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El objetivo principal del Manual de Organizacicrn es implements - 7 o funcior

definen a esta Institucidon para alcanzar las metas establen
disposiciones de la normatividad que nos rige. :

;
Es indispensable contar con un manual de organizacién pa{a'que através del misino s=2
evite la duplicidad de funciones y se delimiten las acciches encomendadas, permitend»
de esta manera el ahorro de tiempo y esfuerzo en ejecdcién de irabajos y aphicacion
correcta de las labores y tareas asignadas al peréonal para un aprevec Hamiento ontimo
de los recursos. o i

J

Cabe hacer mencion que el presénte documento sirve como un medic de integracior: y
de orientacion al personal del Instituto facilitando su incorporacion, asi mismo 52
concibe como una herramienta susceptible de ser modificada y/o adecuada 1 13s
condiciones y necesidades que vayar surgiendo en la practica diaria de las activicad2s

propias del Instituto.

El manual consta, de una base legal, de un antecedente historico, objetivo que exp'ica
el propé'sito que le da origen, los diagramas de organizacion que muest-an las
relaciones de coordinacion y jerarquias que guardan entre st las estructuras del

Instituto, asi como fas funciones de sus 6rganos penmanentes y temaorales. ) /
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Para su elaboracion se consultd el mismo doctmento —StEaa- s imm 2110 ér
IFE; el Instituto Electoral del Estado de México, el Organo Superio * de- Fiscalizacian en
-Tabasco, entre otros. Todos hacen referencia a que dicho dccumento senala

organigramas vy funciones.

Consideraciones sobre el Manual de Organiza

Conserva una estructura homogénea en su redaccion e integrac on'y fue elaborado
considerando nuevas areas para el proceso electoral 2014-2015 y €S un docurento
susceptible de cambios continuos, por lo tanto se sugiere revisarlo y en su caso
adecuarlo de forma anual.

Contempla ias funciones hasta nivel Departamenio y contiene organiacramas general y
de cada area de trabajo, hasta nivel Departamento y no se mencisnan articulos de la
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Ley Electcral toda vez que es un documento de caracter técnico y no juridico, el tual

incluye las furciones de los érganos temporales distritales y municipales.

N

las areas que corntemplason: Y
¢ Corsed Estatal -
o Presidencia del Consejo
N . II
o Junia t statal Ejecutiva \
\
Q@ Secretaria Ejecutiva ' \
o Contra oria General

Organc Técnico de Fiscalizacion

Direcciones \

Subdirecciones
Coordinaciones

Depart amentos

INDICE

Cbjetivo General

Objetivo s Especificos

Antecedontes Histdoricos

Mision

Visiodn

Marco Juridico

Estructura Funcional

Organos Centrales Permanentes

Organos Temporales (solo operan durante Proceso Electoral )

ORGANIGRAMA GENERAL
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CONESEJO ESTATAL
JUNTA ESTATAL EJECUTIVA

PRESIDENCIA
Coordinacion de Asescres
Departamento de Comunicacion Social
Secretaria particular

CONTRALORIA GENERAL
Subdireccion de Asuntos Juridicos
Departamento de Control y Evaluacion
Departamento de Auditoria
Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial

ORGANO TECNICO DE FISCALIZACION
Subdireccion Juridica y Normatividad
Departamentos de Fiscalizacion

| eemst A
SECRETARIA EJECUTIVA UJE Uy

Coordinacion Juridica

Subdireccion Juridica

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Departamento de apoyo a Organos Centrales, Distritales y Municif ales
Departamento de Actas y Acuerdos

Departamento de Recursal

Departamento de Correspondencia y Archivo

Departamento de Captura

DIRECCION DE ORGANIZACION Y CAPACITACION ELECTORAL
Subdireccion de Organizacion y Capacitacion Electoral
Departamento de Organizacion y Capacitacion Electoral
Departamento de Documentacion e Investigacion Electoral
Departamento de Servicio Profesional Electoral
Departamento de Informatica
Departamento de Promocién Civica

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Subdireccion de Administracion
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Almacén
Depaitamento de Servicios Generales
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RGANOS TEMPORALES DISTRITALES

‘’ara Eleccon de Gobernador y Diputados)

Consejc zlectorales Distritales

Junas =0 oraes Listritales

ORGANCS T ZMPORALES MUNICIPALES
(Para Elec~ién de Presidente Municipal y Regidores)

Consejos -lectorales Municipales
Juntas Ele ctorales Municipales

Objetivo Ceneral

Establecer y detallar de manera sistematica las responsabilidadé??d?zlas-\-r\naﬂdés
directivos y 1écnicos operativos de los 6rganos centrales y de los 6rganos temporales,
asi como la interrelacion normativa y operativa de cada una de las areas que integran el
Instituto { lectoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

Objetivos Especificos

¢ Definr lbs niveles de mandos entre las areas ejecutivas y técnicas operativas,

perm in¢ nte y temporales.

o Estalilecer los organigramas generales y especificos de 6rganos permanentes vy

ternpora es que conformar: las estructuras del Instituto.

o Delinuta las responsabilidades de trabajo por area, asi como las funciones de los
que la Integran, con el proposito hacer un uso eficaz de los recursos humanos,

mateiales y financieros.
Antecedentes Historicos

El Institiito electoral y de Participacion Ciudadarva de Tabasco (IEPCT), es un
organisnio publico autdbnomo responsable de la organizacion de las elecciones locales,
con personahdad juridica y patnimonio propio, encargado de organizar las eleccione
de:

& Gobernador
o Dipuiados

o Presidetes Municipales y Regidores - [
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orai y de Participacion Ciudadena 32 fTabasco o

LCS ornigenes del institulc Elect
re nontan al 27 de marzo de 1891 cuando se pubiica n el Periddico Ocir f del Esta

Creacion sl instituto Estztal EBlectoral (1E
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rfesponsadle de organizar los comicios electarales iccales, 1

Estatal integrado por 9 Magistrados Ciudadanos

Pera el 28 de diciembre de 19596 cambio su dencininacion a Instittto Electora
Tabasco (IET) vy a su vez se instituye la figura de Consejero Electoral er su carac« -
de ciudadanizacion del organo publico, constituyéndose el Consejo tstotal tlecte o
(C=E) por 9 Consejeros, un Secretario Ejecutivo, un representante pcr caida fraccio

parlamentaria, un representante por cada partido politico contendiente er: los comicios

El 27 de noviembre del 2002 se publicd en el Periodico Oficial del Estalo {e Tabasc:
el decreto 192, el cual contiene las reformas realizadas a la Constitucio Folitica Loca
en materia electoral, entre las cuales se encuentran: el cambio ce nombre d:
organismo electoral por el de Instituto Electoral y de Participacion Cnidadana ce
Tabasco, asi como el reconocimiento a los medios de participacicn ciadadana cor ¢

son el plebiscito, el referéndum y la iniciativa popular.

IV 12 de diciembre ge 20038, la Quiu'm‘uagésimc NOvE 1@ chib}diwu e Coongieso oo
Estado Libre y Soberano de Tabasco expidio el decreto 099 mediante el cucl, abroga
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Tab 1sc» publicac:

en el suplemento exiraordinario No. 52 del Penodico Oficial del Estaa», »n su lug

entio en vigor la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

- !
Mision // /
Organizar las elecciones de los integrantes de los Pcde ml_bg&l(hvo VT 3
Estads, asi como de {os Ayuntamie&ﬁo de ia enbidad y contnibun al « Q\ rronoeder -

cultura democratica y educacién civica.

Vision

Ser vista como una Institucion autdbnoma, transparente, imparcial, eficie nte | profesior ¢ |
y de respeto al voto en el estado de Tabasco

Marco Juridico

Los ordenamientos legales que dan sustento a este manual son los sigui2nt-s:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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¢ Constitucon “Colitica del bstady Libre v Soberano de Tabasco.
o tey blectural del estado de Taasco

— s
oo sharinn
ISt laion

¢ Regleme:r 0 nterno del Crgane 7&enics

o Ebstatuto el Servicio Profesional Electoral y de los Trabajadores deil Instituto

Electoral /7 de: Participacion Cicdadana de Tabasco.

o Manual dz flormas, Lineamientos y Procedimientos para el Contro! del Ejercici
Presupuesta Vigente del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco.

¢ Ley de Responsabilidades de las Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Estructura funcional SEC TAR}EQ
1 ' i’
B Instituto Elec oral y de Participacion Ciudadana de Tabgsco tig:ﬁéEluﬂé ,Im?n la
€

cudad de Villayermosa y ejerce sus funciones en todo ol teTtoTio—deta-en idad, '

~ 4

conforme a la sijulente estructura

Crganos Certrales y Permzanentes

o Un Consejc Estatal

< Una Presidi:ncia del Consejo tstatal
> Una Junta t:statal Ejecutiva

;  Una Secretiria Ejecutiva

A,
GoioN

.

» Un Orgenio Técnice de Fiscals

\lemas, cuenia con una Contraioria General que tiene como atribucion la fiscalizac:on

i+ los Ingresos y egresos del insituto.

Jrganos femporales (solo operan durante el proceso electorai)
3 21 Conwejcs Electorales Distritales

> 21 Juntas blectorales Distritaies /

[®)

17 Cont.ejcs Electorales Municipales

> 17 Juntas t:lectorales Municipales
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CONSEJO ESTATAL

COMN FRALORIA GENERAL

e s oo e s ORGANO TECNICO DE
FISCALIZACION

RESIDENCIAL DEL CONSEJO
ESTATAL

( N
JUNTA ESTATAL EJECUTIVA
\ _J
. )
(
SECRETARIA EJECUTIVA
\ J

DIRE >CION DE ORGANIZACION Y '
CAPACITACION ELECTORAL DIRECCION DE ADMINISTRACION
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2l Orgaao superior de dieccion. responsable {e ety \g\bhcﬁg‘p‘]«mmnt» de as
~isposiciones constitucionales y legales en matena egectora "3‘?:51716 WIar pomue

nnoipic - ce certeza, legalicad, independencia, moarciz‘f’“ Vobetividad Qs

igs las ac wic ades del Insututo &t Consejo Estztal SEcleleln

> Un Concejero Presidente;
» Seis Conise eros Electorales;

» Un Secr:ta 1o Ejecutivo;

» Consejeros Representantes del Poder Legisiativo, (uno por cada fraccion

parlamenta i1a en la Camara de Diputados Local) y,

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

( Y
CONSEJO ESTATAL
\,
-
PRESIDENTE
\. W,
S— (f A | c I
ONSEJEROS
REPRCEOSIE?'EI’JAEN}?T(!); bEL CONSEJEROS REPRESENTANTES DE
ELECTORALES LOS PARTIDOS
| PODER LECGISLATIVO POLITICOS
L - J o J

- [
e ~

SECRETARIO EJECUTIVO

e J

Funciones:

Aprobar v e>pedir los reglamentos internos necesar

>

las facultades y atribuciones del Instituto Estatal.
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Vigiar la oportuna integracion, instalacion vy adecuado funcionanientc de b

i

organos electorales del Instituto v conocer de los informes esoecificos que

Conselo Estatal estime necesario solicitarles

Designar al Secretario Ejecutivo y al titular del Organo Técnico ie Fiscalizac 2,
conforme a lo previsto en fa presente Ley y a propuesta que presente el Consej= o

Presidente.

Designar en caso de ausencia del Secretario, dentro de los integre ntes de la Ju1 a
Estatal Ejecutiva a la persona que fungira como Secretario de Consejo en a
sesion.

Designar a los Directores de Organizacion y Capacitacion Electoral y ce
Administracion del Instituto estatal, conforme a las propuestas que al efecto

presente el Presidente.

Designar en el mes de enero del ano de la eleccion a los Consejzros Electoraies
Distritales y en el mes de Marzo a los Consejeros Electorales Munic pales, con bas 2
a las propuestas que al efecto haga el Consejero Presidente, debier do publicarse 13

integracion de los mismos.

