresponda, debidamente foliados y rubricados por el Coordinador en el centro

de cada página y se pondrá el sello de la Comisión, en el fondo del cuaderno de
manera que queden selladas las dos caras. !nd'EJJ:~1'g1m

documento, se pondrá la razón respectiva de los folisa/llle 5~ A .

:> Coadyuvar en consultas sobre la aplicación de la Ley Electoral, que le formulen a
la Secretaría, los diversos Órganos del Instituto, con el objeto de conformar
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critenos de interpretación legal yen su caso, precedenres a observar en materia

de los orocedirnientos administrativos sancionadores. a que hace referencia el

Reg amente en materia de donuncias y q as

>- Asesorar y Orientar al Comité de compras para que sus actos se sujeten a la

norrnatividad correspondiente.

:>- Apoyar en la revisión de los proyectos de acuerdos del Consejo Estatai.

.~ Coordinar la aplicación de las políticas para ei control y manejo de información

jurídico electoral con Juntas Electorales Distritales y Municipales.

>- Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la realización de -'as actividades de la\ \

Comisiones. y\
.~ Implementar los mecanismos de coordinación con las dependencias, entidades o

instancias públicas con las que por necesidades del servicio y sus programas

específicos, obliguen a relacionarse CJn el Instituto Electoral y de Participación

Ciudadana de Tabasco, por instrucciones de: Secretario Ejecutivo.

>- Elaborar los convenios que Instruya el Secretario Ejecutivo

>- Coadyuvar en la formulación de programas de capacitación profesional en

materia de derecho constitucional y electora!

~ Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia

>- Y las demás que le sean encomendadas

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo ...~ ~nción Dire_c_ti_v_a. ..~._ .
! ~~aeS~7~aCíc)ndel í Personal de carrera-----------·-----¡

e II~;Z;;:2el :ecreta r-ía-E-j e-c-u-ti,-fa-~-·---·---··--~---·-·---_·._~_-_-=_~~~--_"~~~~_- .._-_..-~~_~j
f Reporta B. Secretario EJ_"ec_u_t_iv_o_y_CoordinadorJurídico ._-_..J

Supervisa ": _ Jefes de Oepartamento de la_S_e_c_retaríaEjecutiva I
Se coordina -------------------¡

Subdirectores y Jefes de Oepartamento de otras áreas
Lcon. __ ~ . ------.JI
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PERFIL DEL PUESTO

[~~acjo. de .~sco/~~~ad!níni~a_' _._.___ _1 Licen~iatura. ~ _.-~== _~ __
I Áíe_a_d_e_c.,.c._!n.,.o_c_í_m_I_'e_n_to . Ciencias Sociales y ~_,u_lm_i 1,3nida_d_e_s~ _

Conocimientos y eptitudes:
./ Manejo del marco jurídico electoral y laboral

./ Manejo de Personal

./ Interpretación y aplicación de Normatividaci

,/ Sentido de pertenencia a la función pública

./ Manejo de normas de administración de
recursos públicos

./ Manejo de conflictos

./ Capacidad de orqanización y dirección

./ Capacidad de trabajar bajo presión

./ Toma de decisiones

./ Negociación

./ Liderazgo
I

J\-\\.--~---~--~-~--- -----_.- \'
./ Trabajo en equipo

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la prestación de servicios de asesoría sobre la

normatividad en general y la electoral en particular, a los órqanos e instancias del

Instituto,

>- Apoyar a la Secretaria Ejecutiva y a la Coordinación Jurídica en sus diferentes

actividades en el ámbito Jurídico,

_~ Coadyuvar con las diferentes áreas del Instituto en

proyectos legales como reglamentos,

relacionados con las actividades propias del Institut

>- Auxiliar a las direcciones y órganos operativos, tecn de!

Instituto, en la formulación de proyectos, relativos a competencia jurídica para el

mejor desempeño de sus atribuciones

> Coadyuvar en los asuntos legales de! Instituto.

>- Apoyar a la Coordinación Jurídica en la revisión de íos: contratos de

arrendamiento y prestación de servicios cuando se requieran

.> Orientar al área encargada de la elaboración de los contratos de arrendamiento

de los Inmuebles que se ocupan para Instalar las Juntas Electorales Distritales y

Municipales,

>- Orientar al área encargada de la elaboración de los Convenios de terminación

voluntaria de arrendamiento de los inmuebles rentados como Juntas Electora,\s ,

Distritales y Municipales, \\
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-~ Super visar los textos de certificación de preclusión de términos del Consejo 1 \

Estatal y en su momento de las Juntas Electorales Distritales y Municipales

>- Y las dem 3S que le sean encomendadas

I Cuerpo I Función Directiva
~-- - -- --~-------~-- -- ---- ---- ------------- ---_.----------

1

1 Clesiticecic.n de! lP I d C
P t

ersonai e arrera
ues or-- -- -. - -1 .----- - ---- -- ----- ------- - -------.--- --- --- -

I Rango ()Nivel. ¡ 3r----7------ -----r------------------------------------ ---------------- ----------

I Area de I F E- -
I Adscripción Secretarra je cutivat I?~p()(/aa ...jco;rdrnad;~ridl;~~-su bd1;{~ctorJurídICO =_=-
I Supervisa n: I Personal a su cargo
r Se coordiné¡--¡ Con los enlaces de cada área para tramitar la solicitud
IGO() J~rres.2S2ndiente~ _

IDENT¡F¡l~ACIÓf~ DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ACTIVIDADES DEL PUESTO

»- Recibir y tramitar todas las solicitudes ciudadanas relacionadas con la obtención de
información .icerca de las actividades y características del organismo electoral.

p Revisar constantemente la página infomex-tabasco a fin de verificar si ingresó \k
alguna solicitud de información ~

I." Atender las solicitudes de información requerida vía personai

.> Registrar las solicitudes de acceso a !a información pública y sus resultados en el
Libro de Gobierno.
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~ Rendir informes al Instituto Tabasqueño de Transparenci
Pl'Jhlica cuando el interesado interpone los recursos
incc:¡forínidad con la respuesta otorqaca

;.- Asesorar u orientar a quienes requieren Información, así como en el procedimien'o
para hacer efectivo el ejercicio de sus derechos de petición

~ Asistir a las instalaciones del Instituto Tabasqueño de Transparenc a y Acceso 2 12

Información Pública a tratar asuntos relacionados con las solicitudes de información,
y a las invitaciones que el Instituto realiza con motivo de IdS jornadas de
transparencia

~ y las demás que le sean encomendadas,

IDENTIFfCACION DEL PUESTO

Cuerpo
~----~-----~----- --~-~-----------~ .. _--_ ..~~------~---- ---- ---

Clasificación del li PI' e
D, ,~nh. ersona oe arrera
!__~J t; ~~_~~ L ~ .. ~ . ~____________ _
Renco o Nivel 3
Area de -~- - --- ----.--

Secretaría Ejecutiva
.J3cj_~?rpción' .~_-+-----~~ ~~~~~ __ ~~~~ ..__ . . ~_ __ --------~-J

Reporte a I Coordinador Jurídico y Subdirector JurídiCO- ~-----------J--.-- .c____ - -----------~-.--- _~_ ~---------

1

, Juntas Electorales Distritales y Municipales y personal a su
Supervisa a'
______~~ . ca r.9,CJ..:. ~ ._. ,. ._~____ _______. ~ _

Se coordina I! Subdirector Jurídico y personal a su cargo
- - ,1 '_ ~~ . .,. ~ __ . _._. ._con

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escoterided mínima, Licenciatura