Resolver, en los términos de esta Ley, el otorgamiento de los reqistros a ‘5{\

partidos politicos locales y a las agrupaciones politicas, asi como lo relativo sobre g

pérdida del mismo en los casos previstos en el Titulo Sexto del Libro Segundo 1>

esta Ley, emitiendo la declaratoria correspondiente y solicitando st publicacion -»

el Periddico Oficial del Estado. '

Resolver sobre los convenios de fusion, frentes y coalicion que realizen los partido .

1

politicos;, asi como sobre los acuerdos de participacion que ¢ fectien |1
agrupaciones politicas con los partidos politicos.

A
Supervisar que las actividades de los partidos politicos y las a@& gppeas, politice s

:

g X 2 3 ‘,‘
se lleven a efecto fundamentadas en esta Ley y cumplan gon toﬁf 5&%@% ’
< Wﬂa ¥
r‘\%é& _“'/‘
Vigilar que las prerrogativas de los partidos politicos y agrupacione s politicas sean -

a que estén suyjetas.

apegadas a esta Ley.

Aprobar los convenios y los documentos técnicos respectivos, que se celebren con
el Instituto Federal Electoral, en relacion con los productos electorales que habra 1>
aportar el Registro Federal de Electores para el desarrollo del proceso electoral; aci
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como e ias acciones necesarias para coadyuvar en el acceso de los partidos
politicos ¢ los tiempos en radio y television conforme a lo indicado en la

Constiticic n federal y de mas ordenamientos juridicos aplicables.

Ordenar a la Junta Estatal Ejecutiva hacer los estudios y formuiar los proyectos
para la divisién del territorio del estado en distritos electorales uninominales.

Ordenar a la Junta Estatal Ejecutiva hacer los estudios y formular los proyectos, a
fin de determinar el ambito territorial de las circunscripciones plurinominales, asi
como ei nCmero de diputados de representacion proporcional que seran electos en

cada una Jde las circunscripciones.

Proporcionar a los organos competentes del Instituto Estatal y a los partidos
politicos, les listas nominales definitivas de electores, en los términos y plazos
establecidos en el convenio y los documentos técnicos que se celebren con el

Instituto Federal Electoral.

Registrar I plataforma electoral que para cada proceso electoral deben presentar
los partdos. politicos 6 coalicion en los términos de esta Ley.

Determinar el tope maximo de los gastos de precampana v campania que puedan
erogarse e€n las elecciones de Gobernador del Estado, Diputados y Presidentes

Municipales y Regidoreé.
Registrar {¢ candidatura del Gobernador del Estado.

Registrar  as iistas regionales de candidatos
Regidores, ambas de representacion proporci

politicos 6 -oaliciones.

Registrar cupletoriamente las candidaturas para Diputados y Regidores por el

Principio de Mayoria Relativa.

Efectua: el computo de la eleccion de Gobernador, hacer la declaracion de validez

de la mism 1y expedir la constancia correspondiente.

Efectuar el computo total de la eleccién de Diputados electos segun el principio de
representacion proporcional, emitir la declaracion de validez de la eleccion y de
acuerdo con la férmula electoral respectiva; llevar a cabo la asignacién de
Diputados ' Regidores segun el principio de representacion proporcional y expedir

las constancias correspondientes.

1



PERIODICO OFICIAL -2 DE ABRIL

Llevar a cabo supletoriamente el computo de la eleccion de Diputados, Presids
municipales y Regidores, en su caso, cuando la situacion lo amerte y expe

constancia correspondiente, allegandose los medios necesarios pra su realiza

Conocer los informes tnmestrales y anuales que la Junta Estatal tje: utiva ring
medio del Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal.

t

Solicitar a la Junta Estatal Ejecutiva investigue por los medios 3 <u alcance
hechos que afecten de modo relevante los derechos de los part dos politicos

proceso electoral.

Resolver los recursos de revision que le competen conforme a lo previsto en

de la materia.

Aprobar anualmente el anteproyecto de presupuesto del Instittto tstatal qu
proponga el Presidente del propio Consejo y remitirlo una vez aprobado al titula
ejecutivo local, para su inclusion en el proyecto de presupuest)y de egreso:

estado

Expedir el Reglamento de Sesiones de los Consejos y Comisidonde s del Ing

R Ta St f\] ma
G N2Zd ..

Estatal, asi como scsionar de manera o

Acreditar a los ciudadanos o a las agrupaciones !a la z ¥
presentado su solicitud, ante el Consejero F emd Q

observadores durante el proceso electoral. R e b_

Conocer de las infracciones, en su ¢aso, imponer 1as sanciones qre correst

en los términos previstos en esta Ley; y

Dictar les acverdos necesarios para hacer efectivas las antenor 28 "unciones

| L

demas que le confleren esta Ley.

rE

R

E 2014

-

;i 13c
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CONSEJERQO PRESIDENTE
SECRETARIO EJECUTIVO
DIRECTOR DE ORGANIZACION Y
CAPACITACION ELECTORAL DIRECTOR ADMINISTRACION
Funciones: J

> Proponer al Consejo Estatal las politicas generaes y los prograrras del Institi t)

Estatal.

> Fijar los procedimientos administrativos, conforrme a las politicas y programas

generales del Instituto Estatal.
> Revisar el cumplimiento de ios trabajos relativos a los productos zlectorales gui:

habra de aportar el Registro Federal ce Electores para el Proceso | ocal, conform::
al convenio y documentos técnicos celebrados con el Instituto Federal Electoral.

> Vigilar el cumplimiento de las normas aplicables a los Partidos Politicos y a la.

agrupaciones politicas. /
n o/

> Evaluar el desempefio del Servicio Profesional Electoral.

> Supervisar el cumplimiento de los programas y actividades de\las Ditdé&bnes oefﬁ

Instituto Estatal. | / nglgﬁzEgARiA /
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Nomb-ar o los miembros de las Juntas Electoralgs [,)xs?ﬂ%;‘ééféag@(@i@ﬁglgs}f‘;a

s - . . . - T L N ;
propu st de su Presidente | y supervisar el cumplimiento de sus aciivieasassa. ./

Aprot-ir conforme al precupuesto autorizado. la estuctura de las vocalias de

i

0

acuerio s on ias necesidades del procesc electa

Nombr-ar al funcionario que acudirda a las sesiones de la Comision Loce! de
Vigilancie de! Registro Federal de Electores, con facultades de enlace ccn el

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

Suscring.

Conocer de los informes del Contralor General respecto de los expedientes
relativos 1 las faltas administrativas y, en su caso, sobre imposicion de sancionres a

los servicores publicos del Instituto Estatal.

Formular los estudios y, en su caso, los proyectos de convenio a que se refiere la
fraccion ;. del articulo 137 de esta la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

Presenta a consideracion del Consejo Estatal el proyecto de dictamen de pérdida
de registio de algun Partido Politico Local o agrupacion politica, que se encuentren

en cualquiera de los supuestos establecidos en la Ley Electoral.

Resolser los medios de impugnacién gue le competan, en contra de los actas o
resolucioes del Secretario Ejecutivo y de las Juntas Distritales y Municipales del

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

Integr ir s expedientes relativos a las faltas administrativas en materia electoial y,\ﬁ
en su ceso, proponer las sanciones, en los terminos que establece esta la Ley
Electcral y las demas que encomiende la Ley Electoral, el Consejo Estatal v el

Consejery Presidente.

Las di:mas que le otorgue ia Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

\\
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F e presentaca por el Consejero “residente,

t <tatal Ejecutiviy, i

- )
CONTRALORIA R—
GENERAL
- J , ~
( [ T M ORGANO TECNICO DE
COORDINACION DE FISCALIZACION
ASESORES J
i >
¥
) ( )
SECRETARIA DEPARTAMENTO DE
PARTICULAR L COMUNICACION SOCIAL
y J

i-unciones:

- Garantizar a unidad y cohesion de las funciones de los organismos del Institcto
Estatal.

- Establecer los vinculos entie el Instituto Fstatal y las Autoridades Federales,

Estatales y Municipales, para lograr su apoyo y colaboracion en todos los ambitos

de su comypetencia cuando sz2an necesasios para el cumplimiento de los fines (el
Instituto R‘&
.
\\

- Convocar y conducir las sesicnes del Consejo.

- Vigilar cue se cumplan los acuerdos aprobados por los organos centrales cel

Instituto Estatal.

- Proponer il Cor;sejo Estatal, los candidatos c respg:?éé@ﬁé ?;\éﬁrﬁ&e de
Secretatrio I5jecutivo, al Titular del Organo Técnico dé_Fiscalizad fares del

eSS
n

instituto Es atal

> Recibir del Contralor General, los informes de las revisicnes y auditorias que se
realicen para verificar la correcta y legal aplicacion de los recursos y bienes del
Instituto Es atal, asi como hacerlos del conocimiento del Consejo Estatal.

rsvey
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Presidir la Jurnta Sslatal Blecutiva e informar «f Conselo Estatal de los trabajos

Recepcionar de los Partidos Politicos las solicitudes de registrc de Candidato a la
Gubernatura y de las listas de los Candidatos a Diputados y Regidores por el

principic de representacion proporcionat y somreterlo al Consejo para su registro,

Designar de entre los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva 2 quien sustanciaa
en terminos de la ley de la materia, el medio de impugnacion giie se interporca er
contra de los actos o resoluciones del Secrztarnic Ejecutivo y las demas que ¢

confiera esta Ley y otros ordenamientos aplicables.

Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables :n la materia /

Proporcionar asesoria al Presidente en la eiaboracién y resclucidon de aces v/

acuerdes

Coordinar las acciones para la actualizacién de la Ley Electcral del Estads de

Tabasco.

Coordinar los trabajos de actualizacién, mejora y correccion de os ordenamier tos

legales vigentes que seran propuestos al Corsejo Estatal pare su aprobacid ¢

través del Secretario Ejecutivo.

Analizar las peticiones y proponer posibles soluciones que en materia elecioral

presenten los pariidos politicos a la presidencia del Consegjo.



12 DE ABRIL DE 2014 FERIODICO OFICIAL 21

Participar en las reuniones de rabajo que reaiice 21 Conse;o, asi como en aguelias
que sean convocadas por la Junta Estatal Ejecutiva; cuando por motivo del ejercicis

AV

. Lo~ — - ;
e L S S I g
= VoS SEliD o LD R TET D raigeEnls

. ,
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> Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

Objetivo:

* Liifundir las acciones sustantivas que realizan las diferentes areas del Instituto Electoral,
rantener inforriado al Presidente, de la informacion relevante en materna politico-

¢ l=ctoral y se-r e vinculo entre el Instituto y los medios de comunicacion.

f~unciones:

Proponer al Consejero Presidente la estrategia de comunicacion social necesaria,

1

para difundi- las funciones y actividades que desarrolia el Instituto.

- Coadyuvar on los demas o6rganos del Instituto en la difusion de los asuntos de sus

respectivas competencias.

- FEstablecer |13 estrategia informativa del Instituto y vigilar su instrumentacién;
- Gestionar le publicacion de los contenidos informativos institucional.

Coordinar ¢ on las autoridades del Instituto las ruedas de prensa, conferencias, foros
y entrevista s necesarias para ia difusion de las actividades institucionales.

. \
institute 201 coermno \f

Shindiie i

- Elaborar el programa, estrategias y dilusiGn do e imagen del s
1=
.

supervisar € | cumplimierito de dicho programa.
- Supervisar / evaluar los diferentes espacics en los medics de comunicacion, para
llevar a cab) las diversas campanas de difusion que realicen jos &rganos centrales /7

del Institute en el ambito de sus respectivas competencias. v
- Tener informado al Consejerc Presidente de los avances del programa de frabajo.