1

./ ManejO de paquete de Informática

./ Conocimiento del marco jurídico electoral

/ Sentido de pertenencia a la función pública

----------~----_ .._-~ -

Ciencias Sociales y Humanidades o iÁrea de conocimiento I

~~~~~ __ ~ Informático Administrativo __ -----.-J

c_-o=n=o_~l_m_ientosy aptitudes_, ~~ __~~_~~ __~~~~ .~~~ ~_~
Derecho I ¡I : ~;~b:~::~;:~:,::cnális;s y orcanización I

./ Trabajo bajo presión I
i ./ Facilidad para relaCionarse con las perso:as J

-/ Toma de decisiones
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

-~ Participar en la Revisión de los documentos que se expidan y se soliciten para Ji? l/
seic.cción de! persona! profesional que pa cipe para los cargos de Voc3!eá I

\ :
\ '

V
Ejecuti .os, Secretarios y de Organización y Capacitación Electoral.

.>- Capacitar en coordinación con la Dirección de Orgaflización y Capacitación.
Electoral al personal que resulte seleccionado para formar parte de las .Juritas

Elector a'es Distritales y Municipales (\

, Apcyar a la Secretarra Ejecutiva en la elaboración :~-'k. n,\, MI'éI.~Síp."a.ra las

sesiones de las Juntas y Consejos Electorales Distrit 'ess~t~~AP.i-

>- Apoyar al Secretario Ejecutivo en la elaborar de lo proY~~t:.Q§~qp~ldZ que

searl sometidos a aprobación en los Consejo El . .

Mur ucipales .

.~ Elat.orar y revisar contratos y convenios en los que el Instituto participe, cuando

se le, in-fique

> Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la elaboración de lineamientos y documentos

que se requieran para el óptimo funcionamiento de lOS Órganos Centrales y las

Juntas Electorales Oistritales y Municipales

» Auxiliar y orientar a los Vocales Ejecutivos y Secretarios que integran las Juntas

Electorales Distritales y Municipales en los procedimientos para las solicitudes

que reciben de los representantes ele los partidos políticos en su ámbito de

cornpetcncia.

>- Suporvis.ar y recibir las prec/usiones eje términos en función de las sesiones d~- \

!DS Consejos Electorales Distritales y rv1unicir21es así como cuando !:)
establezca la Ley Electoral del Estado de Tabasco

.>- Desarrollar las funciones que le encomiende el Titular de la Coordinación

Jurídica en el ámbito de su competencia.

:>. y las dernás que le sean encomendadas
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!DE~H¡F¡Cf"C!ON DEL PUESTO

i Ctes.ticecion dei i " . r-
I '

1 r~e¡sona¡ de i..arrera. Puesto

I ~~_;~¡¿~~NiV€~__13~-=~--~=_~~===-=-===~=--~==~=~~
! Are? de I ,..
I l' r-I . - '. I Secretaria Ejecutiva
¡ hUS,-~npc¡on i
r -- "-~-------'-'----r--------' ----------.---------~~-.----.~----.--- --------------

! Reporta a' I Coordinador Jurídico, Subdirector Jurídico
I-~-------t-- - -------- -------- --------- -- -----
: Supervisa a: Personal a su cargo.
, _._------- ---------------------------
I Se coordina
i con1 - ~ _

Subdirección .Juridica.

PERFIL DEL PUESTO

f ;~;«~;c-C-:~;~i~_n-i:~-t:----l;n-irr---)-a-.-.---·--Jl-'-~¿-~~-~c-¡-a-'a_st-~-r:-c-ia-I~--;---~-H~m~~id-; 0-' e-: --- -----------~-
1----_·_------------------- --------~----_.-- --------1

~Conocimientos y aptitudes: _
- D~:ecf¡o ¡

,- Manejo de normas de adrninistració : de recursos
públicos

/ Alta capacidad de análisis

¿ Trabajo en equipo

.> Formulación y seguimiento de plar.es de trr.bajo

t/Ía,lejo de paquete de intorrnática

./ Manejo del marco jur.oico

¿ Sentido de pertenencia a la función I
núbhca

I ./ Toma de decisiones I
L. . ...L _

>- Elaborar los comodatos y convenios que suscriba el Secretario Eje( utivo

ACTIVIDADES DEL PUESTO.

» Elaborar los contratos de arrendamiento y prestación de servicios que le requiera

cualquiera de los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva

>- Elaborar los contratos de arrendamiento de los Inmuebles que se ocupan para

Instalar las Juntas Electorales Distritales y Municipales.

Elaborar los Convenios de terminación voluntaria oe arre amiento ae los

inmuebles rentados como Juntas Electorales Oistrital s YSÉe TARÍA
Elaborar las actas de ía Junta Estatal Ejecutiva. E1ECU A.
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>- Apoyar:3 la Secretaría Ejecutiva en el desarrollo de las sesiones del Consejo

Estatal.

>- Proyectar textos de certificación eie preclusión de términos del Consejo Estatal y

en su momento de las Juntas Electorales Oistrítales y Municipales

.~ Realizar las actas administrativas y de hechos que para el caso se requieran

~ Apoyar él la Secretaria Ejecutiva en la revisión de los proyectos de acuerdos del

Consejo Estatal Electoral.

.~ Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva en realizar los manuales para el Registro

de Candidatos en el seno del Consejo Estatal.

>- Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la revisión de la documentación y requisitos

que se solicitan a los observadores electorales para su aprobación ante el

Consejo Estatal.

> Auxiliar al Secretario Ejecutivo en

conforme al poder notarial que

departamento

los trámites de Representación del Institu\'

para el caso se le expida al titular d~,

),. Revisar la asistencia a sesiones y reuniones de trabajo de los Vocales y

Consejos Electorales Oistritales y Municipales.

~ Apoyar a la Secretarja en el control de actas, acuerdos, documentos, soportes y

resoluciones de los Consejos Electorales Distritales y Municipales

.1>- Coordinar la entrega al Secretario Ejecutivo de los informes de actividades de los

órganos Oistritales y Municipales

"•. y las demás que le sean encomendadas.
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

, Cuerpo. i Función Directiva
I--------~-----------_·_-------------I Clasificación de! I o ,~ r>»;»,

I P t I ¡ ersonal de i..an era
j. ues o
r Rango o Nive(1-3-·-----··--------··---------·--- .-----.
r---r-- --, ------¡-- ----- -------.------.-- - .-- "-0-

I Area oe l' S ' E" fi Ad . .. o e
ooo

coretana lec u rvascnpclOn I -

~

e'porta -;;---Tco~;~~Jurídi;-o-y-a-I~S-u-b-d~i;ctorJUrídico--= _

Supervisa ao' Personal a su cargo.
----_._----------------_._-~-~------- .._-_.-

I Se coordina
Subdirección Jurídica

L con ._. __ ..L. oo . _

PERFIL DEL PUESTO

l. G;;do de ~~colarid~dl77ínima __ =_=--L:_icencia~~ra o _ =:---------
~ea de co~~cir7}ient?.. Ciencia~ Sociales y Humafl;dade~. __ ._....

I Competencias: Conocimientos y aptitudes

i-~-~:~eeC¡:ode:a-q-u~:~·-de informá~ca---..---'I ---:Toma de decisiones -. - ----

I ~ " Alta capacidad de análisis

l
' " Amplio conocimiento del marco jurídico ---:

electoral J' Trabajo en equipo
I ---: Trabajo bajo presión
L-=:"_Sentido de pertenenc~c:._~la funcj~~úbl~ ._." . . _.__. _

ACTIVIDADES DEL PUESTO

':>-- Tramitar los medios de impugnación interpuestos por los Partidos Políticos en corl~ra(
de los actos o resoluciones de los órganos centrales del Instituto. \ ~j

>- Llevar los libros de registro de los diversos medios de impugnación \
I
i

>- Elaborar los acuerdos de recepción de los medios de impugnación .

.::,..Elaborar el Informe Circunstanciado del medio de impugnación de que se trate.

.> Solicitar a las áreas la documentación idónea para aportarla corno prueba en los ~
medios de impugnación de que se trate. \-,

':>.- Integrar el expediente formado con motivo del medr deS~l~E ,U--AAitit~tAr~est\b;,11s
por los partidos políticos. \\ ~ ¡EEu~
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? Tramitar los medios de impugnación de los pardos -políticos acord&t-., das
instrucciones de la Secretaría Ejecutiva para hacerlos llegar al Tribuna! Electoral de
T é1lnSCG o en su caso a la Sala Regiorlal Xalapa 111ClrCIHISCr¡pCIÓn del T riburial
Ele tora <jEt POJer Judiciai
del Poder Judicial de la Federación

o- Aterider los requerimientos realizados por el Tribunal Electoral de Tabasco, o en su
caso por Sala Regional Xalapa 11/Circunscripción Plurinominal del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federación o la Sala Superior del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federación

, Certificar documentos en apoyo a la Secretaría Ejecutiva

, y las demás que le sean encomendadas. \
IOENTIFICACIÓN DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

[G~_~~~esco/aridad mínima ¡IiLicenciatura -_______ ¡
/,'/iree de conocimiento.' Cienc,ías Sociales y. Humanidadesc;-j¡

Económico adrninistrativo ;
(C:;;;;c¡;;;e~s--y-a'p--t-it-u-d-e-s-. -- ' .._--- -----. I

r ./ Manejo de arc-h-iv-o-s-.-----------¡---- .
I ./ Manejo de normas de administración de
! ./ Manejo del rrareo jurídíco recursos públicos Toma de decisiones

I ./ Manejo de paquete de informática ./ Alta capacidad de análisis

¡ ./ Sentido de pertenencia a la función pública ./ Trabajo en equipo
1 - \\
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

~ Recepcionar a través de la Oficialía de Partes la correspondencia externa que IIE"ga
al Instituto y turnar a las áreas correspondientes

> Supervisar e implementar procedimientos para la integración de los archivos de [as
Juntas y Consejos Electorales Oistrítales y Municipales, durante el proceso electoral
correspondiente.

> Integrar y resguardar la documentación juridica que resulte de cada sesión de
Consejo .

.~ Proporcionar para consulta a las áreas internasi~' y ~~~~~~m()s~!
documentación resguardada, previa autorización.: EJE~_ ..

.>- Revisar, depurar y clasificar la documentación genera as JLJ~~ y Consejos
Electorales Oistritaies y Municipales en año electoral.

'>- Establecer estrategias para la clasificación y supervisión de la documentación
recibida por el área de Oficialía de Partes del Instituto para ser remitida a ras Juntas y
Consejos Electorales Oistritaies y Municipales en año electoral

~ Asesorar él las Juntas Electorales Distrítales y Municipales en la in'egración de sus
archivos

)~ Proponer a la Secretaría Ejecutiva el reglamento que regul.:; la estructu. él

organizacional de los responsables de administra, manejar. resguardar, conservar y

coordinar los archivos en términos de la Ley de Archivos Público; del estado de
Tabasco.

1\>- y las demás que le sean encomendadas.

iDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasificación del
Puesto'

Rango o Nivel 3

Función Directiva

Personal de Carrera

Area de
Adscn"pción.

Reporta a:

Supervisa a:
Se coordina
con:

Secretaría Ejecutiva

Subdirector Jurídico, Coordinador Jurídico

Personar a su cargo.

i--~----
I

Subdirección Jurídica. !______________________ J
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PERFIL DEL PUESTO
... _-- --------- ----_._----_._-_.~. -.-._--

[_~cado~de=)'-C--~-Ia--r-,i~d-a-~-.r-T-)í-n-i~-T7~LL¡~enciat~~a _ _ __ _n_m _. __ ._____

! ' . , ! Ciencias Sociales v Humanidades, Area do couoctmtento:
1 ' ~ u.:'.,' _'_'~_ __---.-l informático Admlnlstrat!~9_________ _ IrConocimiet, tos y apttt·-u-d-es-,- ------l

1

~7- Sentid,) df -pertenencia a la funCión /.-./ ·A--Ita--ca-p-a-C-Id-a-d--d-e-a-ná-I~I~- -------- --- -~-I
pública

./ Trabajo en equipo

l'./Maneje. de paqueteria de J'
informática ./ Trabajo bajo presión

/ Toma de decisiones / Man.'jo de paquete"a en pcogcamas ,nfo,mát,cos \:\

ACTIVIDADES DEL PUESTO.

o~ Elaborar las actas de todas las sesiones ordinarias, extraordinarias y permanentesj ,
que celebre el Consejo Estatal y Comisiones de Consejo. ~l/

,. Certificar los documentos aprobados por el Consejo Estatal y se elabora el oficio
mediante el cual la Secretaría Ejecutiva, en términos del artículo 136 de la Ley
Electoral del Estado de Tabasco, remite dichos documentos para su publicación en el
Periódico Oficial del Estado, dentro de los que se encuentran: acuerdos,
resoluciones avisos y cualquier documento que se precise publicar en ei periódico
oficial del estado 0

~ Llevar el ce ntrol de las acreditaciones que los partl(~()5 ~tc"'~~~'~~~t-e el
Consejo Estatal; con el objetivo de tener actuallza~a la ~~-rr'~'~oPlo'
consejo, imprimiéndose los nombramientbs respectivo~_~cditdClOfl d'ffsu
personalidaci, dándose seguimiento para la toma de protesta en la sesión de consejo
a la que se rresente por vez primera

:- Realizar a solicitud del Secretario Ejecutivo, la consulta de acuerdos y resoluciones
emitidos por el Instituto Federal Electoral, la Sala Superior de! Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federación y sus diversas Salas Regionales, Tribunal Electoral
de Tabasco, así como de la Suprema Corte de Justicia de la Nación,

'"" Lievar el registro en medios magnéticos de los acuerdos, dictámenes, resoluciones y
actas aprobados por el Consejo Estatal, en el cual se detalla la fecha de emisión así
como los órdenes del día respectivos

>- Colaborar en proceso electoral, en la captura de los registros de los candidatos de
los partidos políticos por los principios de mayoría relativa y representación
proporcional en el sistema, que para tal efecto se diseña en ei Instituto Electoral.

\ I
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,.. Capturar las versiones estenográficas
derivadas de los procedimientos
sancionadores

de las audiencias de pruebas y alegatos\l
sancionadores ordinarios y especi2ies)\

_)- y las demás que le sean encomendadas.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo-

[
-C1as_~?jcación del
Puesto

----- -,--------

Rango o Nivel.

Arca de
Ad,s~rjpción
Reporta a

Función Técnica
-------------------- ----------- -- ----------------

Personal de Carrera

Secretaría Ejecutiva

Jefe de Departamento Asignado

Supervisa a Jefe de Proyecto y Auxiliares
----------------------------

Se coordina Icon Jefes de su mismo Departamento y otros Depariaí'~ent~=
--.----------'- - --- .- .._----_ ..._- -----------------_ ..-----------_.--- ---------------

PERFIL DEL PUESTO

-~~adr,~d~eS~~/arjd_:1d~;'ír;I;;~- - T~ii:~l~~~:tura Socia le~--y- _.,-j urnaniciades .
Area de conocimiento. Ad .. t 'mlnlS raclon_._- ------_._----- --- ---------_ .. -_. -----------,

Conocimientos y aptitudes
~an~;;d~ paquete de ínformá-tíca-T-¡"./to sentido de responsabilidad yhorlOrabiDda¿-- -~

1

I .,/ Administrar y desarrollar proyectos ./ Actitudes para el desempeño del puesto y capacidad _
Jurídicos para establecer adecuadas relaciones

I .,/ Capacidad de análisis y toma de .,/ Vocación en el Servicio

I_~ecis¡ones I .,/ Trabajo bajo presión
I

---- -- --~-)\ (

ACTIVIDADES DEL PUESTO.

~ Apoyar en la revisión de los proyectos de acuerdo y resoluciones del Consejo Estatal
y de la Juntas Electorales, Distritales y Municipales.

>- Apoyar, en su caso, a la revisión de los dictámenes que emitan las comisiones de
Radio y Televisión, la Comisión de Organización y Capacitación Electoral,
Denuncias, quejas y faltas Administrativas.
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> Apoyar en la elaboración y revisión de los contratos de arrendamiento, prestación de
servicios p-ofesionales y los que surjan por las adquisiciones que realice el comítéde
compras, haciendo una revisión de la documentación y soporte de los mismos r

\

expedientes relacionados con los procedimientos sa"'-IJn"'~ci'"na eeE're'~~.' - P'O-b.,a~'~':'~"~h~~.C(;.'_' Apoyar ':" [2 elaboración de CecUnC2C!0f'CS e él1'l¡;;'~~O~ ~l

.'>- Elaborar los contratos de comodato que celebre en su con Partidos
Políticos y Ayuntamientos o cualquier otra Institución a se le pueda apoyar
para la re a ización de sus actividades

,.. Elabora: ccnvenios con instituciones educativas

> Elaborar Contratos de Arrendamiento, Cornodatos ReVisión de Actas del Consejo
Estatal y de las Juntas Electorales Distritales y Municipales

.> Elaborar formatos del SIEE

~ y las demás que le sean encomendadas.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

~~~~~~c7C/( n-(k-;+--pF
unción ¡TdécnCfca ----~~_. ----~ _. ----------~~

P t
I I ersona e arrera JI

ues o IRango o N;-v-e-¡--~-3------'------------ ----------.- ---- I
.~---- --------~--- ...~-- ..--------.------ _.,'--.~-------------1

I Area ~e '. Secretaría Ejecutiva I
l Adscnpuor __ . . ~__ ... _

~~S~B~ ~~:I::e~ep_a_rt_a_m_e_n_to_'_jo_n_d~_s_ea_a_s_i
9

_n_ddo =-_-_-_.~~_-"_-_.~=:===~,~,
I
~ Se coordina Jefes de Departamento de su área 'I con. ~_. __.. .. .~_~_..J

PERFIL DEL PUESTO

íC;;;~eesco¡an'dad;;;;nima: Licenciatura ----.-~~-- ~1
Area de conocimiento: Ciencias Sociales y'-H-u-m-a-n-'-'d-a~d'-e--s'----l

---------'---- ·_---1,'
Conocimientos y aptitudes: ¡
,/ Administrar y desarrollar proyectos Jurfdicos '/--A-c-tit-u-d-e's-p-a-ra-e-I-d-e-s-e-m-p-e-ñ-o-d-e-I-p-u-e-st-o-y1
,/ Capacidad de análisis y toma de decisiones capacidad para establecer adecuadas I

relaciones
,/ Manejo de paquete de informática

,/ Vocación en el Servicio
,/ Alto sentido de responsabilidad y

L........_h_o_n_o_ra_b_il_id_3_d ---'-_·._/_T_r3_b_a_jO_b_a_j_o_p_re_s_i_ón ......11

\\
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l\CTIVIDADES DEL PUESTO.

~ Oar seguimiento a la integr2ci:;n de los expedientes que se formulen, derivado de !JI

medio de impugnación en contra de los acuerdos y resoluciones del :;of1sejo Estata ,
o que surjan durante alguna etapa del proceso electoral.

I

\
'> Realizar actividades administrativas, revisión de actas, Captura

'>- Tramitar, archivar los formatos del SIEE.

>- Elaborar y revisar proyectos de acuerdos para los Consejos Electorales Oístritales v
Municipales.

z- Proyectar los informes circunstanciados relacionados ca los
que se presenten .

.> Actuar en su caso como notifícador habilitado,

". Archivar y auxiliar en el sellado, fotocopiado, foliado y trámite de documentos
relacionados con los medios de Impugnación que se reciban

Ó> Y las demás que le sean encomendadas,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

I Cuerpo, No aplica

!pL~aS,i;C-aci6r] del I ~~rs~-n-~¡-.~-\d~I~-jstrativo
v ruesto. iI~-'-~~---'-r~'-'~~--------------' -------- - -----~ 1

r ea_n_g._o_o_r_vl_;v_e_~N_.o_._CJ..-._p_l_ic_3 .____ _ ~ j
1I Area de ¡ S t -- E- t'
, , J _, ,', "OO , ¡ ecre ana Jecu Iva
~hO.sGiipCIOíl 1_____________________ I

~ Re~_~r1a ~_-'~-J Jefe-d-e-D-e-p-a--rtame~~)donde sea asignado ------ -_-.-_·.---------J--1

~.-sup-e-J-VisCJ-,. _3'__ 1 No aplica ._~ ' ~,_. ~ ~

I Se coordine I J f d P t d --
l con:' - • ~ es e royec o e su area
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PERFiL DEL PUESTO

~GradO_(j~ Esco/arida~m~nirT)~ ==I_~cen_~_~a_t~_r~,-_~ac:~lIerato-===-~
I Área de conocimiento: I Nivel Medio Básico I-- ----~--1

Conocimientos y aptitudes:

./ Manejo de paquete de informática ' ./ Capacidad de organización ---~ -__-__ -__-J

./ Actitud de servicio J ./ Proactivo

./ Capacidad de trabajar bajo presión ./ Trabajo en equipo
~~ --------------- .

ACTIVIDADES DEL PUESTO.

Jurídica en la elaboración de documentos, oficios, Irámile~\»: Apoyar a 13 Coordinación
internos

'- Ordenar expedientes, control de expedientes, llevar el orden de los archivos

dlferent~ J

DirecciónJurídica en relación al sellado, fotocoPlal ~
los Representantes de los partidos políticos ante el

~ Dar seguimiento a los trámites efectuados que realiza la coordinación ante los

Departamentos del Instituto.

.» Apoyar a las diferentes áreas de la
entrega de documentos u oficios a
Consejo Estatal.