- Establecer vinculos y estrategias de comunicacion con instituciones, dependencias
publicas. orjanismos privados y empresas que tengan afinidad con las actividades
del Institutc y que estén en posibilidades de proporcicnar apoyo institucional en

materna de comunicacion social.
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Acordar con el Consejerc Presidente los asunt o, mﬁ Jde sy
competencia. /

ohciiudes de as digrentes mstancias institucionaies 8% Lomsdr o ai

asesoria y apoyo a las instituciones en materia de comunicacion sc-cial,

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

Objetivo:

Fungir como enlace y coordinador de las actividades de la presidencia de la J'1a

tE statal Ejecutiva, con las demas areas del Instituto y empresas externcs &l mismo.

f-unciones:

2

Vigilar el cumplimiento de las actividades mandatadas por la Fresidencia d-: la

liinta Estatal Ejer\m&;\

’
[0 3 i s § (SRR & N

Dar seguimiento a la agenda de trabajo establecida por la Preside nc a de la Jurta
Estatal Ejecutiva. Coadyuvar con los demas 6rganos del Instituto »n la difusidor e
jos asuntos de sus respectivas competencias.

Establecer comunicacion permanente y continua con las direccion:s del Instituts v
Partidos Politicos. /
- /
i /
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= w}a 10s

£. 2l organo

de conircl

calizacion de los ingresos y egresos del institut:

i

[ PSP
gel instiiuo

interno

[ 9

wa e e Contraloriz CGene al tencr: S O Lne SISTIRCIIE
designado por el voto de las dos terceras partes de os mienbro: [esentes e |
Congreso del Estado, a propuesta de las fracciones parlamentarias. [ r1a seis ar 5 ;

el cargo pudiendo ser reelecto una scla vez,

er
Fresidencia del Conseje Estatal

estars

CONTRALORIA
GENERAL

adscrito administ at:

ramente & 1

[

SUBDIRECCION DE

ASUNTOS JURIDICDS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y
EVALUACION

Finciones:

criterios para

stemas

U)

archivo, de los libros y documentos justificativos y csmproba

necesarios para la revision y i

DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA

4

DEPARTAMENTO DE
RESPOMSABILIDAD Y
SITUACIOR
PATRIMC MIAL

la realizacién de |

ireas y 6rganocs del Instituto Estatal.

auaitor as, pri

ocedimientos, metodos

> los recursos ¢ corgo de la

-stablecer Ilas normas, procedimientos, métados y sistemas de con ab lidad y de

torios

del inc'reso y de

jasto. asi como aquellos elementos que pem, dr‘g’;&ﬁ{ tica
iuditorias y revisiones, que realice en el cumphrm%h 0 d%&% f ke

v

B

«utorizados vy los relativos a procesos concluidos.

f oA
%\ra\rez . E\i :
-valuar los informes de avance de la gestion financi *%
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> Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de

naturale za administrativa contenidos en el presupuesto de egresos de! Instituto

> Verificar que las diversas areas administrativas del Instituto Estatal que hubieen
recibido, manejado, administrado o ejercido recursos, lo hagan conforme a la
normativid:-d aplicable, los programas aprobados y montos autorizados, asi coro,
en el caso Je los egresos, con cargo a las partidas correspondientes y con apego 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 las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios contratados, para
comprobar que las inversiones y gastos autorizados se han aplicado, legal y
eficientemente, al logro de los objetivos y metas de los programas aprobados.

- Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o servicios con el Instituto la
informacion  relacionada con la documentacién justificativa y comprobatoiia
respectiva, 1 efecto de realizar las compulsas que correspondan. r\

\\

Solicitar y ootener la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones. (\

Por lo que hace a la informacion relativa a las operaciones de cualquier tifo i
proporcionaia por las instituciones de crédito, les sera aplicable a todos log

servidores p ublicos de la propia Contraloria General, asi como a los profesional&-s\{
contratados para la practica de auditorias, ia obligacion de guardar la reserva a que
cluden lus Jisposiciones nornativas en materia de transparencia y acceso a 'a

Witon nacion oublica.

> bEmitir los  lineamientos, instruir, desahogar vy restRfer %ﬁ\%’ ntCs

administrativos respecto de las quejas que se preserjien eE@-E) rdor&

publicos de Instituto Estatal, y llevar el registr res“pu'fﬂfcb

sanciona-jos

> |nvestiga:, e el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irreg ilaridad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y

aplicacion de fondos y recursos del Instituto Estatal.
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T

Reciblr denuncias 0 quejas directamente relacionidas con el uso y disposicion de

los ingresos y recursos def Instituto Estatal por parte de los servido es publicos ce:

)

TSN, v aesan
[ A R W O

a

Efectuar visitas a las sedes fisicas de las areas y organos del Instit ito Estatal par
solicitar la exhibicion de los libros y papeles indispensables para la realizacion de

sus investigaciones, sujetandose a las formalidades respectivas.

Establecer los mecanismos de orientacion y cursos de capacitacion que resulter
necesarios para que los servidores publicos del Instituto Estatal cumplar

adecuadamente con sus responsabilidades administrativas.

Formular pliegos de observaciones en materia administrativa.
p

Determinar los danos y perjuicios que afecten al Instituto en su patimonio y finca
directamente a los responsables las indemnizaciones y sanciores pecunianas

correspondientes.

Fincar las responsabilidades e imponer las sanciones en tée minos de los
\

ineamientos respectivos.
A

I

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

Presentar al Consejo Estatal los informes previno y anual de resultados de <t

gestion, y acudir ante el mismo cuandc asi lo requizra el Consejero Fresidente.

Participar, a traves de su titular, con voz pero sin voto, en las Sesioaes de la Jun:e
-statal Ejecutiva del Instituto fstatal, cuando por motivo del ejzrcicio de s

facultades asi lo considere necesario el Consejero Presidente.
eban presentar

e%@@m ;

E {s @z@ontralbria

General. Seran aplicables en lo conducente las no%ﬁtﬁe@da%e I3
= !

matena.

Intervenir en los procesos de entrega-recepcion por inicio o conclusion de encarg)

de los servidores publicos que corresponda; vy

Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en |3 matena.

N\
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Objetivo:

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

de la Coitra oria General.

fFunciones:

-

Asesora al Contralor General en el cumplimento de sus funciones para la toma de

decision 2s, asi 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 s estudios y proyectos correspondientes.
Dar seguimiento a los lineamientos adoptados con el Contralor General.
Brind.ir propuestas de solusion y atencion a los asuntos de competencia del area.

Elaborar los informes, analisis, notas informativas vy reportes que solicite el

Contr:ilor General.

Constata la correcta integricion de expedientes vinculados con fa documentacion e
inform.acion relativa a su area.

Adoptar las medidas necesarnas, para la debida gqguarda y custodia de la

PN ; NE i A s U miprmimim A~ o £ ~ e
focun en acicn e informacicn vinculada con el gjercicio de sus funciones.

Coadyuver con el Jefe cel Departamento de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial en el tramite sustanciacién y resolucion de los procedimientos

administre tivos.

Coady iver con el Jefe del Departamento de Responsabilidades y Situacion /

Patnmonital en la atencion y tramitacion de los recursos de revocacion. /

Il
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito #je suméﬁm

Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.
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Vigilar la correcta aplicacion de las normas y controles establecidos en el Insttuto para

ia buena administracion del patrimonio del Instituto.

- /\‘ -

urclones.

> Proponer al Contralor General parte de los contenidos del Prograrna Anual de
“rabajo (PAT).

> Presentar al Contralor General los proyectos de informes trimestrales y anuales de

sus actividades

> flaborar autoevaluacion trimestral para ser presentada al Organo Superior de

fiscalizacion del Estado.

> tlaborar informes mensuales de las acciones de control y evaltacion de la

Contralona General det instituto.

> (Coordinar la realizacion de las auditorias internas que se practiquen e el Instituto,
¢ si como emitir las recomendaciones preventivas a efecto de evitar la recurrencia

(e situaciones que pudieran provocar algun dano al patrimonio del Insti utc.

> (Coadyuvar a la realizacion de auditorias de desempeno por medio ce revisiones

¢ rientadas a fortalecer el control interno y la administracion de riesgos.

> Verificar la existencia de manuales de arocedimientos debidamente actualizados®
cue propicien que las acciones administrativas de las distintas areas de’ Instituto, se

lieven a cabo de manera sistematica, estructurada y cbjetiva.
> |hformar al Contraler General respecto de los resultados de las revisiones.

'~ Fequerir a los drgancs vy servidores pdblicos del Instituto toda la intormacion

recesaria para el cumphmiento de sus atribuciones.

> (Constatar la correcta integracion de expedientes

informacion relativa a su area.

incgﬁ&s ..Ea A%ﬁmaf:iéﬂ e

> Adoptar las medidas necesarias para dar cumps
Ve

superior jerarquico.

-—
=
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- Adojiai medidas de contiol necesarias en su departamento, para la d a
y custoaias de la documentacion e informacion vinculadas con el gjercicio ce sus

funcicne s
= [esa rol ar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

> Asesorai a los servidores publicos y a las diversas instancias del Instituto en un

ambito p eventivo.

> Supervis ir la practica de auditorias de desempeno orientadas a fortalecer el control

intern> y la administracion de riesgos en el marco del PAT.

> Verificar el cumplimiento de la normatividad relativa a la adquisicion de bienes y

servicios

> Verificar 2l cumplimiento de las normas de control, asi como elaborar los proyectos

de normas complementarias que se requieran en materia de control.

> Las demas. que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia, o le

confiera ¢! Contralor General.

Objetivo:

tjecutar wos procedimientos d= Auditoria que se requieran en las diferentes areas del
Instituto y verificar la correcta aplicacion ce las leyes aplicables en los procedimientos

administr.itivos que se realizan
Funciones:

> Fiscaiza el manejo, custodia y aplicacton de los recursos. para asegurar el
desarrollo de las auditorias a las diferentes areas del Instituto Electoral v de
Participacion Ciudadana de Tabasco, en el marco del Programa Anual de Trabajo

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

~ Coordina las tareas tendientes al cumplimiento y desarrollo del PAT, asi como
instrurnertar acciones derivados de los resultados de los procedimientos de

auditoria.
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[

v

Coordinar y supervisar la realizacion de las revisicnes internas que se practiquen er j
//

el Instituto.

Informar al Contralor General el avance de |y zjecucion de 1as revisions:

w

presentarle los informes de resultades (preliminares) de las mismas

Dar seguimiento a la solventacion oportuna de las observaciones, re-comendaciong s

que se deriven de las revisiones realizadas.

R

Proponer, en su caso, ante el Contralor General, el proyecto de los informes de «
actividades de la Contraloria General, para su aprobacion.

Participar en las diversas reuniones del Comité de Compras del Inst tuto.
Informar al Contralor General respecto de los resultados de las revisiones.

Informar los resultados obtenidos de las mvestlgé LG &ﬁ&ﬁﬁaﬁw(p@wm

Dar seguimiento al cumplimiento de fas observa toneg%Er‘e‘&én‘g}

realizadas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estaco & informas é’l

Contralor General.

Presentar al Contralor General los proyectos de informes trimestre lec y anuale: {2

sus actividades.

Coordinar y supervisar la realizacion de las auditorias internas que se practiques :n
el Instituto, estableciendo la extension y alcance que éstas requierz n.

Asegurar que se realice la correcta integracién de expedientes vinculados con la

documentacion e informacion relativa a su area.

Asegurar que se adopten las medidas necesarias, para la debida cuarda y custccia
de papeles de trabajo y de la documentacion e informacién vinculadas cor el

ejercicio de sus funciones.

Preparar los informes de resultados y avance en la ejecuciéon de los procedimiert s
y auditorias programadas en el PAT, para informar al Contrator Ger eral.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia, o !?\

confiera el Contralor General.
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Objetivo:

Jerificar la ccrrecta entrega — recepcion de los bienes patrimoniales del Instituto; que
os servidcres publicos presenten en tiempo vy forma su situacion patnmonial y atender
o correspoend ente a procedimientos administrativos o inconformidades preseniadas en
ios los procecimientos de adquisiciones y contratacion de arrendamientos, servicios y

obra publica.

Funciones

~  Designar / participar con el personal en los actos de entrega-recepcion de ios

servidores publicos del Instituto.