~ Apoyar en la revisión de los documentos durante el periodo del registro de candidatos
r-/

>- y las demás que le sean encomendadas.
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¡DENT¡FICA(~ION DEL PUESTO !\
"

! Ci.ertio ___ -+- ~___ __ _--.J

I~C!asíficéi..cion;e+f '~P Id CI P t ersonai e arreraIR~~~: 0- Ni-~el . 1 ---- --------------------------- ----1
t----r--- ..------.~ -----~--____¡-----~- ----------------."---- ---------.------ ..- --------~

~~~Pc:;~;n::- ~~:::t::~::ao:~a::~:Oas. --==~-.~. J
con:

------ -- ._------------_._----------

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minime: Licenciatura

Económico-administrativo, CienciasArea de conocimiento:
________________________ 1 Sociales y Humanidades _

Conocimientos y eptitudes:
./ Alto sentido de responsabilidad y

honorabilidad./ Administrar y desarrollar proyectos

./ Expenenc.a en capacitación

./ Análisis y toma de decisiones

¿ Análisis de Gestión y de mando

./ Manejo de Personal

./ Vocación en el Servicio

./ Trabajo bajo presión

ACTIVIDADES DEL PUESTO

'> Dar cabal cumplimiento a las actividades estipuladas en el articulo 143 de la Ley
Flectoral del Estado de Tabasco. 1,

IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

I_Cuerpo__ __ I
r Clasificación de! I. I Personal de Carrera
~uesto___ I

¡ Rango o Nivel I 2 :~~:~;;ClónI Dirección de Organiza·~c-i-ó-n-y~c-a-~-a-c--it-a-c-i-ó-n-E-·¡ecto~~ll

Reporta a' Director Organización y Capacitación Electora_I ----_.jl
Supervis~ a ~ Jefes de Departamento de la Dirección

Se coordine ¡ S -. II con.- ubdlrectores de otras areas I
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PERFIL DEL PUESTO

./ Análisis de Gestión y de mando

./ Alto sentido de re-sponsabilidad
honorabilidad

./ Manejo de Personal

~_~~ocacjón en el Servicio

./ Administrar y desarrollar proyectos

./ Experiencia en capacitación

./ Creatividad e Innovación

.' Análisis y toma de decisiones

ACTIVIDADES DEL PUESTO

;. Oar seguimiento a las actividades que por mandato de Ley competen a la Dirección de
Organización y Capacitación Electoral y en su caso, intervenir par a lograr su cabal
cumplimiento

~ Fomentar los programas tendientes a la promoción de ia cultura cívica en el Estado

.> Apoyar a la Dirección de Administración para el cumplimiento de actividades de las .luntas
Electorales

,J. Supervisar y asesorar a las Juntas Electorales Distritales y Municipales para el cumplimiento

de sus actividades

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo
¡----~~~s~7~~a~c-io-'n-del
f---
I Pango o Nivel 3

¡-Areé~de--------- O ¡re e e i6-n-'~-e-O-rg-a-n¡~ació n y-c-~~p~ae-.-¡t'ae ¡O~ E-' e c~to~;~'-

~~~~;~C;0~~~_I S~bd-i-re-c-t-o~d-e-O-r-g-a-n~izaciÓ n y C;p=a=c=jt;_~_¡o_-:-~-__E-.-I~e-c~-t()_~_a,--.--------
(-_._----------~ -~--~---_._--_.- .--~---,

i Supervisa a. Jefe de Área A
rse-c~oo~rdina Jefes de Departamentos de su misma Direcció-n-a:;fcc;mo los
i...0Jr7____________ Jefes de Departamentos de las otras área~___ _ o

Personal de Carrera



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 155

PERFIL DEL PUESTO

@~~C1'0(fe-~S~o/~~~~~rní~í;~~~_LLi~_e_~~~i~~ur~ --=---~_~--~---~--~-=~
. _ ! Eoonórnico-adrnirustr auvo Ciencias Sociales v

f Are" de co.iocumento 1Humanidades --------.-.-----.--l
r Conocirnientos y aptitudes: ,- ._~ ~ ~
! -:;;-:i\dmi~~¡strary desarrollar proyectos-, . I
i ./ Análisis y toma de decisiones I ./ Manejo de Personal

i ./ Anális:; de Gestión y de mando I ¿ vocación en el Servicio I
I ./ Alto sentido de responsabilidad y ./ Amplio gusto por la Docencia I

L_.~ono~at)I~?ad I ~~~ J

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Diseñar y aplicar mediante el apoyo de diversas instituciones educativas, programas
de capacitación para el personal adscrito al Servicio Profesional Electoral y personal
administrativo del Instituto

,. Mantener un registro actualizado de la capacitación al personal
I
(

»- Inteqracion del catalogo de aspirantes a integrar los órganos distritales y municipales
de! Instituto, durante el proceso electoral.

IDENTIF1CACION DEL PUESTO

Ii Cuerpo. Función Directiva
: ~/asf7ca('fÓfl del r~erso~~1 d-e -~~rrera - - -------- -.-------------

:--ues~o_ ------t--~~---.------------------..-.---.-------.-------------------.-~
¡ Rango o NIvel I 3 i
r-~----:--- - --.--.------.~~--~- ~-------.-.-.-- --------~~--------. -.---:

I ~~:~~;CfÓn. Dirección de Organización y Capacitación Electoral!

IReporta a-_-- Subdirector de Or~anízación y Capacitación Electoral ----1
f----- --- ,--.----"--~-- ---~----------~~-j

¡ Supe~isa~ I Jefes de Area A ~_~~~_ __.~ __ ~~~~ __ ._ i

I
Se coordina Jefes de Oepartamentos de su misma Dirección así corno los 1

L con: _ Jefes de Oe artamentos de las otras áreas_~J
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PERFIL DEL PUESTO

r(~~de escolaridad mínima' Licenciatura _=-- .=~-~~_~_=~,~
~ , Econámico-administratívc. Ciencias i
i Area de conocimiento. '
I _ _ __ _ _ .,1 Soclale~_1' Humanidades
¡-

Conocimientos- y aptitudes'
./ Administrar y desarrollar proyectos

./ Creatividad e Innovación

./ Análisis y toma de decisiones

./ Análisis de Gestión y de mando

./ Alto sentido de responsabilidad
honorabilidad

~-'t\
desempeño del puesto y ¡\ '",

establecer adecuadas I
I
i
I

Actitudes para el
capacidad para
relaciones

./ Manejo de Personal

y Vocación en el Servicio

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Elaborar todo tipo de documentación aprobada por el Consejo Estatal, para el
funcionamiento de las mesas directivas de casilla (actas. Boletas, constancias).

:> Elaborar todo tipo de documentación para promoción de actividades del Instituto
(folletos, trípticos, posters,etc).

>- Realizar investigaciones de carácter documental sobre los procedimientos
electorales de otros institutos.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo Función Directiva
i C/asífjCaClón-de/I,-~----¡ ~~-------- ---- ~-:..- -=--::-c-:::--

I Fuesto I r e; soné; U¿ Galrelé . ~ ._. _

iR~~gOO Nivel. ..p-.----------------------- -
I~r::s~;¡;C¡Ó~J I Dirección de OrganizaciÓ;) y Cap·--a--c-i-ta--c~~n-E~c_tor~l~

~Reporta a: Sub__d__i_re_c_t_o_r_d_e_O_r9_a_.n_izacióny Capacitación Electoral ~

I Supervisa a. Jefe de Área A
I . --~-----..j

¡Se coordina Jefes de Departamentos de su misma Dirección así como los I
¡ con.' Jefes de Departamentos de las otras áreas ~
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PERFIL DEL PUESTO

@-~-a~d~o d-e e=-s=c='o~:/=a=r_7-d_~.~_-r_-n~-'n¡:;;7a - _ LL¡c_~~clatu ra uun .==-=-~---------1
I l~Econórnico-adrninistrativo

l'ÁI_~ea de...~,)noclmíento____ _ . Sociales y Humanidades '

Conocimientos y aptitudes: ----I-~
'-/-A-d-m-, nistr ar y desarrollar proyectos -1~/--M-a-n-e-jO-d-e-p-e-rs-o-n-a-1----------

/ Análisis y toma de decisiones
./ Análisis ce Gestión y-de mando ./ Vocación en el Servicio l'

./ Amplio gusto por la Docencia
/ Alto sentido de responsabilidad yLhonor~_bildad . ..L_A_m_p_li_a~e_x_p_e_rie_n_c_ia_e_n_t_ra_b_a.jode campo ~ \

(,-~·ler¡Cias

ACTIVIDADES DEL PUESTO

:>- Aplicar programas para la difusión de la cultura cívica.

:>- Diseñar estrategias de campo para la capacitación de funcionarios de casilla.

'>- Contribuir éd proceso de selección de personal para trabajo de campo.

>- Verificar el proceso de ubicación e instalación de casillas.

>- Establecer vínculos laborales con diferentes dependencias públicas en el Estado f~

IDENTIFICAC/ON DEL PUESTO

Cuerpo I Función DirectivaI~:~';7~aC;Or'-d(;T':;~-(:;¡I-d~n~ra __ ~=-~-_-=-
I Ranoo () Nivet. I 3I~~Z,~~CCIÓfl-- -IDireccíÓ~ de Orga~iZacjÓ~-~-C;;;a~¡t~~~Ón Electoral!

[~~e~~~;.~. SubdilectOl de Organización y capacit~~ló;;Elector~~-=-~_J

1_ Supervis~éi __- _ Jefe de Área A ~_ _!
I Se coordina Jefes de Departamentos de su misma Dirección así como los
ILcon. Jefes de De artamentos de las otras áreas
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PERFIL DEL PUESTO

r G!;j~~-d;;es;;larid~dmínim--;-------TLi~.en~iatur;_-~--'------- --------- -
l______ _ .._ .. _~_ .. _ .. ~_ . __ ~ __ --- - '---- ..- __....l ..__ ~ __ .~. ----.~~---~---.-- --- ----------

. A ' , .,' t i Econém;co-administrativo. Ciencias
, rp" c~ (~n'70~1'>7Ier7 ,,' ,, , .. ~C: 'C; ~~, '~I,. ( .L- 'e . I ~ H 'd d
L----------~----------~ ._.~__ ._L0ocla'e~t~manl~~-
¡

1 Conocimientos y aptitudes.
r/-Administrar y Qesarrollar- proyec¡oscie-I~---

:

1 educación /' ~ Manejo de Per-sona!
/ Análisis y toma de decisiones • Vocación en el Servicio

I 1
I./ Ar.álisis de Gestión y de mando ./ Amplio gusto por la Docencia

i ./ Alto sentido de responsabilidad y 1
1

./ Amplia experiencia en trabajo de campo
i honorabilidad
I ~ __ ~ ~~~ L..... , ~ .--- - --~------

ACTIVIDADES DEL PUESTO

:> Diseñar programas para la difusión de la cultura cívica y dar seguimiento a su

aplicación,

'> Establecer vínculos laborales con diferentes dependencias.

,~ Compilar y procesar información de carácter civic» electoral, para su difusión

IDENT1FICAC10N DEl_ PUESTO

••C~~~re_o~ , " t Función Directiva
C/:3s¡ficació-¡'-de¡-, -----.-------.----
P I'>('h : Personal de Carrera
, L t~" L. , ¡, --------------r=--
Rango o !VIVe!. I 3
~._-------_. __ ~ I ~ , ~_,. _

I /sreo oe i.. .--------~-- ----- - ----
¡ Adscripción , Dirección de Organización y Capacitación Electoral
>- ,---~------- '---- ~~--~----~~~~~---

~~e~orta_~~ ~_TS~bdjre~c.j;--6;~ización y Capacitación Elector~~=====:1

I Supervise a ~fe de Area AisecoordTriá-----rlefesdeoepartamemOsde-su-mls-m-a Dirección así cómo los ---j
Lc.0r~:______ I Jefes de Departamentos de las otras áreas . J
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PERFIL DEL PUESTO

Conocimientos y aptitudes. ,1
./~-A-d-rT1¡nis·rary desarrollar prove-c-to-s-----T¡'./ ./o·~v-o-ca~c-¡ó-n-e-n-e-I-s-o-e-rv-í-c-io------·---- ---1)\\
./ Anál:sis y toma de decisiones <

Amplio gusto por la Docencia
./ Análisis de Gestión y de mando I I

./ Amplia experiencia en srsternas de I
./ Alto sentido de responsabilidad Ji informática I

honorabilidad I /1

1

./ Experiencia en programación informática ['L Mane~d~!_e __r_sooo__n__,a_' ~o ..L.. ~ ~ __ ~. ~ __-.J

ACTIVIDADES DEL PUESTO

~ Mantener en óptimas condiciones de funcionamiento la red informática del Instituto,
en órganos centrales, distritales y municipales

)o.. Mantenimiento de la página web del Instituto.

IDENTIF!CACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo I r:unción Técnica

CI¿~sí{¡~~1crr)nd(;I¡-;~r:~~~~d~-Ca~~~r~-----o----o
Puesto I
Rango r ) N vet: -j-1 ~- 00 -_00 -0-- _o_o_o ~ _~_o_ -'---0'-0 --0-

;:~rY~J{Ófi----I-~ire-c~~ón_d~-¿r~~~~~ac~~~-y-~~~~~U~~~!~~Electora!
~e..porta a~ 0____ ~irector Organización y CapaCitación ~ectora~ _

I Supervise ¡¡ No Aplica
,---- -.- .0- ----T----o-.-.-----.-------------.--.-- ·__._~__o __ • o -----

I Se coordino Subdirector de Organización y Capacitación Electoral
!_co_n.. ~ n __ ~ ¡ _~_. ~ ~ . ~ o__o_o_

PERFIL DEL PUESTO

1:---'- ..--.--------
I Grado de eseo/andad mínima:

Área de conocimiento:

I

i- .~_._-- ------- ...
Econórnico-Adrnlnistrativo Ciencias (1

lSociales y Humanidades

Conocr~¡e_~ __to-_s~y~=a_p-_-ti=tu=d=e=s=.-=======-~=-=_~~-~~~ ~~ __-._-_~_o ~J.\~
T7'AñáIIS'S de gestión V de mando \-\I . A r , [ J \
: ./ Alto sentido de responsabiüdad y' I \

l/honorabilidad i
• Vocación en eí servicio l'

I ./ Trabajo bajo presión I

-- ---.-1

Licenciatura

./ Administrar y desarrollar proyectos

./ Conocimiento de la materia electoral

.' Análisis y toma de decisiones
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ACTIV!DADES DEL PUESTO

> Atención de los asuntos administrativos generados en la Dirección.

> Coordinarse con la Subdirección de Organización, para el seq.iirrento de s
trabajos propios de la Dirección.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpor---·····~~-- -_...---------~------.--~--
I Clasificación del Personal de Carrera
i Puesto¡----- ----.-~------r - ---~---~--.-------~---- -- ------~ --
I Rango o NIVel I 1

I:~~:CI~:J~~ección cJ~ Organi~a~i()n~Ca~~0ac¡ó" Ele~to~:1

-- - - --~-~----- ~- -~- ~------~~----- ~ -- -~ -~- -- ~ ~-- --~~~::~~~n:-1 ~:r~P;:~rea IIdesu nllsma Departamento y otros - ~.- .
L!?.~~n.~__~~_ I Oepartamentos _~~ ~_~ ~_.~ _

PERFiL DEL PUESTO

Conocimientos y aptitudes'
./ Altosentido de creatividad e innovación J.'-.-/- ~V-OC-2--cl-ó-n-e-n---e-r-S-e-r\-'ic-io-··-- ~-----

• Amplio conocimiento de la paauetería. / T f . f' .,

I Informática I c:p~a2~:~:J::~ens~~:is

r
.,/ ¡'.Ita sentido de responsabilidad Y' .,/

.,/ Conducción de vehículos
__ honorabilida~~ .~ __ ~ __ ~_ I

ACTIVIDADES DEL PUESTO

~ Fungir como enlace entre la Subdirección y los Departamentos. /\
~
'1

~ Establecer un programa de evaluación de avance de actividades tanto a nivel central
como en las Juntas Electorales. \ I
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! Cuerno ! Función Técnica
j' " ------ --------------------------_._--~

r Clasific¿~-ci()ndel I Personal de Carrera J
Puesto. __~_-J-I ... . ~ . _

Rango oNivel 11 J
Area del I
Adscripciór
Reporta a__

Supervisa ¿

Se coordiné
con __

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

•

__ o

Dirección de Organización y Capacitación Electoral
1 --

Jefe del Departamento Documentación e Investigación Electoral

L No Aplica
'1 Jefes de Area A de su mismo Departamento y otros

Deoa rtamentos

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima' Licenciatura

Área de conocimiento __ Económico-Administrativo, Diseño

"Conocimientos y aptitudes __
,¡' Amplio conocimiento de la paquetería ,¡' Alto sentido de creatividad e innovación

informática para diseño grafico-comercial
Vocación en el Servicio I,¡'./ Alto sentido de responsabilidad y

honorabilidad
,¡' Trabajo bajo presión

---

ACTIVIDADES DEL PUESTO

.~ Diseñar la documentación de carácter legal y promocional, que se utilice durante el
proceso electoral; conforme lo señalado en la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo'

Clasificación del
Puesto

Rango o Nivel

Area de
Adscripción
Reporta a__

Supervisa a
Se coordina
con'

Función Técnica

Personal de Carrera
------J

1 I
Dirección de Organización y Capacitación Electoral I
Jefe del Departamento Documentación e Investigación Electoral ,

No aplica I
Jefes de Área A de su mismo Departamento y otros I
De artamentos
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PERFIL DEL PUESTO

I Grado de escolaridad mínima-

I Aíea de conocimiento.

Conocimientos y aptitudes'

)Nivel Medio Superior f

¡Económico-Administrativo y Ciencias Socialesl
I y Humanidades I

./ Alto sentido de responsabilidad y honor-a-b'-·Iid-a-d--1

./ Vocación en el Servicio delJ

./ Amplio gusto por la investigacion y difusión
conocimiento

---------

./ Administrar y desarrollar proyectos
de investigación

./ Conocimiento de manejo de
paquetería del office

ACTIVIDADES DEL PUESTO

:- Buscar, en bibliografía impresa y de medios magnéticos, información de carácter
electoral que apoyen la labor del Instituto.

>- Buscar información que apoye la realización de los programas cívicos que impla n
el Instituto .

.~ Procesar y dar a conocer la información investigada.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasificación del
Puesto.

Función Técnica

Personal de Carrera

Rango o Nivel

Area de
~cjscripción·

Reporta a

Supervisa a:
Se coordina
con:

Dirección de Organización y Capacitación Electoral

Jefe del Departamento de Servicio Profesional Electoral
-- _ .. _-----..¡

Jefes de Proyecto

Jefes de Area A de su mismo Departamento y otros
Deeartamentos

PERFIL DEL PUESTO

I - -

Grado de escolaridad mínima: Licenciatura
-

Área de conocimiento:
Económico-Adm inistrativo y Ciencias
Sociales Humanidades

Conocimientos y aptitudes:
./ Alto sentido de responsabilidad y \./ Administrar y desarrollar proyectos de honorabilidad

Investigación
./ Vocación en el Servicio

./ Conocimiento de manejo de paquetería del
Amplio gusto por la investigación y difusiónoffice

./

del conocimiento
-
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Llevar a cabo el cumplimiento de los programas de capacitación que se le asignen

>- Establecer un registro de control de capacitación.

:> Establecer programas de evaluación del personal.

IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasificación del
Puesto

Rango o Nivel:

Area de
Adscripción.

Reporta a:

Personal de Carrera

1

Dirección de Organización y Capacitación Electoral

Supervisa .3.

Se coordina
con:

Jefe de Departamento de Organización y Capacitación Electoral

Jefe de Proyecto

Jefes de Area A de su mismo Departamento así como de las
otras áreas

PERFIL DEL PUESTO

Grado de e
---~

scolaridad mínima: Nivel medio superior

Económ ico-ad m inistrativo,
--~._----

Ciencias
iocitniento: Sociales y Humanidades, Técnico de

campo
itos y aptitudes:
r y desarrollar proyectos

ama de decisiones ¿ Manejo de Personal
Gestión y de mando ¿ Vocación en el Servicio

:tido de responsabilidad y Amplia experiencia en Trabajo de campo
ad

Area de cor

Conocimier
¿ Administra

¿ Análisis y t

¿ Análisis de

¿ Alto ser
honorabilid

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Recorrer e identificar la geografía estatal.

;> Elaborar y en su caso actualizar planos cartográficos del estado.

>- Realizar diagnósticos de necesidades en campo para la instalación de casilla.

.> Coordinar actividades de campo en general, que realice el Instituto.
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO ti

Pues~o' " ''''efe' de Área nA" ,(C,ap~citació~). , . .: "
Cuerpo:

r-c'-~'----~------'----
Función Técnica

lasifica ció n del
Personal de Carrera

Puesto
--

Rango o Nivel: 1
--

Area de Dirección de Organización y Capacitación ElectorAdscripción:

Reporta a: Jefe de Departamento de Organización y Capacitación Elector

Supervisa a: Jefe de Proyecto

Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento así como de las
con otras áreas

~- --

al

al

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima: Licenciatura

Económico-administrativo, Ciencias
Sociales HumanidadesÁrea de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:

./ M~~t~ora~di~~apti~odie responsabilidad ~"~II,j~
./ anejo e ersona I j\
./ Vocación en el Servicio

./ _T_ra_b_aJ_ode cam_p_o ~ .~ J

./ Administrar y desarrollar proyectos

./ Amplio gusto por la Docencia

./ Análisis y toma de decisiones

./ Análisis de Gestión y de mando

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Desarrollar estrategias y programas de capacitación para funcionarios de casilla.

:-> Concertar aplicación de programas CÍvicos en escuelas

>- Establecer un control sobre proceso de capacitación a la ciudadanía

>- Desarrollar estadísticas del proceso electoral.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO '1/1

Cuerpo.

Clasificar
Puesto

Rango o

Area de
/sdsctipci
Reporta a

Superviso

Se coord¡
con:

! Función Técnica

cion del
Personal de Carrera

i.
I

Nivel. 1 I. .....J

ón Dirección de Organización y Capacitación Elector~

Jefe del Departamento de Informática

. a: Jefes de Proyecto
.'~

na Jefes de Area A de su mismo Departamento así como de las
otras áreas

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima: Licenciatura

Área de conocimiento: Económ ico-adm in istrativo, Informático
Administrativo, Ingeniería en Sistemas

--

Conocimientos y aptitudes:
.,/ Administrar y desarrollar proyectos

Vocación en el Servicio.,/

informátrcos
.,/ Amplía experiencia en sistemas de.,/ Alto sentido de responsabilidad y informáticahonorabilidad
.,/ Experiencia en instalación de redes./ Manejo ce Personal

-- --~-- ----~

ACTIVIDADES DEL PUESTO

.> Brindar a todas las áreas del instituto el servicro de atención para el optimo j
funcionamiento de los equipos de cómputo. 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO lL <, /:--:-- •
Puesto Jefe de Área "A" (Redes): -
Cuerpo

-_0-,-

Clasifica cié
Puesto

----

Rango () Ni

Area de
A ciscrip ción

Reporta a:

Supervisa a

Se coordina
con.

F Tuncron ecruca I

----'-Jin del
Personal de Carrera I

i
-'----

vel: 1
--

Dirección de Organización y Capacitación Electoral
-----

Jefe del Departamento de Informática

Jefes de Proyecto

Jefes de Area A de su mismo Departamento así como de las
otras áreas
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PERFIL DEL PUESTO

[Grada de escolaridad mínima,' ] Licenciatura

I Área-;~-~~nocimiento: --------I-;~~~~~~~=:~:~f~:=·',.
~

experiencia ceh\Conocimientos y aptitudes:
./ Administrar y desarrollar

informáticos
proyectos ./ Amplio conocimiento y

programación informática
y ./ Vocación en el Servicio

./ Alto sentido
honorabilidad

./ Creatividad e innovación

de responsabilidad

./ Experiencia en instalación de redes

ACTIVIDADES DEL PUESTO

:~ Diseñar y actualizar la página Web del Instituto.

IDENTIFICAC/üN DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasificación del
Puesto .

Personal de Carrera

Perico o Nivel

Area de
Adscripción.

Reporta a'

Supervisa a:
Se coordina
con'

Dirección de Organización y Capacitación Electoral

Jefe del Departamento de Promoción cívica

No aplica

Jefes de Área A de su mismo Departamento así como de las
otras áreas

PERFIL DEL PUESTO

I Grado de escolaridad mínima:

Area de conocimiento:

Licenciatura l________ .__, ' ~~_._ J
Económico-administrativo, Informático
Administrativo, In eniería en Sistemas

Conocimientos y aptitudes:
./ Administrar y desarrollar proyectos de

educación
./ Análisis y toma de decisiones
./ Alto sentido de responsabilidad y

honorabilidad

./ Manejo de Personal

./ Vocación en el Servicio

./ Amplio gusto por la Docencia

./ Amplia experiencia en trabajo de campo

ACTIVIDADES DEL PUESTO
.~ Apoyar en la estructuración de programas de carácter cívico.

:»- Apoyar en la difusión y aplicación de los programas cívicos.

>- Establecer un registro estadistico de avances de los mencionados programas. \ (
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

¡ Función Técnica
-

Clasificación del
Personal de Carrera

Puesto
-

Rango o Nivel: 3
-

Area de Dirección de Organización y Capacitación ElAdscripción:

Reporta 3.· Jefe del Departamento de Servicio Profesional Electoral

Supervisa a: No aplica

Se coordina Jefes de Proyecto de su mismo Departamento y otros
con: Departamentos-

----1
--~---I

¡
r_._- -¡

ectoral !

PÉRFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima: Licenciatura

Económico-Admlnistrative y Ciencias
Sociales Humanidades

Área de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:
./ Administrar y desarrollar proyectos de

investigación
./ Conocimiento de manejo de paquetería del

office

./ Vocación en el Servicio

./ Alto sentido de
honorabilidad

./ Amplio gusto por la investigación y difusión
del conocimiento

---- --

ACTIVIDADES DEL PUESTO

.> Llevar a cabo un minucioso registro de las actividades de capacitación.

;;. Diseñar parámetros para la evaluación de la capacitación.

:> Integrar un archivo histórico del desempeño laboral del personal del Servicj
Profesional Electoral.
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

, Cuerpo ! Función Técnica
I ' o ~ o_ - ------~I Clasificación del I P I d C
P t

ersona e arrera
ues o

Rango o Nivel. I 3
Area de Dirección de Organización y CapacitaciAdscripción:

Reporta a: Jefe de Departamento de Organización y Capacit

Supervisa a: No aplica

I Se coordina Jefes de Proyecto de su mismo Departamento as
con,' otras áreas

ón Electoral

ación Electoral

í corno de las

PERFIL DEL PUESTO

Área de conocimiento:
Ciencias

técnico d~j

!--~------------ ------1

Nivel medio superior

Económico-administrativo,
Sociales y Humanidades,
campo

Grado de escolaridad mínima:

Conocimientos y aptitudes:I /-Ad....ministrar y desarrollar proyectos
./ Amplio gusto por la Docencia

-/ Alto sentido de responsabilidad
honorabilidad

./ Vocación en el Servicio

./ Amplio gusto por trabajo de campo

-/ Conducción de vehículosy

ACTIVIDADES DEL PUESTO \\
~ Acudir a los distritos electorales, para verificar y dar seguimiento a los programas de

capacitación a funcionarios de casillas e instalación de casillas. I
/

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto --o ' Jefe de Proyecto (~edes), '''o':,",. ,.... ',>" o..•.•• '-'-~~"'" ,,,,,,,",0-,-

Cuerpo: Función Técnica
Clasificación del

Personal de CarreraPuesto

Rango o Nivel: 3
Area de Dirección de Organización y Capacitación ElectoralAdscripción:

Reporta a: Jefe de Oepartamento de Informática

Supervisa a: No aplica

Se coordina Jefes de Proyecto de su mismo Departamento así como de las
con: otras áreas
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PERFil DEL PUESTO
r--------- ._- ---------------- __0- ----------¡---- ..--------- -------.-~----_.--

¡ Grado di: e.icoterideo mínima j~i~~~~~!ura____ _
I Económico-administrativo CieC¡CI2S

Área de cor.ocirniento I Sociales y Humanidades, Técnico ce .
¡campo !

Conocí mien:;-;;~-aPtitudes:--------------L--~--------- -------~---------------1 \ ~

-~ ~~~ora~~~;~í~O--deresPónsabilidad--YT¡ ,/ Trabajo bajo pr:si-ón-------------! }\

,/ Experiencia en trabajo de campo !,/ Vocacirn e 1 el Servicio I

I Experiencia en instalación y mantenimiento ¡,/ Amplio qus:o por trabajo de campo I ,I de redes informáticas
._~__~.ond-=-(cIÓr~_v~iculos __,__ _ L_~ ~ ~

ACTIVIDADES DEL PUESTO

»: Apoyar en la coordinación de la instalación y vigilancia del funcionamiento de la red
informática jel instituto, en los diversos municipios del Estado.