- Coadyuvar con el titular de la Contraloria General en ¢l tramite, sustanciacion y

resoluc.on de los procedimientos administrativos.

Coadyuvar con el titular de la Contraloria General en fa atencion, tramitacion vy
resolucion de los recursos de revocacion que presenten los servidores publicos del

Institutc
/

h
.

> Llevar el re gistro de la situacion patrimonial de los servidores publicos del lnstituto,}

hacer el se yuimiento de su evclucion.

> Actualizir el registro de situacion patrimonial de los servidores publicos del Instituto,
. - . . . - \\ R
coadyuvar :n el seguimiento de su evolucion, asi como operar los sistemas que se\ |
A

requieran para tal proposito. de contormidad con los procedimientos a que se }
\\

refiere | Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos. ~

- Establecer mecanismos para difundir la obligacion de presentar ante la propia
Contraloria, la declaracion de situacion patrimonial por parte de los integrantes cel
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 en E"“31ERAS
resolucion ce las inconformidades que presenten los p ve%;;‘gf e
o fallos en os procedimientos de adquisiciones y con atac:gﬁé
servicios y cbra publica. |
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Auxiliar al Contralor General en la formulacicn de requenmierics y demas ¢ ctis

necesarios para la atencion de los asuntos en mateiia de responsabilidades.

Asegurar que se ealice la correcta integracicn de expediente: voculados o

documentacion e informacion relativa a su area.

Asegurar que se adopten las medidas necesarnas, para la debida guarca vy
custodias de la documentacion e informacion vinculadas con 21 «jercicio d2 sus

funciones.

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

Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia, o |2

confiera el Contralor General.
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- oo e oo

L

. i s .
Tiepne como funcion CHncipa: Vi

a los partidos politicos.

GRGAMC TECNICO DE
FISCALIZACION

£ ;
SUBDIRECCION JURIDIC v |

Y NORMATIVA !

s

DEPARTAMENTOS DE
FISCALIZACION

Funciones: -

*-  Presentar al Consejo Estatal para su aprobacion el proyecto de iReclami:nto ¢ = la

para regdiar el registio conlabie je 0S Ingreso: vy
y p 8 8

M
-
Q
@]
[}

materia, y los demas acu r
egresos de los Partidos Politicos y agrupaciones politicas, las caract rristicas ¢+ 13

documentacion comprobateria sobre el manejo de sus recuisos v stablecer s

requisitos que deberan satisfacer los informes de mgresos v e resos que e
1
presenten, de conformidad a lo establecido en la Ley Electori i o Fatad o ‘\
Tabacsco, \
\
y
» bmitir las normas generales de contabihdad y registro de ope acicn: . aphcabih 5 &
los Partidos Politicos y agrupaciones politicas, las cuales e omoterdr o
apisbacién del Cunsejo csiatal; y\
1 -
;
r N

» Vigllar que los recursos de los Partidos Politicos v agrupacicnes oc itices ten ¢
origen licito y se apliquen estricta e invariablemente a fas actividad2s .enzladas ¢ -

la l ey Electoral,

> Recibir los informes semestrales y anuales, asi comg de gagésizéﬁﬁ?gﬁf@am v
campana, de los Partidos Politicos y sus candidatos, Tﬁ(‘,«"&:ﬁiﬂﬁéﬁ—mlﬂtlz S

de ngresos v gasios establecidos por la Ley Electoral;

=~ Revisar los informes sefnalados en el parrafe anterior;
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PR

Requerr rtormacien complermentania respecto de los diversos epartados de  os
informes« de: ingresos y egresos o documentacion comprobatoria de cualquier ctro

aspecto vinculado a s mismos:

-  Ordena: la practica de aucitorias, directamente o a traves de isrcercs

finanzas de los Partidos Politicos;

>  Ordenar vicitas de verificacion a los Partidos Politicos con el fin de corrcborar el

cumplimiento de sus obligaciones y la veracidad de sus informes;

> Presentar ol Consejo Estatal los informes de resultados y proyectos de resolucion
sobre las auditorias y verificaciones practicadas a los Partidos Politicos. Los
informes especificaran las irregularidades en que hubiesen incurndo los Partidos
Politicos en el manejo de sus recursos; el incumplimiento de su obligacién e
informar soore la aplicacion de los mismos y, en su caso, propondran las sanciones

que procedan conforme a la normatividad aplicable;:

»  Proporcionir a los Partidos Politicos la orientacion, asesoria y capacitacion

necesaras bara el cumplimiento de las obligaciones consignadas;

- Fiscahzar y vigilar los ingresos v gastos de las organizaciones de ciudadanos que /
pretendan sbtener registro como Partido Politico, a partir del momento en gue

notifiquen ce tal proposito al Instituto Estatal, en los términos establecidos en la i,a\y

Electora: \g

- Revisar los informes de ingresos y gastos que le presenten las agrupacion:2s
politicas estatales y las organizaciones de observadores electorales, «ie
conformidad a lo que establezca el Reglamento que al efecto apruebe el Consejo

Estatal: /

- Presentar ¢l Consejo Estatal para su aprobacion el pr ecto%g R
desahogo e los procedimientos administrativos respecto de Ta‘s‘YTDE'_(HS’“QUé"SE’

presenten «n matena de fiscalizacion vy vigilancia de los recursos de los Particos

Politicos .

-~ Instruir 1os Srocedimientos administrativos a que haya lugar respecto de las que as
a que se refiere el inciso anterior y proponer a la consideracion del Consejo Estatal
la imposicion de las sanciones que procedan. Los quejosos podran desistirse, en
cuyo caso ¢l procedimiento sera sobreseido:
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> Requerir de las personas fisicas o juridicas colectivas, pubiicas o privadas, «

i

relacion con las operaciones que realicen con Partidos Politicos, a informac ¢

necesaria para el cumplimiento de sus tareas, '‘espetando en toio momento ¢«

garantias dei requerido. Quienes se rieguen a p oporcionar la inform wcidn gqus

s

i

n

sea requerida, o no la proporcionen, sin causa justificada, dentro d 2 los plazos e

se sefalen, se haran acreedores a las sanciones ustablecidas en la Lev Electoral

> Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leves aplicables en a materia.

Objetivo:

Atender y tramitar los procedimientos de queja que en materia de fiscalizacior
susciten, ademas de la elaboracion de los Proyectos de Resolucién resultantes
Dictamen, asi como atender los requerimientos que se hagan en materia

transparencia.

Funciones:

> Apoyar al Titular del Organo Técnico en asesotias e interpretac én de la Ley

Electoral en relacion a dicho érgano;

> Recopilar las leyes, reglamentos, circulares y demés disposiciones legales que

tengan relacion con las funciones del Organo Técnico:

> Conservar, recopilar, registrar y archivar las actas, resoluciones y aicuzrdes que
apruebe el Consejo Estatal, en todo aquello que sea de su competencie;

»> Elaborar conjuntamente con los Departamentos de Fiscalizacion, 1os proyectos
de reglamentos, acuerdos, manuales, instructives y demas disposiciones de
caracter legal en materia de fiscalizacion, aplicables a los partidos pliticos, a las
agrupaciones politicas, a las organizaciones de ciudadanos quz pretendan
obtener registro como partido politico y a las organizaciones a las que
pertenezcan los observadores electorales para su presentacion ant» el Consejo
Estatal;

> Emitir las respectivas opiniones con relacion a consultas efectuadas por el
personal del Organo Técnico o los partidos politicos, en materia de competencia

del Organo Técnico;

se

el

le
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e

Tramiar vy desanogar e procedimienic en malernia de quejas scbre el

financiamiento y gasto de los partidos politicos; !

13

Fresontc s al Tituar del ; ‘ el “‘gg,qgﬁ
I g = g ¢
del procadimiento de queja y, en su caso, fas safciorms™c

[ -
VAR

serar. scmetidos a la cons:deracion del Consejo Esgatal: EJE

Elabcrar y presentar al Trular del Organo para su aprobacion, los proyectos de
oficic relacionados con las diligencias de los procedimientos administrativos;

Elaborar v presentar los proyectos de emplazamiento cuando corresponda,

Elaborar y proponer al Titular del Organo para su aprobacién, los acuerdos de
acumulacion y esciston de expedientes, los de cierre de instruccidn, las razones
y corstancias relacionadas con los procedimientos, asi como los de solicitud de

inforrmes detallados y las certificaciones;

Inforrar periddicamente al Titular del Organo Técnico, respecto del avance de

las inves tigaciones;

Vigilar que se cumplan los criterios emitides por el Consejo Estatal, el Tribunal
Electora de Tabasco y el Tribunal Electoral del Poder Judicial de ia Federacién

para la calificacidon e individualizacion de las sanciones:

Velar pcr la integridad fisica de la documentacion e informacion que obra en los
archivos correspondientes a los expedientes administrativos sancionadores

electora es:

Elaborar y presentar al Titular del Organo Técnico para su aprobacioén, 10s

proyectcs de desechamiento de las quejas:

Pt

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion de los proyectos de resolucion sobre
las auditorias y verificaciones practicadas a ios Partidos Politicos;

Vigilar jue en los proyectos de resolucion relativos a fas auditorias
verificac.ones realizadas a los partidos politicos, agrupaciones politicas estatales,
se senzlen en su caso, las irregularidades en que hubleren incurrido y la

propues:a de sanciones que corresponda;

Dar <eglimiento de las acciones legales promovidas por el Organo Técnico, ante |
las auto idades administrativas y jurisdiccionales, de los actos cometidos por ios /
ciudadainos, organizaciones de observadores electordles, agr i Ecés
estatale;, partidos politicos y coaliciones, que infrinjarj|la norma elec;tf?ﬁra ;
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FoLCadyuvara Con s iepariamentcs de ristaidzaoion en la 2i0 0raq

proyectos de manuales e instructivos en que se establezcar los meétodo-

~

procedimientos a los que deban sujetarse las actividades del L-ep itamento ¢ =

D

Fiscalizacion;
> Las demas que le encomiende el Titular del Organo.

> Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables ¢n [1 materia

Objetivo:

llevar a cabo la fiscalizacion integral a las firanzas de los fpartidos politises,
agrupaciones politicas estatales, coaliciones, precandidatos, candidatos,

organizaciones de ciudadanos que pretendan obtenar registro como Hariidos politic ¢ y

o b A

~ N~ ~ e LI N
“!ﬁu SuUS acuviaa E3 Sraind fad

croganizaciones de ohservadores electerales, empleadas ¢
rermanentes y actividades especificas, de precampanas y campanas electorales, «si
como de todas sus operaciones relacionadas con ¢l financiamiento »ublico y priviio

que reciban, respecto del origen y monto de los recursos, como su des ino y aplicaciorn.
funciones:

> Proponer las medidas que contribuyan a eficientar la funcidon fiscalizadora c¢=l
Organo Técnico, asi como las normas de control interno a las que debtien
sujetarse los partidos politicos;

Formular y presentar para su aprobacion al Titular del Orgao, el Prograt a
Anual de Actividades del Departamento de Fiscalizacion;

\\/'

> Elaborar los proyectos de manuales e instructivos en que se establezcan
metodos y procedimientos a los que deban sujetarse las actividades
Departamento de Fiscalizacion;

e
3>l

> Revisar los informes semestral, anuales, de precampana y de campafa que ic3
partidos politicos y sus candidatos presenten sobre el origen y destino de sus
recursos, asi como llevar a cabo la practica de auditorias sobre €1 manejo de sus
recursos y su situacion contable y financiera;
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)

Revisar o
politicas estatales, las organizaciones de ciudadanos que preiendan ootene
reqistrc ccmo partido politico vy las organizaciones a las gque pertenezean o

sheers o 2s eldeciorales:

5 informes de ingresos y gastos gue presenten las agrupacions:

b

aﬁ#d@srﬁeweos

Conse vai los sistemas de registro proporcicnado

/
Y
coaliciones, agrupaciones politicas estatales, las organizaciones de ciudadancs
que pi:tedan obtener registro como partido politico y las organizaciones a las

que perteezcan los observadores electorales, asi como los generados por e
propio D :partamento de Fiscalizacién que correspondan conforme a |
normativic ad;