IDENTIF1CACION DEL PUESTO

I Cuerpo I No aplica1--- -~-------L ----------------- -----------------
I Clesitico -7 de! I -.-
¡ P' Personal Administrativo
I ue sto ,.---- . -~ --~---T--------- --------------- --~-----~-----~---~-------
I Rango () Nivel. I No aplicar~~:~:;Clon~ f~ir;cció-n d~-Org~;i~ación y cap~ci~a~ciónElectoral
L----------- --- ~ _

Reporta :J__ __Su~~lr~c!~~ Or9~nlzaclón y Capacitación Elect~~~I_ -i

Supervise a l~~~~~c~ _
Se coorcime I Auxiliares de su mismo Departamentocon-

PERFIL DEL PUESTO
--------- . __ .~------ ------

Grado de escolaridad mínima--1--¡~ivel Medio Superior
iA~ea ~~~'()nL cun.en [o ----------~I-E--:~c-o-n-ó-rT--l-jco---A-d-m-in--js-tr-a-tj-v-o~,----C--¡enejas
I I Sociales y Humanidades
rCo-n-o-c-im-ientc;;-¡a-p-t-it-u-d--e-s-__-------~---
l------ ---- _
I .,/ Conocimiento de manejo de paquetería de~¡ office .,/ Vocación en el Servicio

I .,/ Alto sentido de responsabiiidad y .,/ Trabajo de campo
I hcnorabilidac ./ Alta capacidad organizativa

Conducción de vehículos,/ Manejo de Personal
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ACTiVIDADES DEL PUESTO i
, ,~

\\
,lO- Realizar labores administrativas y técnicas del área

¡~e a las peticiones de la adania
electoral.

IDENT1FICAClON DEL PUESTO

Cuerpo, LNo aplica
I ------- -----------~-----~ ---- -------------- - - -------- --------- ----------~------ -- -- ~--------

I Clasificación del I -
I P t f::Jersonal Adrninistrat.vo
I ucs o -+r-------~--~- --------------~-~~~------------~-------------
I Rango o Nivel i No aplica
: ~- ------------------t-- ----~- ------- ----------- ---- - ------- ---------

¡~~7s<~~~CJ9I7. I Dirección de Organización YCapaci~aciun E~ec~or~1

LReporta a IJefe de Oepartamento de Informática

rJ;::~(=·~l~~~~~~:~~~~~-mls;r'o¿-cp~~~~~···..-~~ __--=~
PERFIL DEL PUESTO

~r~~d?~;;~-~~?l'~~~~_~7¡;~~~_~~~_~~~=_~~=~~I~el-. SL1~~~~~_-=~~_~_~==:~
/~rea~e_cono_cim~e:)t~__________ I ;~:~;:)tlr~~~~o~r~:~~trdtivo_, :~():~atico

Conocimientos y aptitudes.
~-Corlo-c:¡nientode nianeJ;de-pa:~ue¡erT3-(J;?ii------------------ -- ------

otüce l/Vocación en el Servicio

/ Manejo de Equipos tecnológicos l/TrabaJo de campo

¿ Aito sentido de responsé]blildacJ - V I Conducción dé?ve niculos

.._~~rl~a~licJad ~ J~__________________________ _ _ _

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Apoyar las labores de campo de los Jefes de Proyecto para la instalación de redes

>- Captura y proceso de información

'> Apoyar las labores técnico administrativas del Departamento.
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~- - --------- _.-----

~4~;~eade )
¿~fs~ripc:(;!2_ I Dirección de Orga~iz~_~íón y ~a~~_c_i~ac~~~n_~~~ctoral
Reporta ,,--~rJe¡~-de~Ár;3 ----;A~(Seg~ir~~nto Técnic¿./\dministratívo)

-~- ._-------¡--._-----~---- ~---_._------------- ----~---_.- -------------_ ..-~~~~::~~<:¡:i-N-'e 2e.r~~ ~_~ ~ ~ . .__
I Auxiliares de su misma área I

con~ L ~ ~ __~ J

PERFIL DEL PUESTO

¡-G r~cj~de. es c~!aridad~;ir~;;~;;----------rN¡~;¡M;di~~--~-- -----
1--_-:---- --d~ _----------t-~----------- j-ECOnÓmico-Administrativo~-técnico_ -d--e--------'
I Area e con »cirmen 0-

_____ _ ~ ca m p_C2..._____ _ ,
Conocimientos y aptitudes

--::--Conocirn¡er.tode-manejo-éiepa~;;etería-del I --------- ------------------------- ------- ---1

.' :~;~esentido de responsabilidad y 1

1

: ~;aC:a~~:~:~~:S~~~iCiO
honor abilids d__________ ._~ . . ~ __ . . . .l ~ __ ~ ~ ._. ~ _

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Apoyar hs l.ibores administrativas y técnicas de la Dirección

"> Organizé:ció;l y manejo de archivos documentales

lDENTIFIC/\CIÓN DEL PUESTO

Cuerpo
f-------- ----.-~- -------.------------~----

, Cíesiticeciot de!
o ¡ Personal administrativo
t ~jes,c,- __ ~ __..1...-- ~ _

Ranqo o Niv el I No aplica---- ....--~
l.-----r-------- .-._-...-~-+-----~-------------------------- ----~---..-----·1
I t:de . Dirección de Organización y Capacitación Electoral I
~ ;'-1 scnpc/on__ Ir----- ---- ---..----------------------- --_..~
¡ ~ep~r1a~~~ __ Jefe de Departamento de Organización ~.Capacitación Electoral I
i Supervisa a__ No aplica ]

r Se coordina I
I Auxiliares de su mismo Departamento. J'L con- _-~--------------------------~---
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PERFIL DEL PUESTO

¡Grado de escoletided mínima.- I Nivel Medio Superio~~ -.~----~.- ..~~~-
l--.-- . ~__ . ~__-.~-.~-~---L-~--~--~ ~.-.--------.-- ~-.~---.---~
I 1 Eco11é:mico~Administr2ti\o· ,::::0 CS
J i'¡ ¡-r-.n -ip tonocimíento:j/"'-if sz:c: U,-, ( U, ,Lv.',.I tt;', ¡[(..J.rCo--;;:;e¡;;7~---;;a~¡¡ude~7

r:,Conocimiento de manejO de p-a-q-u-·e·-te-r-íC:
office

/ Alto sentido de responsabilidad y
honorabilidad

~ __ .~_._ _ -1- -

I cam~o_·_--~------. -- -----~ - -1
del I ./ Mane-J~O--d-e-E-q-u-i-PO-s-;~~cnO~-)9-iC:J~--~-- l

J Conducción de vehículo '\ I
I \: \
i 1\.J)

Vocación en el Servicio

ACTIVIDADES DEL PUESTO

'> Apoyar las labores administrativas y técnicas del Oepartamento.

'? Fungir como conductor de vehículos en apoyo.
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--v r-: r
LJL-_,_

Cié? ;~'/t7caCIÓr7

"- ~----~------ -- --------- ~>~--¡--
"- .', .

Puesto----------~l·--------- -- ----- - ----~---------------
Ranqo O Nivel . 1
ArCd Ciá-- -----¡-- -- ------------------ ---------- ------------- -

Adscnpc/c5í! i Dirección de Administración
I R~~:);t~-.~-..----rS~c~t;-r¡~-E-J~~~-t¡v-~------~-------------
f~ -- -----------+-- ----------------------------------------------------
I Supervisa a ! Jefes de Departamento de su áreaf---------------t---------- --------~------------------.---~--
I Se coordine 1St - E- - 0- Id'

y, ecre ario jecutivo y rrectores ,e otras areas
L~-,-j!2 ---.-L___ _ ~ ~. - ~

PERFIL DEL PUESTO

I Grado-de escolaridad mínima. I Lice_~~~tu~ ---- - --l
,---~--------------------------~---------.- -------------- ~ ------1
i A' I -.,.' -r f. _ I Económico-administrativo, Ciencias 11

I ¡vea oe cunoe/. menlo~_ ¡ Sociales v Humanidade~ !
1C0nocimientos V aptitudes !

I
L./ Administrar y d~SarrOi!arprOyectos-. ----T~M~-,-sen~ido ---eJe responsabilidad Y! \ l

./ Alta capacidad para análisis financiero he. orabilidad ! '.: \

./ Capacidad de análisis V toma de decisiones ./ Manejo de Personal I \ '

- ! \ \

Capacidad negoCladc\ra de gestión y de I ~ Vocación en el Servicio
mando • Trabajo bajo pre srón

_________ 1. ,, ~ _

ACTIVIDADES DEL PUESTO

:>- Coordinar que las áreas que conforman la Dirección cumplan en tiempo y forma con

los ObJetIVOs

). Establecer políticas y procedimientos para optimizar el aprovecharniento de los
recursos de la Institución.

>- Vigilar plenamente el cumplimiento de lo rnandatado en el artículo ¡44 de la Ley
Electoral del Estado de Tabasco
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![)E¡~T1F C/',C10f'J DEL PUESTO

Clesiticect jn del li F~ , , C
Puesto 1 -erson:n De arrer a -----4

Ra n go (1 fu ve I __J2~~=-=_~~-~~=-_~-_~~~=.-._-__-_-_-_-__----_---_-_-=-=~=~==~=~~ ~'
A
l:;~a-c~e,:" ¡ Dirección de Administración '
OSCf7¡A';IO l. ¡ . . _ t~.-.------ ---- -1-------------- ---- ----------------~------------.-- ----------- ----- --

I ;~::;~/~:a-~;:~::~Je~~~~rr~:~¡~'::slJ~rea . ···--------------·-------------·-1
1---- - ... - ---------'----- -----------·---~-----------l
: Se coordina I S bdi t d '
l~?!7~_ I u Irec ores e otras areas J

PERFIL DEL PUESTO

rGr?dO de escolaridad míntma: ----rLi~~-nciat~;;_---- --------1rA- . d . . to: ~cor16mico-ad-mmfstratívo~-Ciencias' --jJ
I rea e c017oc¡m¡en o. S . I Hd df--- _ OClales y UlTlanl a es _
¡Conocimientos y aptitudes:
--;'-Adminlstrary desarrollar proyectos---~-l/A~- .~entido de responsabilidad - ---:;1

" ¡\Ita capacidad para análisis financiero I honorabilidad

.- Canacidad de análisis y torna de deCiSlo~es ,/ Manejo de.person. al I
,/ Vocación en el Servicio I" Capacidad negociadora, de gestión y de

___mando _ _ ,/ Trabajo baJO~~.:sI6n j

ACTIVIDADES DEL PUESTO

'> Dar estricto seguimiento al programa de registro financiero del Instituto

.~ Coordinar todos los departamentos de la Dirección. I
J.~ Coordinar la elaboración de presupuestos.

f> Establecer relaciones con las dependencias financieras del Estado
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IDENTlF!CACION DEL PUESTO

~ .\ ~ //
~,",- /1

I~-----=-:::::--···_· _._ --r------------·--'----·~----·----~----------- -.-~--------.-...._-_._._~.----rrll~/-------

I C! J <tt«: " ~/on del '! \..../ e,) I "-./:..,,,L,.. J I Ff ' . _
'.'P t : <ersona: eJe G3Uera, ues o !~~-...------------r-------- ---------------
I Rango o Nivel I 3
~-r-._-.------.- ~-------+- __o ----- ---- ..• - ---.- ------- .------'-- •. ---'-- .'.---.--- •. ------.-.--~ .-- "- ---- - -- ~- -----_._---

I AAr.dea de .. I Dirección de Administración
I scnpclOn~
IRepona a' I-Sul)-dire-~-torde A,d~!n-i-s--tr-a-c-io-'n---~_----------- ". ==-==~
I Supervise 3. r Jefes de Área y resto del personal del Departamento

Se coordina I Jefesde Depariamer~tCJ-sdesur~ísma Dirección as! corno los
l~S2~.~ . I Jefes de Departament(J_~.i..eJé:'~_ot@~áre~~ __~ __ ~ _

PERFIL. DEL PUESTO

f
~G-: d~~s~~/a~i~¿0~~¡;TJ~~-=__=-=~~1~¡ce~~c,tui~-========--===~

, l

Area de conocimiento: ¡ Económico-administrativol .. . .. .__~. . .__.1. 0___________ _ ._~ _
I ' . . di Conocimientos y eptitu es para.'
1-/Adrll¡n¡s-t~~;~yaeSarrollé3r proyecto-s--·--·-¡----- ...------------- .....- .. ------

I
/-I.I:a capacioao para an311SIS financieros 1I -./ f,ct¡woes para el ce sernpeno ocl puesto y :

capacidad para establees r adecuadas!./ Capacidad de análisis y toma de decisiones I I
I I relaciones !I ./ Capacidad negociadora, de gestión y de I
I d 1

, ./ Manejo de Personalrnan o

1

I < !'\Itc: sentido de responsabl!idad y 1./ Vocación en el Servicio

honorabilidad
.. .. ~_~...L...... ... .. .. _ .. ..__

(

-\

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Coordinar que las áreas que conforman el Departamento cumplan en tiempo y forma

con los objetivos.

:>- Establecer políticas y procedimientos para optimizar el aprovechamiento de los
recursos de la Institución.

> Proponer, validar y supervisar íos sistemas automatizados en materia de sistemas de
información presupuestal y contable .

•~ Coadyuvar en la planeación, análisis e integración d

egresos del Instituto

'> Dar sequirniento y cumplimiento a 'as reuniones de tra
jerárquicos en la toma de decisiones y acuerdos p
programas que el Instituto lleva a cabo.
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¡iCI3S71fc ici: '/7 de!
Personal de C:3:¡er2

: Puesto
í----I Rango () N ve! ,3
- -'--,.--- --------- ---- ._~. __ o.

i Arca de i

j AcJscrip .ion i Dirección de Administración
rR~~;;taa:----tsubdire;tor de Adn~~i~;tració~----------------~-'--------

r Su~e;:;lsaél ---'--'1 J~fe~d~A~~~ rest~;~1 per~-onal del D;~artamento-------
l_______ ___~---- ~~_. ~ ~ _
! Se coordine I Jefes de Departamentos de su misma Dirección así como los
l~~~_'_ _ ~fes de--º-~artamentos de las otra_s__a_'r_e_a_s~~~__~____ _ o.

10ENTlF1CX:ION DEL PUESTO

PERFiL DEL PUESTO

¡- Grad?_ d~es~l;,id;d_~¡;;-i;-~a---=---=--=@c~nciatura ----------~=_~~
! Arc~_d~·..c:...~~oci'!'l"ento:~ .1 ~conó..rnico-admjnistratl~ ,__~

f

Conocimientos y aptitudes. [
./ /\,dmin,istr"r y desarr,ollar proyectos -r/AcTitudes para el desempeñod:,,1 -puesto -y-¡

I capacidad nara establecer adecuadas k \
.' Análisis y toma de aecisiones I ~

de
,1,

relaciones I -\\
./ CapaCidad negociadora, de gestión y

./ Manejo de Personalmarido
I / VOcaCIO'n en el Servicioresrlonsabilldad y •

e- . I ./ Liderazgo
/,!lo se itico
f'0í1Or.',bil¡cjad

de

ACTiVIDADES DEL PUESTO

.> Coordinar que las áreas que conforman 21 Departamento cumplan en tiempo y forma

con íos objetivos.

)- Establecer políticas y procedimientos para optimizar el aprovechamiento de los

recursos de la Institución

('
\

~ Proponer, validar y supervisar los sistemas automatizados en materia de recursos

materiales )

.'>- Revisar que los procesos se cumplan con la normatividad viqente k/
.~ Establecer los criterios y políticas necesarias para el /tuen eEtfl~t& i~el

Departamento. L -- 11 ~A----- --------~-._~
;¡. Supervisar la formulación e integración del programa anual de adquisiciones,

arrendamientos y contratación de servicios.

,.. Dar sequrrnento a las adquisiciones, arrendamientos, contrataciones de servicios Y'
enajenaciones, para que se realicen conforme a las disposiciones aplicables
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

1
_?:~:~~aClÓ¡¡def-r'erso~,'" de Carrera
Puesto.
------------ -------_.-----~. __ ._------_._---- --_ ..- --

Rango o Nivel 3~-~~~;=~-[D·~¡"r-e-c-c-iO-'n---d--e--Administración- ----- --- - ------

R;P?rta_~ __ i Subdirector de AdmlnlstraClo~-l --~----== -=_=_~
Supervisa a' Jefes de Área y resto del personal del Departamento

-- -------
Se coordina Jefes de Oepartamentos de su misma Dirección así como los
con. Jefes de Departamentos de I,?~tras áreas _

PERFIL DEL PUESTO

@;dode escolaridad mínírn~-,·---·IU~;;~~;t~;-~-------~·---------l
~rea de conocimiento.· .- __ - ¡Económico- 3d m inistratlv;-~ .. :~--- j
Conocimientos y aptitudes. !

~~--: , .' , ------l~lítUdes paraeldesernpeñodelpuestü· Y-~
,/ Admlnl,strar y desa,rrollar proyectos I capaC,idad para establecer adeCUadé!S,,~''\
,/ Capacidad de análisis y toma de decisiones relaciones :r
,/ Capacidad negociadora, de gestión '{ de I ,/ Manejo de Persona! I

mando ,/ Vocación en el Servicio :

./ Alto sentido de responsabilidad y ./ Trabajo de campo
nonorabilidao

,/ Liderazgo

ACTIVIDADES DEL PUESTO

.>- Coordinar, supervisar y controlar la práctica de los servicros qer.erales que se
proporcionan a las diferentes áreas del Instituto.

>- Proponer y aplicar las políticas, normas, procedimientos y formatos para la atención

de los servicios generales del Instituto

>- Programar los servicios generales y gestionar su prestación para la atención de las
necesidades del Instituto. [>.

.~ Verificar la calidad, cantidad y
generales que haya contratado
conceptos corresponda erogar.

cportunidad con que
el Instituto y validar
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~ En coord.nar.ión con la Secretaría Ejecutiva y Id Dirección ~~f'f, 'ctJ!A
las acciones necesarias para arrendar IJS inmuebles que ocuparánT3SOfrG1í~ _

Distritale:c, y Municipales del instituto .

.~ Diseñar y coordinar la ejecución del programa de protección civil en beneficio de las
personas y bienes que se encuentren en las instalaciones del Instituto.

, Emitir e informar las normas, políticas y procedimientos para regular los sistemas de
prestación de los servicios generales y verificar su cumplimiento .

»: Proponer los procedimientos generales y establecer las medidas que propicien el
mejoramiento del control interno y la mejora continua de la gestión, en materia de

servicios generales.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo

Ctesiticnc« n del
I P to Personal de Carrera! ues . I1~~!:;,:vc~·I~,~cl~n-~e-:'~i~~a~i~~=~-~-__._~--_j

I Reporta a Subdirector de Administración

rsu~ervis~- Jefes de Ár;~-;' resto del personal del DepartamentoiSe (X) ()((frnu - Jefes de Departamentos de su misma Dirección asi como'jos --,
I c00.~ __ Jefes de Departamentos de las otras áreas

PERFiL DEL PUESTO

.
1Grado dee:,:colan"dad mínima_o 1Licenciatura

rArea de conocimiento' tEconómico-administrativo

I Conocimientos y aptitudes.

r'./Plan¡fíca7"Y coordinar las actividades
I área

./ Administrar
administrativos
departamento

--------¡

h\de su

y
coordinar aspectos

operativos del

./ Capacidad de análisis

./ Responsabilidad e Iniciativa

./ Compromiso ético-social

./ Manejo de Personal

,/ Sentido de colaboración y participación

./ Vocación en el Servicio

y

I ./ Asegurar 1,' existencia de información útil
I para la torna oportuna de decisiones
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

).. Coordinar las áreas que integran el Departarr ento

:0
~ Coordinar y supervisar las actividades de las áreas de registro y control de! personal

y de nóminas, que integran el Departamento para el cumplimiento oportuno de hs
funciones

).. Gestionar el seguimiento de la información que turna la Dirección de j:,dministració'l,
así como las demás áreas del Instituto. r,

.> Controlar y vigilar el manejo de la documentación que

personal activo del Instituto /
_> Coordinar los trabajos relacionados al Departamento

Municipales, en periodo de procesos e'ectorales

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

I Clasificación del I

! Puesto1---
I Runqo o Nivel

f
Area cie

I /uiscnpcion:r-Rc:¡;;rt;-~---
L'--- ~-----------.--
I

i Supervisa a - Jefes de ,~re3

rs;-e -coor~d;na~- Jc?fes-de Deparla,T~erltos de-sL~mls~-nc-'3Díre¿c:órl 'isí como los
l_;~r~-_ _ . .__~ Jefes de Dep3_r:t-9rl~'e!lt?~cLeI9s.9y<:J:;.....:~e~~

Personal de Céirrera

Dirección de Administración

Subdirector de Administración

PERFIL DEL PUESTO
1--- -------.-~~~--~------- ------ ---T------··----------~-·--·-----'---- o ~--

1 Grado de escolaridad mínima ! Licenciaturar-: .---~~-------- ---.----- ---:-------------------------- ---1~~;:~~~:r~t::r~I:~t~dCS..=-- •.._~_~t- conÓ~"CO~dm inIst=~ ..... _
-/ Análisis y toma de decisiones -/ Alto sentido de r,;spJnSabJlidad
-/ Capacidad Orqaniz ativa honorabilidad

-/ Vocación de servicio -/ Actitudes para el desernoeño del puesto y

1
, capacidad para establecer - adecuadas-/ Responsabilidad

i relaciones
I -/ Trabajar en equipo l'

-/ Vocación en el ServicioI -/ Capacidad negociadora. de gestión y de ,1

~
d -/ Liderazgoman o

--------------------------- -- --------
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ACT!V!D4DES DEL PUESTO

>- Coordinar los trabajos que se realizan en el departamento de almacén, atender a las
necesj jades de las diferentes áreas del Instituto, así corno entregar los informes en

¡- la Contra'cria Gen'~ra! y ei Oepartamento de recurs os

';¡>- Programar, dirigir y controlar las act.v.dades de recepción, despacho, registro \/
control de los bienes destinados a: uso y/o consumo de las áreas.

ce ¡ Cke los bienes que se reciben en e! almacén [stStcl3R~~'Jftl:0b la .

ca" (¡eh:j, ca I,u ad, especiñcacicne s y oportu n tdad e~"(¡iecJitl.n.:a¡l~ ..'cJ o.s.
requisiciores o contratos, otorgando en su caso, la co tormidad correspon~e 91
proveedor

7 Llevar ,¡ (('CO las acciones que permitan la concentración de equipo obsoleto, en mal
estado o , n desuso, para promover si. baja: de conformidad con la norrnatividad
estable.iid.: en la materia, informando a !a Dirección de Adrnmistración par a que se
efedl'lE e! .irocedimiento correspondier.te

>- Eíeciuar «onciliaciones mensuales de movirn.entos CDn el Dcpartaroonto de
Coritab.lid: d, aclarando las d¡ferenci,ls que pudieran encontrarse

, í'rcoaki (') informe trimestral de las actividades y movimientos que se hayan
efectuarlo tri el almacén, para ser enviado a la Dirección de Adrnirusuación

IOENTIF1C.J\CIÓN DEL PUESTO

- -,--- ~.--

Ctesiticecion del
Per 50r13/ de Carrera

Puesto:

) (; Nivet. ~,
~--- r

¡ /;rea de,
¡ AdsCflpCÓI7.I------.~ -.- ---~--- ---.-.----~-------~-------.-~-.----~ .-.----
i Repo. fa ~. , Subdirector de Adrninistración
~ ~ __ . -l_~~ --~~ ----.--.--- __ ~ _

I Supetvis i 2. ! Jefes de Proyecto
~---.---------.---f--~-_._-~--~---~-----.------~-_ ..------
I Se cocrcine ¡ Jefes de Departamentos de su misma Dirección así corno los
L cc;n." ~ __ ~!_~~fes de Oepartamentos de las otras áreas

Dirección de Administración
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PERFIL DEL PUESTO

I Grado de esc-o/aridad,~¡nim~-----~---r Licenciatura ---------- ~- ----- -~
r-----~~~------- -- -----------------~------~~~ ---~--- ------~.----J
i Área de conocimiento i Econórruco-adrnirustrativo
i--------~----~·--~--~-----------
! Conocimientos y apfltudes ./

l7Planificar y coordinarI3~-2ct,vidades de 5~. /~ConGCTm,ei1to-~¡a reg'ament<:ic-¡ó-n-pa-r-a-¡-a--l,\
' área 1 operatividad de empresas gubernarnentales I)~

-/ Administrar y coordinar aspectos 1/ ./ Capacidad de anatis.s \
administrativos y operativos del./ Responsabilidad e Iniciativa !-
departamento I /

-/ Compromiso ético-social I
./ Asegurar la existencia de Información unl : I

para la toma oportuna de decisiones 1,/ Manejo de Persona! j
-/ Amplio conoctrruentos en planeación .' Sentido ce colaboración y pa.ticipación

gubernamental .-L~\~~cación en~ Servicio _

ACTIVIDADES DEL PUESTO

)- Estructurar un programa anual de actividades institucionales.

> Estructurar presupuestos institucionales.

>- Dar seguimiento a la aplicación de los recursos económicos asignados al Instituto.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo: Cuerpo técnico
--~ ------_._-------- ------_._~-~.

Clasificación del
puest~ -+~e~~~_nal de carrera ~ ~ I
Rango o Nivel. I 1 II~~a'1e---- I Dire~ció~--~-~Ad~l¡n¡~traciÓ-n------~ -------1

_~pclon~ L._ ~ . ~j
Reporta a: Jefe de Departamento de Almacén .......J

I Supervisa a: Auxiliares i

l'Se coordma 1Jefes-de Área~J\de-su--nlls-m-o-D-e-p--a-rt-a~m-e-n~to-y--otros -------J

con: I Departamentos _

r: TABASCO
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PERFIL DEL PUESTO

r-G;ado.; es~;landad mínim~--~;~~¡atura
r---- --- -- --------------- .---------.---------.--+--~-----.------------~-.-.-.- -

¡ /uee ce conocimiento _ I EcuflÓrníco-éJdminislrativo

f-co-n-o-Clmi.;r~tos-y-a-p-tl-·tu-d-e-s-:-_------~--~--------------=~-J
.' Caplc_ic ~~~ganiza(¡va en i~~entarios .;' Trabajar en equipo I

. _ .;' Alto sentido de responsabilidad y I
.;' VOC<JC¡Óllde servicro I honorabilidad

... Respons abilidad I .;' Vocación en el Servicio I
____ '_ i . ---.J

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

-:;- Recepcionar las solicitudes de abastecimientos de todas las áreas del Instituto, los ¡l
primeros cinco días de cada mes del año, para que sean surtidas en el período
comprendido de los siguientes cinco días.

>- Ingresar la información a! sistema ad~inist:ativo ~ubernamental armo.nizado (5a,ga+)\\
para que sean descargado de la existencia del mventario y se realicen las pólizas \~
necesanas.

>- Mantener el registro y control de máximos y rrururnos de existencias de los
consurnibics, turnando al Departamento de Recursos Materiales para la adquisición
y compra, oara la reposición del nivel mínimo de inventarío en el almacén.

!

cJ
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo
"------ -~ ---- ----------------- .._-------------

l

·_p('f2Sif'_._¡C2C.ión del I Personal de carrera
ues[o _.

Rango o Nivel. L-.}
I ~~:~r';;C'e)::-10-,0-r-e-c-c--¡0-' -n-d'--;;A;~in-istr~~ió~------------·--l
[---- -------- -1----- ---------------------------- ------ ----,

Reporta T Jefe de Departamento de,Almacén ¡
----- ---- ._------ ----1

Supervisa a: Auxiliares ¡

S-e-c-oo rd¡-n-a-- Jefes de Área A de su mismo Departamento y otros-----1
con: De artamentos !.__ ~-----.J

I
----1
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-----------'--------_~, •• oa. " •••--......-. _

PERFIL DEL PUESTO

tn f,r ,:: m: .

i /irce oe conocimiento ico-aorn.n .strati

IC~n-;~~in~~~ntos V~~¡I¡Udes- ~..,.,'-~
~~_..~--~~---- ~~~~._.~-~._. ·---·----r--··--~-- .-~~-.~~-- ...-- - .--.I ./ Capacidad Orqaruz ativa en mventanos ! ./ 1 rabajar en equipo

I ./ vocación cíe servicio i - ,Alto sentido oe rc:::po:'sabilldad
I Responsabi!idad nonor abilidad VccaCiÓ~ 2:1 ,1~);rv¡ci,)
L . _._ ... _. __ ~_ , .. .~_~ ....

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Coordinar las acciones relacionadas con el registro y control de les I.ie: les muebles (~
inmuebles del Instituto y los resguardos correspondientes

> Realizar los formatos de entrada por devolución,
los bienes muebles al almacén, revisando
observaciones pertinentes.

.> Actualizar en la base de datos la entrao.; dei bien con las conoic.or.es y soporte del~/¡
documento recibido. '\

, I

necesarios para ciale ia entrada de
las condiciones y' haciendo las

>- Cancelar en los resguardos correspondientes el bien recibido.

IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo. I
I
!I Clasificación de! ¡

I
PUl t li, Personal de Carre,'a~?so.- i

I Rango o Nivel I 1 ~~ .. ~_. ~ ..
I Area de ~----~-~_._--.-----_.

~dscriPción I Dirección de Administración

I Reporta a' ! Jefe de Oepartamento de Recursos Materiales
I ~ -~-~---

I Supervisa a. ¡Auxiliares
I Se~coa rdina--l Jefes de Á-re-a-A-d-esu mismo Departamento y otros
lcon: I Oepariamentos .___________ _ _
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PERFIL DEL PUESTO

PERIODICO OFICIAL 185

¡Grado (Ie!,scofaridad minime. I Licenciatura '~~~-l
I Ama de co-iocimierito. -~~·----I Económico-Administrativo·--···----· -1

Conocimientos y aptitudes.
,/ Administrar y desarrollar proyectos

,/ Capacidad de análisis y toma de decisiones

./ Capacidad negociadora, de gestión y de
mandu

./ Alto sentido de responsabilidad y
honorabilidad

./ Actitudes para el desempeño del puesto y
capacidad para establecer adecuadas
relaciones

,/ Manejo de Personal

./ Vocación en el Servicio

,/ Liderazgo

ACTIVIDADES DEL PUESTO

~ Elaborar informes sobre las actividades realizadas en el área

>- Integrar, operar y actualizar el catálogo de proveedores y prestadores de servicios del
Instituto y emitir las cédulas respectivas.