Desahoger los requerimientos y acatar las resoluciones sobre los asuntcs
relativos  a este Departamento, - emitidos por los diferentes o&rgancs
jurisdic cionales en la materia;

Propoicionar a los partidos politicos, a Ias agrupaciones pcliticas estatales, a las
organi-ac ones de ciudadanos que pretendan obtener registro como partido
politicc. 'y a las organizaciones a las que pertenezcan los observadores
clectorales, la crientacidon, asesoria y capacitacion necesarias para el
cumphmiento de las obligaciones consignadas en la Ley y en los Reglamenics
para la Fiocatizacion relativos a financiamiento; N

8

Elabor ir + presentar al Titular del Organo para su aprobacién, conjuntamentz ¥ “\

con la Subdireccion Juridica y Normativa, los Proyectos de Reglamento para ia
Fiscah.rac on de los Partidces Politicos, las agrupaciones politicas estatales, las
organi.-ac ones de ciudadanos que pretendan obtener registro como partido
politicc y as organizaciones a las que pertenezcan los observadores electorale:
asi cono los acuerdos para reqular el registro contable de los ingresos vy
eqrecc - armatns las carzcteristicas de la documentzcion comprobatoria, ios
requisios que deberan sausfacer los informes de ingresos y egresos vy, e
genera! € manejo de sus recursos,

Elaborar - presentar al Titular del Organc para su aprobacién, conjuntament2
con la subdireccion Juridica y Normativa, fas normas generales de contabilidad 4
registro d= operaciones aplicables a los partidos politicos, ias agrupacicnes
politicas e¢statales, las organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener
registro como partido politico y las organizaciones a ias que pertenezcan 1o:
observadcres electorales:

Vigilar quz los recursos de los partidos politicod, te WERd A s
apliquen (e manera estricta e invariablemente a la actn Rﬁ{iéen !;
Ley;
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e

Requerir la informacidon complementana resoecto de los dive so apantadces de
los informes de ingresos y egresos o documentacion comprob.storia de cual jier
otro aspecto vinculado a fos mismos;

Llevar a cabo la practica de audiiorias, directamente o a traves de terceros, .1 'as
finanzas de los partidos politicos;

Llevar a cabo las visitas de verificacion a los partidos politicos, con el fir de
corroborar el cumplimiento de sus obligaciones en materia de financiamientc y la

veracidad de sus informes;

Requerir, a través del Titular del Organo, a las personas fisicas o morales,
publicas o privadas, en relacion con las operaciones que real cen con partidas
politicos, la informacion necesaria para el cumplimiento de sus tarecs,
respetando en todo momento las garantias del requerndo;

Informar periddicamente al Titular del Organo, respecto de los avances en lis
revisiones y auditorias;

03 paiticss puHupU\ SLe
on lo que eutablece la lLey y

Reglamento;

Las demas que le encomiende el Titular del Organo.
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COORDIMACION JURIDICA
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"
SUBD ION JURIDICA
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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

CONVENIUS Y APOYO A ORGANOS
DISTRITALES Y MUNICIPALES

. -
—

DEPARTAMENTO DE ACTAS Y ACUERDOS

\ J
4 \
DEPARTAMENTO DE RECURSAL
\, J
r TN
‘ DEARTAMENTO DE
; \ CORRESHONDENCIA Y ARCHIVO
i |
4 |
¢ M P
3 e s,
|
1 DEPARTAMENTO DE CAPTURA
H
5 -

u)

- q1cione:

+

Representar legalment
Consejero Presidente en los asuntos de sus respectivas competenclas

o

e al Insutute Estatal, auxiliar al Consejo ! statal v

Fungir como Secretario del Consgjo BEstatal, asisti @ las sesion2s con Joz pero <

voto, preparar vy dar a conocer €l orden del dia, pasar lista de asistencia, declarar &
existencia del quorumn, dar fe de lo actuado en las s smg&d act‘
KETA

carrespondiente y someteria a la consideracion dei proplo onsggE

CUT
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b

>

>_

Firmar junto con el Consejero Presidente del Consejo EdfEtartodos+es-acuerdos o

resolJjciones que se emitan.

J

~rep ra el orden del dia Je las sesicnes de le Junia tstatal Ejecutiva, v firmar los

acue dos y resoluctones que se emitan.

Expedir ios dccumentos que acrediten la personalidad de los Consejeros y de los

represer tantes de los Partidos Politicos.
Dar cuerita de los proyectos de dictamen de las Comisiones.

Dar tode la informacidén sobre el cumplimiento de los acuerdos y resoluciéon del

Consejo Estatal y proveer lo necesario para su publicacion,

Recibir y substanciar los recursos de revision que se interpongan en contra de los
actos o esolucion de los 6rganos distritales y municipales del Instituto Estatal y

preparar el proyecto correspondiente.

Recibr y dar tramite correspondiente a los recursos que se interpongan en contra
de los acos o resolucion de los organos centrales del Instituto Estatal, informandole

al Corse o Ectatal sobre los mismos en la sesion inmediata.

Informar al Consejo Estatal de las resoluciones que le competan dictadas por el
Tribur.al

Apoyat le realizacion de los estudios o procedimiento pertinentes, a fin de conocer
las terdencias electorales el dia de la jornada electoral cuando asi lo orden= el
Conse¢jero Presidente. Los resultados de dichos estudios solo podran ser difund:dos

previo acuerdo del Consejo Estatal.

Dar crenia al Consejo Estatal de los informes que sobre las elecciones reciba de

los Coniselos Electorales Distritales y Municipales.

Establ:cer un mecanismo para la difusion inmediata

resultado:. pretiminares de la eleccion local. Al sistem quege} RIE

accesc er forma permanente los miemtros del Consejo Esta ,
e !

Recibir pera efectos de informacion y estadistica copia de todos los expedientes de

las ele:cic nes

Dar a conocer la estadistica electoral por Seccién, Municipio, Distritos,
Circunscripcion Plurinominal y Estado, una vez calificadas las elecciones y
conclutdo 2| proceso electoral.

el Thrs %Eﬁﬁﬁﬁgglos )/

i
i
[

dran
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Elaborar anualmente, fundamentado en las le/es aplicables & arteproyect: Ze

C

presupuesto del Instituto Estatal, para ponerio a la consideracisn del Conscjore

— n e
;;.)C_:»

e T |
S sy [S TS RN G :

o s

[#2]

v

D N P D o N . PN =Tt b~
Fresidenie el Lonseis Laial

bl

bil
w
o8]

v

presupuestales.

Otorgar poderes a nombre dei Instituto Estatal para actocs ce dominio y de
administracion, para ser representado ante cualquier autorndad administrativa o
judicial o ante particulares. Para realizar aclos de dominio sobre inmuenes
destinados al Instituto o para otorgar poderes para dichos efec os el Secretanio

Ejecutivo requerira de autorizacion previa del Consejo Estatal.

Planear y preparar para la aprobacion del Consejo Estatal, el proyecto Je
calendario para elecciones extraordinarias de acuerdo a las convocatoras

respectivas.

Proveer a los organos del Instituto de elementos primordiales, pari el cumplimie:r to

de sus funciones.

v
3

Celebrar convenios y documentos técnicos cori el Instituto Federal Electoral.

relacion con los nroductos técnicos que habra de aportar el Reuistro Federal le:

Electores para el desarrollo del Proceso Local.

Coordinarse con las autoridades del Instituto Federal Electoral 1 fin de conccer
sobre los tiempos de radio y television asignados a la entidad, s en su caso, trar i ar
lo conducente para que estén acordes a las n:cesidades que t>nqga el Conwejo

Estatal y los propios Partidos Politicos.

Coordinar las actividades de las Direcciones de fa [Punts Ebtdfs

Flectorales Distritales v Municipales del instituty Estafal y LdErases ENkigrsar o 1o,
. ! \ &
adecuado de los mismos. ———

Recibir y revisar los informes de los Vocales Ejecutivos de las Juntas Electoraies
Distritales y Municipales.
Expedir las certificaciones que le sean solicitadas conforme a dere :hc

Substanciar los recursos que deban ser resueltos por la Junta Estatal enre

procesocs electorales.

Llevar el archivo del consejo.

Integrar los expedientes con las actas del computo de la eleccion de Gobernador,
de las circunscripciones plurinominales de la eleccion de Diputaios, y Regidores

-
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poi el “rir cipio de Representacion Proporcional y presentarlos oportunamente al

Consej Estatal.

Suscrb o nounmidn del Consejere Presdente, el convenio gue el instituts £ e
celepre co 1 el instituto Federal Electoral, para que este asuma la organizacion q&f
procesc efi:ctoral local.

= Coadyuvar con el Contralor General en los procedimientos que este acuerde para la
vigilancia e los recursos y bienes del Instituto kEstatal y, en su caso, en os
procedimietos para la determinacion de responsabilidades e imposicion de

sancion:s 1 los servidores publicos del Instituto Estatal; y
> Designar el enlace ante la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

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

Presiderite y otros ordenamientos aplicables.

Objetivo:

(..adyuvar ~or la Secretaria —jecutiva del Instituto, en la sustanciacion de ios
i rocedimientos sancionadores ordinarios y especiales, asi como cualquier actividad de

i1 ‘ole juridic 7 mherente al desarrollo institucional.

F-unciones:

La Coorlinacion, coadyuvara en todo momento con la Secretaria, en la
cuustanciacion Je 108 procedindentios sarncionadores ordinarnios y especiaies,  2n
esoecifico en las labores de:

> a) Llevar 2l registro de las denuncias o guejas presentadas.
> b) Asigner los nimeros de expediente de conformidad con el articulo 22 cdel
Reglamer to del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco en

materia de: Denuncias y Quejas.

> c¢) En el desahogo de las diligencias que se practiquen durante la investigacion.
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e szt

3

> d) En la prestacion de servicios de asesoria, que se realicen ¢ los organos ¢
instancias del Instituto, <sobre la normativided vy criterios aglicebles a Iy
orocedimientos adrinistrativos sancicnadores, a que hace referer ia el cia ¢

Reglamento;

> e) Enla atencion de las consultas scbre la aplicacion de la Ley, gue I: formuler ¢
la Secretaria, los diversos Organos del Instituto, con el objetc dc¢ conform i
criterios de interpretacion legal y, en su caso, precedentes a obse-var en mater ¢
de los procedimientos administrativos sancionadores, a que hace r=ferencia =

Reglamento en materia de Denuncias y Quejas de este instituto.
¥ o \a;gﬁ‘%rx&r‘a

> Ademas las que resulten necesarias para el cumplimieftd H& A5 ToRliddcion .
\

asignadas a esta Unidad Técnica, por el mencionado My ==~

> Llevar el control de los expedientes que se formen en relacion a as denuncias /

quejas que se presenten en términos del Reglamentc de la matcria del Institut

Electoral.

> Supervisar 'que las actuaciones o documentcs se glosen al oxpediente que:
corresponda, debidamente foliados y rubricados por el Coordinador ern: el centro g
cada pagina y se pondra el sello de la Comisi¢én, en el fondo d:l cuadernc .
manera que queden selladas las dos caras. Cuando se desglose aluun documentc.

se pondra la razén respectiva de los folios de que se trate.

\

Secretaria, los diversos Organos del instituto, con el objeto de cor formar criterio s
de interpretacion legal y en su caso, precedentes a observar en materia de 1o

> Coadyuvar en consultas sobre la aplicacion de la Ley Electoral, que le formulen a h)t

procedimientos administrativos sancionadores, a que hace referencia ¢l

Reglamento en materia de denuncias y quejas.

> Asesorar y Orientar al Comité de compras para que sus actos :e sujeten a |

normatividad correspondiente.