>- Tramitar ante las instancias competentes, la formalización de los contratos y pedidos que
amparen las adquisiciones de bienes, arrendamientos, contratación de servicios.

.> Solicitar cotizaciones a los proveedores para la adquisición de un servicio o bien mueble

e inmueble.

>- Hacer los formatos de Requisiciones y pedidos para las compras.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

•
Cuerpo

Clasificación det
Puesto:
Rango o Nivel.

.. _--
Area de
Adscripción

Reporta a:

Supervisa a·

Se coordina
con'

Función Técnica

Personal de Carrera

I
-.j

---~j
1

Dirección de Administración

Jefe de Oepartamento de Recursos Materiales

Auxiliares

Jefes de Area A de su mismo Oepartamento y otros
Oe artamentos



186 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

PERFIL DEL PUESTO

Conocimientos y aptitudes'
./ Administrar y desarrollar proyectos

./ Capacidad de análisis y toma de decisiones

./ Capacidad negociadora, de gestión y' de
mando

./ Alto sentido de responsabilidad y
honorabilidad

./ Actitudes para el desempeño del puesto y
capacidad para establecer adecuadas
relaciones

./ Manejo de Personal

./ Vocación en el Servicio

./ Liderazgo
--- -~-------

ACTIVIDADES DEL PUESTO

:> Elaborar informes sobre las actividades realizadas en el área .

•. Apoyar al Comité de Compras para ros procedimientos licitatorios en todas sus
modalidades. \i

.>- Tramitar ante las instancias competentes, la formalización de los contratos y pedidos )"\
que amparen las adquisiciones de bienes, arrendamientos, contratación de servicios.

>- Solicitar cotizaciones a los proveedores para la adquisición
mueble e inmueble.

,.. Elaboración de los formatos de requis:ciones y pedidos

de un servicio o bien
/\

'> Elaborar las invitaciones y la orden del día para las reuniones

Compras.

)~ Organizar los expedientes de las licitaciones del Comité de Compras

IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo' I Función Técnica
Clasificación del ¡-p --¡-d--C------------------
P t

i ersona e arrera
ues o I

Rango o NiveL_/3_
Area de 1

0
0

- --o-'-d--A-d·--o-o--·-o-,----~
Ad . .. I Dirección e rninis tración

scnpcion. I

Reporta a' ¡--J-e-f-e-d-e-o-e-p-a-rt-a-m-e--n-to-d-e-R-e-c-u-r-s-o-s-H-u-m-a-n-o-s---

Supervisa a Jefes de Proyecto y Auxiliares

Se coordina
con Jefes de Área de su Departamento y de otros Oepariamentos
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PERFIL DEL PUESTO

_G_ra_d_o_d_e_e_S_co_!~_n·_da_d_m_ín_i_ma_.'__ ~_==+Licenciatura

fi.rea de conocimiento: i Económico-administrativo

-----1
--.J

i

Conocimientos y aptitudes:
i

./ Iniciativa e interés de aportar en las I
actividades del área

./ Disposición al trabajo en equipo y orientación I
de servicio I

./ Sentido analttico

./ Habilidades de planificación y organización

./ Responsable y comprometido

./ Manejo de programas informáticos sobre el
puesto

ACTIVIDADES DEL PUESTO

.••.Recibir y atender las incidencias relacionadas con el personal para su aplicación en
el sistema de nóminas.

~> Elaborar y revisar las nóminas, así como los recibos aplicables de pensión \\
alimenticia y separar los pagos para cheque y vía electrónica J

> Generar los archivos e impresos correspondientes de nóminas para su entrega al
Departamento de Recursos Financieros, así como el de movimientos y aportaciones
para su envio al ISSET y FONACOT.

':; Realizar la captura de movimientos de créditos del
FONACOT.

.~-

> Emitir la plantilla del personal con los movimientos ocurridos, para su entrega a la
propia Dirección de Administración, Secretaria Ejecutiva y Contraloría General.

,. Elaborar y tramitar la cédula de aportaciones del ISSET, ante el Departamento de
Recursos Financieros para el pago oportuno y trámites subsecuentes .

.> Gestionar el pago del 3% de impuesto de las nóminas.
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IDENTIFICAC¡ÓN DEL PUESTO I1

Cuerpo'

I Clasificación del
Puesto.

,
: Función Técnica
i
I Personal de Carrera
i

Rango o Nivel 3
~-- ! ._---------------

Area de l' D' .. d Ad .. ..
Ad . '. ¡reCClon e mirustracíón

scnpClon. I __~ _

Reporta -;;--] Jefe de Departamento de Recursos Humanos= =
Superv¡sa~. IJefes de Proyecto y Auxiliares
Se coordina .

Jefes de Area de su Departamento y de otros Departa_mentos
con. ----~

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima. Licenciatura
--------------'-----t---------

I,.--._~---¡
----~-__1

Área de conocimiento Económico-adm inistrativo

Conocimientos y aptitudes:
./ Capacidad para generar relaciones I

yíü trato con el personal I ¿ Disposición al trabajo en equipo

./ Orientando el trabajo y procurando ./ Responsable, con iniciativa e interés

una alta colaboración ./ Práctico y con capacidad resolutiva

./ Capacidad para efectuar el control y ./ Olnámico y motivado en la gestión de personal
seguimiento de su labor

ACTIVIDADES DEL PUESTO

'-,:~Recibir y gestionar la documentación generada respecto de las Incidencias de! ¡
personal del Instituto.

>- Generar los reportes de las Incidencias del personal del Instituto, para su entrega a]

área de nóminas. ~

:> Actualizar los archivos y bases de datos del personal del Instituto .

.> Capturar la correspondencia en el sistema de registro y control de huella para
aplicación de los reportes de incidencias.

'> Atender las solicitudes de las autoridades Munici es, ~tFtf:, 'Ny!~~ue
través ade la Dirección de Administración, turna la Secreta

j

, . cu1ív~ I

>. Vigilar el control de registros del personal del Instituto.

> Mantener el archivo del Departamento.
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

I Cuerpo- i Función Técnica - :-- -
C/a sifica c¡--ó-n-d-e-/-r I

___ -+_P_e_r_s_o_n_a_'_d_e_C_a_r_re_r-.:a --¡IIPuesto .
Rango o Nivel. 3

Area de I
Adscripcic

-----

Reporta a

--

Dirección de Administración'n_- I
Jefe del Departamento de Planeación, Programación y
Presupuestación

e: Jefes de Proyecto y Auxiliares

a Jefes de Área de su Departamento y de otros Departamentos

Supervisa

Se coordin
con'

PERFIL DEL PUESTO

Grado de e

Area de ca

seo/aridad mínima: Licenciatura

nacimiento. Económ ico-ad m in istra tivo

itos y aptitudes:
la existencia de información útil ./ Capacidad de análisis
la oportuna de decisiones ./ Responsabilidad e Iniciativa
=onocimientos en planeación

Compromiso ético-social./

.ntal
./ Sentido de colaboración y participaciónlto de la reglamentación para la

d de empresas gubernamentales ./ Vocación en el Servicio

Conocimier
./ Asegurar

para la ton
./ Amplio

gubernamf
./ Conocirnie

operativida

ACTIVIDADES DEL PUESTO t>- Capacitar al personal referente al proceso de planeación.

~ Realizar diagnósticos de necesidades institucionales.

a efecto de realizar ~ \>- Establecer vínculos con las autoridades gubernamentales
planeación.

>- Establecer un proqrama de evaluación para supervisar cumplimiento de los planes.
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo.

Clasificación del
Personal de Carrera

Puesto'

Rango o Nivel.

Area de
Adscripción.'

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Financieros I
Supervisa a: Jefes de Área y resto del personal del Departamento ~

Se coordina Jefes de Área de su Departamento y de otros Departanlentos
con: .
PERFIL DEL PUESTO

Función Técnica

3

Dirección de Administración

Grado de escolaridad mínima: Licenciatura

Área de conocimiento: Económico-ad ministrativo

Conocimientos y aptitudes.

Administrar y desarrollar proyectos
.;' Alto sentido de respo

.;'

honorabilidad
.;' Capacidad de análisis y toma de decisiones /\ct;tudes para el desempeñé/

.;' Manejo de programas informáticos de capacidad para establece
carácter financiero relaciones

.;' Capacidad negociadora, de gestión y de .;' Manejo de Personal
mando

.;' Vocación en el Servicio
~-

---j
1

nsabilidad y

• de' puesto y \\
r adecuadas \ \

ACTIVIDADES DEL PUESTO
>- Revisión, análisis e integración de documentación soporte que sirva de base para los

registros presupuestales y contables que emanan del Instituto.

> Establecer comunicación y tramitar ante las áreas de los departamentos que
dependen de la Dirección de Administración, documentación e información que sea
de utilidad para la integración de ingresos y gasto de/Instituto.

> Presentar y acordar con le jefe del departamento, el análisis de registros a
operaciones derivadas de los ingresos y egresos del Instituto. t-:

>. Realizar los formatos de registros y operaciones, propios

:.. Elaborar l<1s reporte pertinentes al área de su encar
analizados por sus jefes inmediatos y superiores de la Dir

.•..Emisión de estados financieros del Instituto, una vez que se haya realizado el trabajo
de revisión, registro y control de operaciones presupuestales y contables del Instituto

>- Colaborar en las actividades en general del departamento al que esta asignado y de
los trabajos en la Dirección de Administración.
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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

I Cuerp(~
I Ctesiticeci

Puesto

Rango o f\
Área »::
Adscripció

Reporta a.

Supervisa

Se coordin
con:

5n del
---j

Personal de Carrera

~
.-

'ivet: 1
--

Dirección de Administración
7 .-

Jefe de Departamento de Servicios Generales
-~

3.· Jefes de Proyecto y Auxiliares del Departamento

a Jefes de Área del Departamento y otros Departamentos.

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima:

Área de conocimiento.

Conocimientos y aptitudes:
./ CapaeÍdad de análisis y toma de decisiones

./ Capacidad negociadora, de gestión y de
mando

Licenciatura

Económico-adm in istrativo

./ Alto sentido de responsabilidad y
honorabilidad

¿ Capac.dac para establecer adecuadas
relacicnes

I ¿ Manejo de Personal

¿ Vocación en el Servicio

¿ Trabajo de Campo

./ Mantenimiento de parque vehicular

¿ Liderazgo

ACTIVIDADES DEL PUESTO

,~ Ejecutar los programas y planes de trabajo asignados a su departamento.

>- Mantener en operación los sistemas que se hayan establecidos dentro
departamento.

~ Proponer y gestionar la práctica de los servicios generales que proporcionan el
Departamento.

:> Aplicar las políticas, normas, procedimientos y formatos para la atención
servicios qenerales de transportación del personal del Instituto.

>- Ejecutar el rroqrarna de conservación y mantenimiento de iensre

'> Apoyar en el mejoramiento del control interno y la mejora ontirfilJ
materia de servicios generales.

de los
r.:

~ Atender y tramitar las solicitudes los requerimientos que le formule su jefe inmediato,
así corno las demás que este le encomiende.
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo:
Clasificación del
Puesto:

Rango o Nivel.

Area de
Adscripción:

Reporta a:

Supervisa a:
Se coordina
con.'

Función Técnica

Personal de Carrera

2

Dirección de Administración

Jefe de Departamento de Servicios Generales

Jefes de Proyecto y Auxiliares del Departamento

Jefes de Área del Departamento y otros Departamentos.
___ . J

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima' Licenciatura

Area de conocimiento: Económ ico-ad m in istra tivo

Conocimientos y aptitudes'
./ Capacidad de análisis y toma de decisiones ./ Manejo de Personal
./ Capacidad negociadora, de gestión y ele ./ Vocación en el Servicio

mando
./ Trabajo de Campo

./ Alto sentido de responsabilidad y
honorabilidad

./ Conocimientos básicos par;
de inmuebles

./ Capacidad para establecer adecuadas
relaciones

./ Liderazgo
-

I
----1

~-·i\
l\-\

!
'. i

J mantenimiento i

I

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Ejecutar los programas y planes de trabajo asignados a su departamento.

>- Mantener en operación los sistemas que se hayan establecidos dentro de su \\
departamento.

:> Proponer y gestionar un programa integral de mantenimiento del inmueble
institucional.

';r Aplicar las políticas, normas, procedimientos y formatos p<!ftu la 8tteHciÓn de 'Q~_
servicios generales en apoyo al personal del Instituto,

>- Éjecutar el programa de conservación y mantenimiento de bienes materiales,
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,.. Apoyar en el mejoramiento del control interno y la mejora continua de la gestión, en
materia de servicios generales.

Atender >/ tr.srnitar las solicitudes los requerimientos que le formule su jefe inmediato,
así como las demás que este le encomiende.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo.

Clasificación del
Puesto:-_.-

Rango o Nive]:

Area de
Adscripc;lón'

Reporte a:

Supervisa a'
-----

Se coordina
con

Función Técnica

Personal de Carrera

2

Dirección de Administración

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Jefes de Proyecto y Auxiliares

Jefes de Área de su Oepartamento y de otros Oepartamentos

PERFIL DEL PUESTO

r-Grad-;;-de -es cola ride d mínima:
I
Área de conocimiento:

Licenciatura

Económ ico-ad ministrativo

1-j
Conocimientos y aptitudes:

-/ Conocimiento en materia contable

-/ Capacidad de análisis

-/ Habilidades de atención

-/ Responsabilidad y concentración en sus
tareas

,i" Manejo de programas y herramientas de su
competencia

-/ Proactivo

. ACTIVIDADES:

>- Apoyar al área de nóminas para mantener la documentación requisitada en tiempo y
forma, así como su archivo.

:> Organizar la documentación que se entrega a las Juntas Electorales Distritales y
Municipales en período de Procesos Electorales, relacionada con el área de
nóminas.