> Apoyar en la revision de los proyectos de acuerdos del Consejo Estatal
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Objetivo:

/sesorar o oanoyar a las otras areas del Instituto, en lo relacionado a aspentos

pPEseeESy

O
(48]

Coor iinar la aphicacion de las politicas para el centiol y manejo de informa
juridio e:lectoral con Juntas Electorales Distritales y Municipales.

)]
O
X
o
o
=
{
)
8
14
{
|
.
f

>
= (S

v

Lo oies

Implementar los mecanismos de coordinacion con las dependencias, entidaces ©
mstai cias ptblicas con las gue por necesidades del servicio y sus programas

espeu’fcac obliguen a relacionarse con el instituto & ﬁ

Elaboiar os convenios que Instruya el Secretario Ejecuti

Coadyuvar en la formulacion de programas de capacitacién profesional en materia

de derectio constitucional y electoral.

Acord.ir ¢on el Secretario Esecutivo los asuntos de su competencia.

Y las demr as que le sean encomendadas.

EJECUTY ~§“ N

clectorates v | ridicos, vigilando el estricto apego a los princiios de constitucionahdad y

i :gal
s R
uncionos

N

Auxiliar al Secretario Ejecut vo en la prestacion de servicios de asesoria sobre 1a
normatvid id en general y le electoral en particuiar, a los drgancs e instancias del

Institutc

Apoyar a a Secretaria Ejecutiva v a la Coordinacién Juridica en sus diferentes

. actividades en el ambito Juridico.

Coadyuvar con las diferentes areas del Instituto en la revision y elaboracion de
proyectos legales como reglamentos, acuerdos, programas, lneamienios

relacionadc s con las actividades propias del Instituto.

/’»”‘““'»
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> Auxiliar a las direcciones y 6rganos operativos. técnicos y administrativos ce
Instituto, en la formulacion de proyectos, relativos a competencia :uridica para €'

mejor desempefno de sus atribuciones.

> Coadyuvar en los asuntos legales del Instituto.

\

\
> Apoyar a la Coordinacton Juridica en la revision de los contratos de arrendamienm\j\

y prestacion de servicios cuando se requieran.

> Orientar al area encargada de la elaboracidon de los contratos de ar endamiento de
los Inmuebles que se ocupan para Instalar las Juntas Electorales Distritales

Municipales.

> Orientar al area encargada de la elaboracion de los Convenios de terminacion
voluntaria de arrendamiento de los inmuebles rentados como Jur tas Electorales

Distritales y Municipales. /

R

> Supervisar los textos de certificacion de preclusion de t
y en st momento de las Juntas Electorales Distritales y

> Y las demas que ie sean encomendadas.

Objetivo:
Recibir y tramitar todas las solicitudes ciudadanas relacionadas con 'a cbtencidon

informacion acerca de las actividades y caracteristicas del organismo ele etoral.

Funciones:

> Revisar constantemente la pagina infomex-tabasco, a fin de verific.ar el ingreso d-

alguna solicitud de informacion.
> Atender las solicitudes de informacién requerida via personal.

> Registrar las solicitudes de acceso a la informacidn publica y sus resultados en el
Libro de Gobierno.

> Determinar la procedencia o improcedencia de las solicitudes de infcrmacion.
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= Prevenir as colicitudes de informacion que ne cumplzn con los requisitos de i Lev

de Transoarencia.
Emitir 2c rerdo de competencia.

Contesta las solicitudes de informacion y enviarias via mfomex-tabasco, an el casc

de las recibidas por el pertal de internet.
Notificar :n el domicilio las sclicitudes hechas via personal. \
Actuaiiza la informacion otorgada a la pagina de internet de éste Organo Electoral.

Rendrr mformes al Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica, cuando el interesado interpone los recursos previstos en la

Ley, por inconformidad con la respuesta otorgada.
Elaborar :linforme de actividades de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Enviar trimestralmente al Instituto Tabasquefo de Transparencia y Accesoc a la

Informacidn Publica, el informe de actividades realizadas por esta Unidad. e

Cumpiir  con las resoluciones emitidas por/ el é 0 Tabas.qne }d%
EJE iyﬁa ;
N

Elaboar os zcuerdos de disponibilidad © inexiste Mg ~.

Transpar:ncia.

Prestir asesoraria u crientacion a quienes requieren informacion, asi como «n ef

procehim entc para hacer efectivo el ejercicio de sus derechos de peticién

Acistii i s instalaciones del Instituto Tabasqueno de Transparencia y Avcesc o i
Informacion Pablica a  tratar asuntos  relacionados  con  las  solicitudes  de
HiTiosCh s,y @ aas invitac ones gue 2! Institute realize 2on maotive de tac inrmdas

g

de transparencia.

Super is:r periodicamente 1a pagina de internet a efecto de que esta se encuentre

actualizaca en todos sus archivos.

Las demes que le sean conferidas por la Ley, el Consejo Estatal, su Presiderte y

otros «rde namientos aplicables.

Y las demr &s que le sean encomendadas.

g
"

y
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Objetivo:

Apoyar en sus actividades vy en la revision sus documentos a los ¢ ganos Cents

~
D
[92]

Distritales y Municipales, para el buen desempefo de sus funciones adema de
colaborar con la Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral er ta itegrac on

de los 6rganos temporales.

> Participar en la Revision de los documentos que se expidan y s soliciten pa ¢ la

W

seleccion del perscna! profesional que participe para los cagos de Voczes

Ejecutivos, Secretarios y de Organizacion y Capacitacion Electoral

> Capacitar en coordinaciéon con la Direccion de Organizacior y Capacitas on

Electoral al personal que resulte seleccionadc para formar parte e las Ju as

Electorales Distritales y Municipales.

+

- Apoyar a la Secreitaria Ejecutive en la elaboracion de ordenes de: dia pare as

sesiones de tas Juntas y Consejos Electorales Distritales y Municipales. A

~ Apoyar al Secretario Ejecutivo en la elaborar de los proyectos le icuerdos jie \\

v

sean sometidos a aprobaciéon en los Consejos Electorales Distritales y Municipal:

-~ Elaborar y revisar contratos y convenics en los cue el Instituto paricioe, cuand 2

le indique
AN
> Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la elaboracion de lineamientcs v documert >§\(
. . ~ ‘i\
que se requieran para el éptimo funcionamients de los Organos C-ntrales y hsI N

Juntas Electorales Distritales y Munic.pales.

)
i

> Auxiliar y orientar a los Vocales Ejecutivos y Secretarios que integran las Jurtes

1%

Electorales Distritales y Municipales en los procedimientos para la; solicitudes .t e

fa
=

reciben de los representantes de los partidos peliticos en si ambito ¢

competencia.

> Supervisar y recibir las preclusiones de términos en ncxgEE Ri& |
Consejos Electorales Distritales y Municipales, asi chmo %jggé fablpzca
Ley Electoral del Estado de Tabasco. '
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Desar ollar las-funciones que e encomiende el Titular de la Coordinacién Jur dica

>

en el amt ito de su competencia.

=~ Yias <'ep as gue le sean ercomendadas

Objetivo:

Reahzar actes administrativas, circunstanciadas y de hechos, conforme a los
nrocedimientos de elaboracion, correccion, revision y modificacion a las mismas que
~mita el Consejo Estatal y la Junta Estatal Ejecutiva conforme a las directrices de la

sSecretaria Ejecutiva, ademas de elaborar y revisar contratos, comodatos y convenios.

Funciones
- Elaborar los comodatos y convenios que suscriba el Secretario Ejecutivo.

-~ Elaborar los contratos de arrendamiento y prestacion de servicios que le requiara

cualquierza de los integrantes de {a Junta Estatal Ejecutiva

> Elaborar 1>s contratos de arrendamiento de los Inmuebles que se ocupan para

Instalar la«. Juntas Llectorales Distritales y Municipales.

- FElaborar os Convenios de terminacion voluntaria de arrendamientco de los

inmuebles rentados como Juntas Electorales Distritales y Municipales.

Elaborar 1is actas de la Junta Estatal Ejecutiva.

Apovar a la Secretaria Ejecutiva en el desarrollo de las sesiones del Cons=zjo

Estatal

Proyectar extos de certificacion de preclusion de términos del Consejo Estatal y e

su monmen o de las Juntas Electorales Distritales y Municipales.
>~ Realizar las actas administrativas y de hechos que para el caso se requieran.

= Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la revision de los proyectos de acuerdos del

Consejo Estatal Electoral.

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

Candidatos en el seno del Consejo Estatal.
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> Apoyar a la Secratarn

> Revisar la asistencia a sesiones y

se solicitan @ oz ob

Estatal
= Audliar ai Secrelant CeCdlvo en on ranites de Hepress o 00 del o it
conforme al poder notarial que para el casp se le expida al titula- do departarre ntc.

5

euniones Je trabajo de ios ‘coales v Corsgos

Electorales Distritales y Municipales.

> Apoyar a la Secretaria en el control de actas, acuerdos, documentos, sopores v

resoluciones de los Consejos Electorales Distrtales y Municipale s

> Orientar a los organos Distritales y Municipal'es en el llenado Je los formatcs ce

reporte de sesiones. ~

> Coordinar la entrega al Secretario Ejecutivo de los informes de actividades de: Ics

organos Distritales y Municipales.

> Ylas demas que le sean encemendadas. ( \‘

Obietivo:

Dar atencion y seguimienic a ios mecios de impugnacion interpues os por 108 dn € 1sos

actores politicos.

Funciones:

> Tramitar los medics de impugnacidn interpresios per loe Fertids Politic: en

contra de los actos o resoluciones de los organos centrales del Ir stituto.
> Llevar los libros de registro de los diver 508 mecics de impugnacii n.
» Elaborar los acuerdos de recepcion de los medios de impugnzcic v
> Elaborar las Cédulas de Preclusion de Término
> FElaborar ias ceduias de Publicacion de los med os de impugnacio .

> Elaborar las céuulas de Retiro de los medios de impugnacion
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Fotocop:ar y sziliar los documentos que se regquieran para ia integracion del
expedierte formado con motivo de los medios de impugnacion interpuestos por lo& (
-

partidos pol ticos jl/ \

Certifica. el expediente formadc con motivo del medio de impugnacién interpuestos

por los partifos politicos.

integrar =l ¢xpediente formado con motivo del medio de impugnacién-interpuestos

por los parti jos politicos.

Elaborar el Dficio de Remision del expediente respecto del medio de impugnacion
de que se trate. AN,
Tramitar lo: medios de impugnacion de los parti S o L4 1asl

instruccione s de ta Secretaria Ejecutiva para hacerlos egarEl}g sk ERIa4 1 8ral G‘J!
fabasco o :n su caso a ia Hala Regional Xalapa ii TUns HTde b LG a|

Electoral de Poder Judicial de- la Federacion o Sala Superior del Tribunal Electoral
del Pode Judicial de la Federacion.

Atender s equarimientos realizados por el Tribunal Zlectoral de Tabasco, o en <u
caso por sana Regional Xalapa I Circunscripeion Plurinominal del Tribunal Electoral
del Pode - Jidicizl de la Federacion o la Sala Superior del Tribunal Electoral d»2l
Poder Ju heist de la Federacion,

Elaborar int :proyectos dernvada de ios diversos medios de impugnacion sefaladcs
enia tey ua a scmeleros a sL aprobacion a ia Secletlaria Djecutiva,

Certificar do:umentos en apoyo a la Secretaria Ejecutiva.

Apoyar e fes actividades inherentes a la Secretaria Ejecutiva.

Y las demas gue le sean encomendadas.

Ubjetivo:

D1 tramite a la correspondencia emitida por el Presidente y el Secretario del Institute:

recepcionar y tre mitar la correspondencia recibida a través de la Oficialia de Partes v
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resqguardar la correspondencia y la documentacion juridica de las sesiones del Cor.s 3¢

§

-statal, la Junta Estatal, Consejos y Junias Electorales Distritales y Mi nic:pales.

Funciones:

Recepcionar a traves de la Oficialia de Partes la correspondencia 2xterna que licja

al Instituto y turnar a las areas correspondientes.