\

>. Elaborar los cálculos y recibos de finiquitos del personal del Instituto que cause baja.
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> Concentrar los salarios del personal del Instituto de manera anual, con la finalidad de
elaborar el acumulado de dichos sala-íos y finalmente realizar el cálculo anual. ~-rI.

- ~~~:r~~:rd~1~:~~~'~a~~:ICI~f~;:;~~ODJ'a cenerar a dec,aracif;l ~~fARiA
:. Realizar los trámites administrativos de su competencia UaJ~

superior Jerárquico

IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo' No aplica

Clasificación del
Personal AdministrativoPuesto.

Rango o Nivel No aplica

Area de Dirección de AdministraciónAdscripción.

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
.-

Supervisa a Auxiliares Varios.¡ ::>ecoordine
con: I Auxiliares de su mismo Departamento ______ J

PERFIL DEL PUESTO

---1
I- -1

~\
'1

1 J -' \./ Disposición y responsabilidad

./ Compromiso e iniciativa !

./ Capacidad y habilidad para elaborar reportes i
I
I_____ .J

Grado de escolandad minima

Area de conocimiento.

Conocimientos y aptitudes:
./ Dominio de herramientas de

básica

Nivel Medio Superior

Económ ico-Ad m in is trativo

informática I ./
Comprender y/o aplicar instrucciones

./ Conocimiento de la organización y procesos
de archivo administrativos

./ Capacidad
humanas

de atención y relaciones

ACTIVIDADES DEL PUESTO

~ Elaborar y actualizar la base de datos que se genera del personal de las Juntas

Electorales Oistritales ~

.>- Organizar la documentación que se entrega al personal de las JED y JEM, relacionada
con las áreas de registro y control del personal y del área de nóminas.
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»- Recibir y clasificar la documentación enviada por las JED y JEM.

.> Mantener comunicación con los titulares de las JED y JEM, respecto a las incidencias y/o
movimientos realizados del personal de las mismas, para informar a su jefe inmediato

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo:
-----

Clasificación del
Puesto.

Persona! administrativo

Rango o Nivel

Area de
Adscripción

Reporta a

No aplica

Dirección de Administración

Supervisa a.

Se coordina
con:

Jefe de Área

No aplica

Auxiliares de su mismo Departamento.

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad mínima: Nivel Medio Superior

Económ ico-Adm inistrativo
._- --

Área de conocimiento:

Conocimientos y eptituoes:
---- -- ------:--------:---:-------~~______:___:_rl-______:___:_:_~---__,__~-----------

./ Conocimie-nto de manejo de paquetería del I ./ Actitudes para el desempeño del puesto y
office capacídad para establecer adecuadas

relaciones./ Manejo de Equipos tecnológicos

./ Alto sentido de responsabilidad
honorabilidad

y ./ Conducción de vehículo

./ Vocación en el Servicio

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Realizar con eficiencia y prontitud sus actividades.

>- Llevar control de sus tareas.

>. Informar y reportar a su superior jerárquico de los resultados obtenidos. '\;

> Apoyar en las actividades del área de Compras por Procedimientos Licitatorios, as~\
como a las Compras Menores.
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IDENTiFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo. : No aplica

Clasificación del
Personal adrninistrativo

Puesto:

Rango o Nivel: No aplica

Area de Dirección de AdministraciónAdsctiocion.

Reporta a: Jefe de Área "A" Licitaciones

Supervisa a: No aplica

Se coordina
Auxiliares de su mismo Departamento

con:
_. ~ ~-

PERFIL DEL PUESTO

./ Actitudes para el
capacidad para
relaciones

Nivel Medio Superior -- ----------1
Económico-Administrativo _

,-1
desempeño -del puesto y \_\-

establecer adecuadas

Grado de escolaridad mínima

Área de conocimiento:

Conocimientos yaptitudes'
./ Facilidad de negociación en trámites

administrativos

./ Manejo de Equipos tecnológicos

./ Alto sentido de responsabilidad y
honorabilidad

./ Manejar vehículo

./ Vocación en el Servicio

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Elaborar contratos.

>- Tramitar invitaciones, correspondencia y cotizaciones.

>- Reportar a su superior los avances y logros obtenidos en cuanto a las tareas

encomendadas.

> Apoyar en la realización de las diversas compras, requisiciones, pedidos, bitácora de

combustible y fondo revolvente.

.> Elaborar informes y reportes inherentes al Departamento.
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No aplica

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

i Cuerpo
Clasificación del
Puesto

Rango o Nivel:
-_ .. ~-

Area de
Adscripcioo:

Reporta e:

Supervisa a:

Se coordina
con:

PERFIL DEL PUESTO

Personal Administrativo

No aplica

Dirección de Administración

Jefe de Área A

No aplica

Jefes de Área del Departamento y otros Departamentos.

Grado de escolaridad mínima: Nivel medio básico

Área de conocimiento: Técnica
-

Conocimientos y aptitudes:
./ Capacidad para establecer adecuadas

./ Vocación de Servicio relaciones

./ Alto sentido de responsabilidad y Conocimientos técnicos para mantenimiento./

honorabilidad inmuebles y vehículos.
L-_~_~.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

;>- Efectuar visitas periódicas a las diversas áreas del Instituto, para verificar su óPtímo

westado físico

~ Proponer, en caso de fallas, mejoras a la instalación física. .

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasificación del
Puestu

Rango o Nivel

Area de
Adscripción:

Reporta a

Supervisa a:
Se coordina
con:

No aplica

Personal administrativo

No aplica

Dirección de Administración

Jefe de Área A

No aplica

Auxiliares de su mismo Departamento.
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PERFIL DEL PUESTO

Grad_o_d__e_e_s_c_o_l_a_ri_da_d~m~ín_i_m_a_:_.~~_~1Nivel M~d io Superior

Área de conocimiento. ¡ Económico-Administrativo .~~~~._ i

Conocimientos y aptitudes: ~~~-- -- ~ \
./ Capacidad de organización -~-~~-'-I-./ Disposición y responsabilidad -
./ Operación de equipos de oficina

: F Administración de la información I \\
./ Dominio de herramientas de informática /. j• Compromiso e iniciativabásica

~~~~--~~~ ~------'-

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Recibir, registrar la correspondencia recibida por las diversas áreas del Instituto.

i >- Organizar, clasificar y archivar la documentación que se genera de las diversas
áreas.

>- Apoyar en la captura de incidencias del Sistema de Administración de Huella Digital
(SADH) del personal de Instituto.

IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasificación del
Puesto

Rango o Nive':

Area de
Adscriocion.

Reporta a:

Supervisa a:
Se coordina
con:

/
Personal Administrativo

No aplica

Dirección de Administración

Jefe de Área A

No aplica

Jefes de Área del Departamento y otros Departamentos.

PERFIL DEL PUESTO
. -

Grado de escotetided mínima: Nivel medio básico

Área de conocimiento: Técnica
--

Conocimientos y aptitudes:
,/ Vocación de Servicio ./ Capacidad para establecer adecuadas
,/ Capacidad de gestión relaciones
,/ Alto sentido de responsabilidad y ./ Conocimientos técnicos para mantenimiento

honorabilidad inmuebles y vehículos.
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

;>- Auxilrar er el desarrollo de todas las actividades aplicables al Departamento y demás 1
que les asrqne su Jefe Inmediato • k/

~ Llevar control de sus tareas. ~l

.>- Informar y reportar a su superior jerárquico de los resultados obtenidos.

~"..Integrar ur. programa de revisión y mantenimiento de inmuebles.

IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo:
-~-----

Clasificación del
Puesto

Rango o Nivel.
-~-_.-

Area de
.Adscripcióf_l_

Reporta a:

I No aplica

Personal administrativo

No aplica

Supervisa <1.
----

Se coordina

Dirección de Administración

Jefe de Área

No aplica

con: Auxiliares de su mismo Oepartamento.

PERFIL DEL PUESTO

Grado de e

Área de COI

scotetideo mínima Nivel Medio Superior

iocitniento. Económ ico-Ad ministrativo

tos y aptitudes: \
de negociación en trámites ,¡' Actitudes para el desempeño del puesto y

ivos capacidad para establecer adecuadas

Equipos tecnológicos relaciones

tido de responsabilidad
.,/ Manejo de vehiculoy

3d .,/ Vocación en el Servicio

\Conocimier.
,¡' Facilidad

administrat

.,/ Manejo de

.,/ Alto sen
honorabilid

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>- Apoyar a las áreas en logística, compras, cotizaciones y licitaciones.

? Elaborar oficios, memorándums y tramitar a las diferentes áreas que integran el•
Órgano Electoral.
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>- Realizar trabajos de campos como son el de Compras Menores

>- Actualizar los precios de catálogos de artículos

IDENTIFICACrON DEL PUESTO

Grado de escolaridad minime: Nivel medio básico

Area de conocimiento: Técnica
I

Conocimientos y aptitudes para:
./ Capacidad para. establ

./ Vocación de Servicio relaciones

./ Alto sentido de responsabilidad y Conocimientos técnicos pa./

honorabilidad inmuebles y vehículos.
---

Cuerpo:

Clasificación del
Puesto

Rango o Nivel.

Area de
Adscripción:

Reporta a:

Supervisa a:
Se coordina
con:

PERFIL DEL PUESTO

Personal Administrativo

No aplica

Dirección de Administración

Jefe de Área A

No aplica

Todo el personal del Departamento

-------~l
----_._--

ecer adecuada-,1

I
ra mantenimiento I

___ J
ACTIVIDADES DEL PUESTO

:>- Apoyar en las labores técnicas de mantenimiento del Instituto. ,
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasificación del
Puesto:

Rango o Nivel:

Area de
Adsctipcion:

Reporta a:

Supervisa a:
Se coordina
con:

Personal Administrativo

No aplica

Dirección de Administración

Jefe de Área 8

No aplica

Todo el personal del Instituto
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PERFIL DEL PUESTO

IGrado de escoterided minime. I Nivel básico I
,- -..-.----.- .. -----.-------------- ...-+--------.--------- ..-------.-- .. --------- ---1
¡ /.;rea de conocimiento : Saber leer y escribir ¡

I Conocjmjento~ aptitudes -:'. ..". •..N· ~

",. Vocación de Servicio . I r\
I ./ Alto sentido de respcnsabíiidad y I ./ Capacidad para establecer adecuadas relaciones

L__honorab~iidao_'_. J. ._ __ __ _ .. I

ACTIVIDADES DEL PUESTO

'> Vigilar la Integridad física de los funcionarios, bienes materiales e Instalaciones del
inmueble del Instituto.

>- Llevar control de sus tareas, encomendadas.

>- Informar y reportar a su superior jerárquico de los resultados obtenidos, o de las
incidencias presentadas.

>- Auxiliar en el desarrollo de todas las actividades aplicables al Departamento y que
les asigne su Jefe Inmediato y superior Jerárquico.

IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasificación del
Personar AdministrativoI Puesto.

'-Rango ~-N-ivef I No-~!~-Ií-c-a---·-------------------- -- I(~:::c~o()-·1~if~e:;~~~a-d-A-~--A.-d-m---in-·-··-i~--t--r--;-~_¡_ó_-~_---~__--__--_--_--_---_-__.__--_-_-_-~~_-_·---_--~~_-I
r--.S~J-p-e-rv-I-·s--a -3-: -J---N--o-a--p·-'-¡c-a--------------------· . . .. -- .---.~

r~~}OO(d;na- ..lTo-;;-c·el ~ersona-;-d--e-I-_I-n--s-tit-u-t-o----_-_-_-_-_-~_-_-_-_.••.•...-. .. -l,

/
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PERFIL DEL PUESTO

r Grado de escoladdad mínima' . ._.._~ivel mediob~.:'ico __ .. ..__~ ~
I Á d t I T' . irea e conoctmten o. I ecnica

Conocimientos y aptitudes para:
./ Amplia experiencia como conductor de

vehículos
./ Capacidad rara establecer adecuadas

relaciones
./ Vocación de Servicio

./ Conocimientos técnicos para mantenimiento
./ Alto sentido de responsabilidad y de vehículos

honorabilidad

ACTIVIDADES DEL PUESTO j
:~ Trasladar a los funcionarios del Instituto, personalidades o visitantes comerciales o / ¡

industriales de una empresa desde el punto de origen, hasta el lugar de destino, ')
debiendo esperar a sus ocupantes en un lugar acordado; o solo lo trasladarlo de idJy no así de regreso, según sean las instrucciones. -\

..> Mantener en buenas condiciones el Vehículo asignado, realizando inspección ocular .....

de los principales niveles, y lavado periódico.

>- Auxiliar en el desarrollo de todas las actividades aplicables al Departamento y que
les asigne su Jefe Inmediato y superior Jerárquico.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Cuerpo:

Clasificación del
Puesto.

Rango o Nivel:

Area de
Aciscripcioo:

Reporta a.

Supervisa a:
Se coordina
con:

I Personal Administrativo

No aplica

Dirección de Administración

Jefe de Área B

No aplica

Todo el personal del Instituto
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PERFIL DEL PUESTO

I ~rado de esco/~rjdad mínima.
, A' . . f

r Nivel medio básico
Irrea De conoctrmento: I ecruca
I ¡

Conocimientos y aptitudes para: \
,/ Capacidad para establecer adecuadas ).,/ Vocación de Servicio relaciones

,/ Alto sentido de responsabilidad y ,/ Comprobar el resultado de la limpieza
honorabilidad mediante su revisión y reposición del

,/ Mantener en condiciones de higiene y material necesario.
seguridad las Instalaciones del inmueble del ,/ Actitud discreta ante la documentación de las
Instituto áreas

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Realizar labores de limpieza e higiene en todas las áreas del Instituto.

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS TRES DíAS DEL MES DE ABRIL DEL AÑO

DOS MIL CATORCE, EL SUSCRITO ARMANDO XAVIER MALDONADO ACOSTA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO

ELECTORAL Y DE PARTICIPACiÓN CIUDADANA DE TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTíCULO

139, FRACCiÓN XXIV DE LA LEY ELECTORAL DEL ESTADO DE TABASCO. ------------------------------------

------------------------------- C E R T I F 1C A -----------------------------

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTÁTICAS, CONSTANTES DE (76) SETENTA Y SEIS FOJAS ÚTILES, CONCUERDAN EN

JODAS Y CADA. UNA DE SUS PARTES CON EL OCATÁLOCf DE puénos DEL INsnruTo ELECTORAL y DE

PARTICIPACiÓN CIUDADANA DE TABASCO; MISMAS QUE TUVE A LA VISTA, SELLO, RUBRICO Y FIRMO, DOCUMENTO

QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA DIREC 16 DE ADMINISTRACiÓN DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE

PARTICIPACiÓN CIUDADANA DE TABASCO. -----

A

ESTE DOCUMENTO CONTINÚA EN LA PÁG. 205
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Gobierno del
Estado de Tabasco

Tabasco
cambia contigo

"2014J CONMEMORACIÓN DEL 150 ANIVERSARIO DE LA
GESTA HEROICA DEL 27 DE FEBRERO DE 1864"

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de
Administración, bajo la Coordinación de la Dirección General de
Asuntos Jurídicos y de Acceso a la Información de la Secretaría de
Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolás
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 10 piso zona Centro o a los
teléfonos 131..37-32,312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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