Registrar en la base de Datos la correspondencia externa e interna y clasificarla

para su resguardo.

Supervisar e implementar procedimientos para la integracion de los archivos de t3s
Juntas y Consejos Electorales Distritales y Municipales, duraite el proczso (\

electoral correspondiente. I\

Informar periodicamente de la correspondencia enviada y recibida ¢n ¢l Instituto

AN

Integrar y resguardar la documentacion juridica que resulte de cala sesion f!fs\
N

Consejo.

Proporcionar para consulta a las areas internas y a solicitantes exterics,

documentacion resguardada, previa autorizacion.

Revisar, depurar, clasificar y resguardar la documentacion genera ia :n las Jur tis

y Consejos Electorales Distritales y Municipales en ano electoral. ,

Establecer estrategias para la clasificacion y supen siorsg‘ d
recibida por el area de Oficialia de"Partes del Instituto pgira Sef1ét ‘.
y Consejos Electorales Distritales y Municipales en ano elect JEL&ETE\% -]

el

Asesorar a las Juntas Electorales Distritales y Municipales en 1a integracion de sis

archivos;

Recepcionar y resguardar los expedientes de computo de las elecciones

correspondiente por instrucciones de la Secretaria Ejecutiva.

Proponer a la Secretaria Ejecutiva el reglamento que regul2 ia estructuia
organizacional de los responsables de administra manejar, resguardar, conservar y
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cini, 2 ey .

coordir ar 10s archivos en terminos de la Ley de Archives Publicos del estade e
Tabasco.
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archive

Notificar los- documentos externos que emitan las diversas areas que forman el

Instituto Eiectoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

Notificar todo tipo de documento que se genere para los organos Distritales vy

{
Municipales durante el processo electoral que corresponda. \\

Y las demas que le sean encomendadas.

Objetivo:

t-laborar l:: dhcumentacion correspondiente a las sesiones de Consejo Estatal, las
t cmisione:  Permanentes de Consejeros, los nombramientos de los Consejeros
Representintes de los Partidos Politicos antes los Consejos Estatai, Distrital y
HMunicipal » apoyar en la actualizacion de ia informacion publicada en la pagina del

Instituto, come resultado de las sesiones del Consejo Estatal.

Funcionss.

Elaborer lis actas de las sesiones ordinanas, extracrdinarias y permanentes que

celebre el Consejo Estatal.

Eiaborer i s actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de cada una de ias
cornisicne:. permanentes, (de radio y television, de denuncias y guejas, de
organiz.acion electoral, del servicio profesional electoral, PREPET) v las que en su

caso de ter nine formar el corsejo estatal para el desempefio de sus atribuciones.

- Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en lo relacionado con la celebracion de ias \\
sesiones p iblicas del Consejo Estatal, el orden del dia, los oficios de convocatoria a \
los inteyrainites del consejo, guiones, listas de asistencia, certificaciones.

¥

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

Estatal, po: instrucciones de la Secretaria Ejecutiva. \ {
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= elaborar los ohicios de notificacion a ios inisgranies del Consgje tsiatar, gque en =t },\
. : - e : . ‘ N
casc no asistan & las sesivnes, adjuntandole os documenics jui se hayer
»  Cerlificar los documentos aprobados por el Consejo Estatal v se < atb ira ef ofic:
mediante el cual la Secretaria Ejecutiva, en términos del articulo 136 de ia Ley
Electoral del Esiado de Tabasco, remite dichos documentos para su punlicacion €1
el Periddico Oficial del Estado, dentro de los jue se encuentian acuerdos,
resoluciones, avisos y cualquier documento que se piéesBpillicar @ff@itperiddio
oficial del estado.
> Llevar el control y actualizacion de las acreditacioﬂ B :
realizan ante el Consejo Estatal, para mantener su_inlegracion- e
nombramientos respectivos, para la acreditacion de la personalidad de quien haya
sido acreditado, dandose sequimiento para la torna de protesta en [ sesion de
consejo a la que se presente por vez primera.
> mprimir los nombramientos de los representantes de los partidus politicos
acreditados ante los Consejos Electorales Distritales vy Munici ales, para i3
acreditacion de su personalidad.
= Realizar a solicitud del Secretario Ejecutivo, la conculta de acuerdos y i:solucione s
2mitidos por el institute Federal Electoral, la Sala Superior del Tribun il t jectoral del
2oder Judicial de la Federacion v sus diversas Salas Regionales Tribunal Electoral
de Tabasco, asi como de la Suprema Corte de Jushicia de la Macion
»~ ilevar el registro en medios magneticos de los acuardos, dictamenes, re solucione:.
ractas apiobados por el Conselo Estatal, en el cuz! se detalla la fecha 4e emisior
G5 OO0 108 Orenes del dia (especilvos.
> izlaborar el oficic mediante el cual la Secretaria Ejecutiva remite a I¢ Direccion de
Organizacion y Capacitacion Electoral en medios magneéticos el orden del dia, as:
como los documentos aprobados por el Consejo Estatal, con la finalidad de
rantener actualizada '@ pagina publica de internet del Instituto tlecroral v de
- - ., - I
Participacion Ciudadana de Tabasco. \
> (olaborar en proceso electoral, en la captura de los registros de los can-idatos de

los partidos politicos por los principios de mayoria relativa y repre:sentacion

proporcional en el sistema, que para tal efecto se disefa en el Instituto Electoral.
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Coadyu-ar con la Secretaria Ejecutiva en la elaboracion de los oficios de

requeririiento dirigidos a los partidos politicos en la etapa de registro de candidatos,

‘f)

Cara guo 3108 puetan en LUe2mpo v ICima sutsanar las cmusiones que

resulten de analisis de la documentacion que presenten. /

Elaborar los oficios mediante los cuales el Secretario Hjecutive St
areas de!lir stituto, remitan su informe trimestral, para s inteﬁzg @ /

s -
. ’ . - \\ ("% :Q /:
Coadyu /ar con la Secretaria kjecutiva en la elaboracion del informé stral e/
S

fnstituto que la Junta Estatal Ejecutiva, a través del Secretario Ejecutivo debe

presentir a los integrantes del Consejo Estatal.

Capturar les versiones estenograficas 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, asi como el respaldo de
informacion en medios magnéticos, que sirven para realizar los diversos informes
circunstanciados que se tiene que rendir al Tribunal Electoral de Tabasco dentro gl
término establecido por la Ley de medios de impugnacion en materia electoral. /

\

Apoyar a la unidad de Acceso a la Informacion Pablica del Instituto, realizandose el
escaneo de las solicitudes que en su caso son presentadas.

Y las demas que le sean encomendadas. (\
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DIRECCION DE ORGANIZACION
CAPACITACION ELECTORAL

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y
CAPACITACION ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION
CAPACITACION ELECTORAL

. Y,
(" )
DEPARTAMENTO DE SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL
. y,
r ﬁ
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
e S
4 )
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION E
INVESTIGACION ELECTORAL
e J
( N
DEPARTAMENTO DE PROMOCION CiviCA
\- J

Funciones: SN

- Conocer de las notificacicnes que formulen las organizaciones que pretendan
constituirce como Partidos Politicos Locales o como agrupaciones politicas vy

realizar las actividades pertinentes. j

- Recibii las sclicitudes de registro de las organt acxcg
requisitos establecidos en esta Ley e integrar el gxpedi
Conse 2rc Presidente lo someta a la consideracio del

= Inscrib:r en el libro respectivo el registro de partidos, asi como los convenios de

fusion, freates y coaliciones.
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v

Minisirar a fos Fartidos Folitices vy a las agrupaciinas poliicas, el incnciamient

publico al que tienen dereche conforme o previsto en la Ley Electcral del Estad

Llevar a cabo los tramites necesarios para los Partidos Politicos v ias agrupacione:
politicas, puedan disponer de las franquicias postales y telegrificas que I

correspondan.

Apoyar las gestiones, de los Partidos Politicos y de las agrupaciones politicas para

hacer efectivas las prerrogativas que tienen conferidas en materia fiscal.

Realizar lo necesario, ante el Instituto Federal Electoral, para que lcs Partidos
Politicos ejerzan sus prerrogativas de acceso a los tiempos en radio y television
astablecidos en la Constitucion.

Actuar como Secretario Técnico en el Comité de Radio y Television dependiente
del Instituto Estatal.

_levar el libro de registro de los integrantes de los organos directivos d= los Partidos

Politicos, vy sus representantes acreditados ante lcs drganos del Institito en los’

wveles estatal, distritaies y municlpales, asi com> el de los dingant:s de iac

agrupaciones politicas.
[levar los libros de registro de los candidatos a carges de eleccion pop dla-;

Actuar como Secretario Técnico de las Comisicnes que el Conseo Estata,

constituya conforme a lo previsto en el articulo 135 di: la Ley Electoral.

Apoyar la integracion, instalacion y desempeno de les Juntas Electora es Distritales

v Municipales, asi como de sus Consegjes.

Apoyar en la revision de la documentacion y requj

itos E&ﬁgi@%a} "o

observadores electorales para su aprobacion ante el Cons _
N:j

=nviar las acreditaciones de los Consejeros Repres«ntantes de Particos Politicos

los Consejos Electorales Distritales y Municipales.

Supervisar en el periodo del registro de candidatos a los Consejos vunicipales

Distritales

Flaborar el concentrado de las asistencias de los Consejeros Represetantes de los
Partidos Politicos, ante los Consejos Electorales Distritales 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 v
cada una de las decisiones que determine el Consejo Estatal, la Junta Estatal
Ejecutiva, el Consejero Presidente o la Secretaria Ejecutiva, con relacion a sus

funciones.

Monitorear las Sesiones de los Consejos y Juntas Electorales Distritales vy

Municipales.

Apoyar al Secretario Ejecutivo con el control de asistencias de los Consejeros
Electorales; del Poder Legislativo y Representantes de los Partidos Politicos ante el

Consejo Estatal.

Apoyar al Secretario Ejecutivo con el control de sustituciones de Consejeros d
Poder Legislativo y Representantes de los Partidos Politicos ante el Consej

Estatal.

Elaborar los formatos de toda la documentacion electoral, para proponerlos por
conducto del Secretario Ejecutivo, a la aprobacion del Consejo Estatal.

Proveer lo necesario para la impresion y distribucién de la documentacion electoral

autorizada.

VHBURAC WIUYHUHNA

Recabar de los Consejeros Electorales Distritales y Muni fats \ -p—iém(.i'ETlaSc@C as

de las sesiones y demas documentacién relacionada con

Estatal efectie los computos, que conforme a la Ley Ele

Llevar la estadistica de las elecciones locales.

Elaborar y actualizar el proyecto de manual de organizacion y el catalogo de
puestos del Instituto Estatal y someterlo, para su aprobacion, a la Junta Estatal

Ejecutiva.

Formular el anteproyecto del Estatuto que regira 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 Servicie Profesional
Electoral en coadyuvancia con el Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal.
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> Llevar a cabo los programas de reclutamiento, seleccion, formacion y desarrollo del

personal profesional.

> Elaborar y proponer los programas de capacitacion electoral que desarroliaran las \\
Juntas Electorales Distritales y Municipales.

> Elaborar y proponer los programas de educacion civica que deban aplicarse en el

estado.

> Coordinar y vigilar que se cumpla con la ministracion de! financiamiento a qu
tienen derecho los Partidos Politicos y agrupaciones politicas, asi como llevar Ios‘a\
tramites para que también dispongan de las franquicias postales y telegraficas.

> Preparar el material didactico y los instructivos electorales.

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

politico-electorales.

> 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 bompmgﬁf.ﬂg@

> lLas demas que le otorgu'e la Ley Electoral o las leyes aplicables en la ma

|

Subdireccion de Organizacion

Objetivo:

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

Funciones:

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

departamentos y sus respectivas areas.

> Concentrar los presupuestos elaborados por los diferentes Departamentos para
presentarlo al Director de Organizacion y Capacitacion Electoral.

> Supervisar las actividades de capacitacién y organizacién electoral en particular

durante el proceso electoral.
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Realizar actividades de enlace, orientacion, supervision y asesoria en materia de

v

capacitacion y organizacién electoral, trabajos técnicos vy operativos con los
integrantes de las Juntas Electorales Distritales y Municipales durante el proceso

electoral.

> Coordinar acciones con las diversas areas del Instituto en razon a los trabajos que

la propia Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral genera.

> Coadyuvar con la Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral en |
elaboracion del informe trimestral del Instituto que la Junta Estatal Ejecutiva. k\

s

través del Secretario Ejecutive debe presentar a los integrantes del Consejo Estatal.

> Y las demas que le sean encomendadas.

Skl

Objetivo: X1

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

participacion de la ciudacania en los procesos electorales.

Funciones:

> Elaborar rutas electorales en el ambito estatal.
> Coordinar la entrega de anuencias para la ubicacion de casillas.

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

capacitacion.

> Disefar programas de capacitacion para personal de las Juntas Electorales
capacitadores y asistentes electorales, relacionados con el proceso y jornada electoral.

> Elaborar el presupuesto del Departamento.
> Disenar los programas de capacitacion electoral para funcionarios de casilla.
> Disenar las estrategias de capacitacion en el ambito estatal.

> Asesorar a los distritos electorales para la integraciéon de casillas y sustitucion di

funcionarios de las mismas.
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-
~ Coordinar con el Departamento de Servicio Profesional los procedimientos de\
reclutamiento, seleccién y contratacion del personal para las tareas de capacitacion

electoral.

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

» Disenar los programas de promocion al voto y educacion civica en anos electorales y

no electorales.

> Y las demas que le sean encomendadas. /

Objetivo:

Disenar y adecuar la documentacion y el material electoral requeridos para el desarrolio
de las diversas etapas del procesc electoral asi como los diversos materiales

promocionales para la difusion de la cultura civica del Instituto.

Funciones:

» Disedar y coordinar la manufactura de la documentaciéon electoral y del material

- electoral.

> Organizar, revisar y supervisar los documentos electorales durante la impresion y
de la manufactura del material electoral, del diseno del material didactico usado

para la capacitacion electoral.

> Colaborar y apoyar en el disefio de los diversos documentos que en materia de

educacion civica se requieran.

»> Coordinar la presentacién del material electoral para su aprobacion ante el Consejo
Estatal.

» Elaborar el presupuesto del Departamento.

Disenar y coordinar con las areas de la Subdireccion y Direccién de Organizacién
Capacitacion Electoral la elaboracion del material de difusion sobre los programas }*

¥

de cultura politica democratica y educacién civica.
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> Disefar y coordinar con los departamentos de la Subdireccion y Direccion de
Organizacion y Capacitacion Electoral la elaboracion de documentales para

conferencias, ponencias y exposiciones del Instituto.

> Y las demas que e sean encomendadas. |

Departamento de Servicio Profesional Eicctoral |

o

Objetivo:

Estructurar acciones tendientes al reclutamignto y seleccion de personal, asi como la
capacitacion para la formacion profesional de los miembros del Servicio Profesional

Electoral.

Funciones:

> Elaborar los proyectos para el reclutamiento, seleccion y evaluacion de aspirantes a los
cargos que requieren los 6rganos centrales.

> Apoyar a las Juntas Electorales Distritales y Municipales en la incorporacion,
adscripcion y asigracion de personal en los diferentes puestos de las mismas.

> Establecer estrategias de capacitacion para el personal de nuevo ingreso.

> Conformar y aplicar cursos de capacitacion a los integrantes de las Juntas Electorales
Distritales y Municipales.

> Establecer coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos en los (
procedimientos de altas y bajas del personal asignado en los ¢rganos electorales
temporales.

> Elaborar el presupuesto de! Departamento.

> Disefar y coordinar proyectos de cursos de formacion, capacitacién y actualizaci
profesional.

> [Establecer un acervo bibliografico, que facilite el acceso informativo a la tematica para
la capacitacion del personal.

> Coordinar la recepcion de donaciones de material bibliografico.

> Elaborar informacién estadistica, historica, cultural, asi como de articulos y documentos
en materia electoral.

> Apoyar en las actividades de capacitacion que se requieran en ano electoral. /
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Departamento de Inormat ci

Objetivo:
Mantener actualizada y en optimo funcionamiento, la red ce voz y datos interna del

Instituto, asi como la pagina web.

Funciones:
> Dirigir los proyectos de analisis, diseno e implementacion de sistemas de
informacién, asi como también supervisar y evaluar las actividades relacionadas

con sistemas de informacion.

> Contar con informacion sobre nuevas tendencias en el uso y aplicacién de nuevas

tecnologias.

> Evaluar y coordinar con los diferentes departamentos y areas del Instituto las
actividades en materia de informatica y sistemas de informacion.

> Apoyar en la evaluacidén, diagnostico y seleccion de orogramas y equipcs de

cc')mputo.

> Elaborar el presupuesto del Departamento.

> Brindar soporte técnico a los equipos de computo del Instituto.

(@]

> Proporcionar apoyo y asesorias en las areas de su corpetencia al perscnal de
Instituto. X

> Asignar los equipos de computo y software a las Juntas Elzctorales.

> Administrar el Sistema de Informacidn Estatal Electoral (SIEE)

> Administrar la red de area local del instituto.

> Administrar la red WAN del Instituto. /
> Administrar la pagina de internet del Instituto. ~ /
> Administrar la Intranet del Instituto. ' K £ JEg‘
= Administrar el correo electronico exterﬁﬂo. \\:

> Administrar el correo electronico interno.

>  Administrar el uso del servicio de Internet a las areas del instituto.
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Objetivo:
Integrar acciones tendientes a fa promocion de la cuitura democratica.

Funciones:

> Desarrollar programas de educacion civica para aplicarse en centros educativos del

estado.
> Recopilar y procesar bibliografia referente a la cultura democratica y la vida civica.

> Procurar e! establecimiento de acuerdos con instituciones educativas para la

promocion del voto.
> Elaborar el presupuesto del Departamento.
= Capacitar al personal interno y externo para difundir la cultura civica y democratica.

> Realizar estadisticas de los resultados que se obtengan de la aplicacién de los

programas Civicos.

= Elaborar reconocimientos para los centros educativos participantes y entregarles

los resultados obtenidos del programa aplicado.

- Informar a la Direccién de los avances y resultados obtenidos de los programas

civicos. \ (
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

4 )
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
\.. )
4 ™)
DEPARTAMENTO PLANEACION
PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
\_ J
4 )
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
. )
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
o )
q ™
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
\, _J
7 )
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES
b, )
Funciones: 2N

y

N\

Aplicar las pcliticas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros y materiales del Instituto Estatal, previo acuerdo de la Junta Estatal
Ejecutiva.

Organizar. drigir y controlar la administracion de los recursos maternales vy
financieros, asi como la prestacion de los servicios generales en el Instituto Estatal.

Formular el anteproyecto anual de presupueasto del Institufo Es i3~ TA
Establecer y operar los sistemas administrativos para e ICIO @’

‘hdl

presupuesto.
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> Atender las necesidades administrativas de los arganos del instituio E statal

~ Presentar a la Junta Estatal Ejecutiva previo scuerdo cor el Director de
Organizacion  y  Capacitacion  Electoral,  ic: procedumicntc: 2 gelection,
capacitacion y promocion que permitan al personal de la rama administrativa,
aspirar a su incorporacion al servicio profesional electoral

> Presentar al Consejo Estatal, por conductc del Secretaric Ejecutivo, un informe
anual respecto del ejercicio presupuestal del Instituto Estatal.

> Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia; y

> Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables er fa materia.

Planear, ejecutar y controlar los recursos financiercs y humanocs

Objetivo:

10N CIUDALANA |
ASCO

1

Funciones:

Coordinar los trabajos con los departarnentos que dependen de la subdireccion.

Verificar que se cumplan las normas para la adquisicién de matzriales y equipos
requerndos por las diferentes areas del instituto basado en la normatividad vigente.

Integrar la propuesta anual del programa de actividades de la direccion de
administracion, para elaborar el anteproyecto de programacion y presupuesto del

Instituto.

Planear la organizacion y control de los recursos financieros y humanos del

Instituto.

Administrar eficientemente los recursos materiales del Instituto a través de las
politicas de racionalidad, dando instrucciones a los departamentos a su cargo. e

Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.
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i
i

Py
]

lanear, supevisar y vigilar el desarroilo de las operaciones financieras del Instituto.

N Ty

UACionss’

Coady.va en la integracion del proyecto de presupuesto en coordinacion con la

subdireccion vy direccion de administracion.

<

=~  Superssa el cumplimiento del programa operativo anual, conforme a la

v

¥

normatividad y procedimientos establecidos para la correcta y transparente

aplicacion del presupuesto.

> Recibir y tramitar la documentacion necesaria para que se realicen adecuaciones

presupuestales de acuerdo a los resultados del ejercicio presupuestal y preparar la

informeacicn referente a dichas adecuaciones.

Coordinar v analizar la emision de los estados financieros de ferma mensual, en
ase @ los registros de ingresos y egresos y demas movimiento financieros y

o

i

presupuasiales.
Consersar y custediar los deccumentos soporte de las cuentas publicas.

eral ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas,

Secreteria  de  Contraleria,  Coordinacion  de  Planeacién, Secretaria de(\
Adminictrasion del Gobiernc del Estado de Tabasco, asi como ante el Organo
- .

Realizar conciliaciones presupuestales de forma bimestral en el programa

SISAGHP "WEE con la secretaria de administracion y finanzas.

iz sequiruento al programa SAPNET WEB, relacionado con el presupuesto
prog P

Supervisar y registrar los movimientos de las cuentas bancp

Institutc an-e las Instituciones bancarias.

Proporcionar mensualmente a la Contraloria Interna del Ingti

soporte de ia Direccion de Administracion, para su revision.
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> Supervisar la elaboracidn de los cheques nominatives que se elaboien para el pag»

de proveedores.
= tlatorarlos informes y repontes inherentes al ambilo de sus atribuc n-ss.

>~ Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contraloria General

que sean de su competencia.

> Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Director de Administracior:

en el ambito de su competencia.

> Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

Objetivo:

2 ' 141 i H 1A \
Preponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos v formatos nara la aperacion v

control del presupuesto del Instituto.

Funciones:

ntegrar el anteproyecto de presupuesto del Instituto.

‘v(

> Analizar y verificar las solicitudes de gastos de bienes o servicios con base en &l
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 v

autorizado a las unidades administrativas ejecutoras del gasto. (-3

> Recibir y tramitar la documentacion necesaria para realizar adecuaciones \
presupuestales de acuerdo a los resultados del ejercicio presupuestel y preparar Ia

informacion referente a dichas adecuaciones.

> Colaborar en la elaboracion 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 ambito de sus atribuciones.

AN
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waer g

Objetivo:

ar segwmi2nio a las observaciones y recomendaciones de la Contraloria General

T

gque sean de su competencia; y

Lenniioh e as cemés funciones que le encomiende el Director de Administracicn

[ evet ol I SRS I S Wi

en el ambito de su competencia.

Las demas cue le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia. /

ST A R

Ccadyuvar ¢n ¢l cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas vigentes

¢ materia de Fecursos Humanos de los Organos Centrales y Organos Temporales del

instituto.

Funciones:

Planear v supervisar los planes y programas implementados en el Departamento de

Recurses Himanos del Instituto

Informar al personal de las politicas, reglamentos y demas ordenamientos

normativos jue establezca ia Direccion de Administracion y/o en su caso, autoridad

compelente en el Instituto.

Preponer  ejecutar en el diseno de estrategias, politicas, sistemas vy
orccediniier tos normativos y operativos del departamento de Recursos Humanos.

Coadyuvar »n la obtencion de resultados de los planes y programas que en materia
de  Recwrsds  Humanos tenga bajo su  responsabilidad la  Direccion de
Administrac on del Instituto.

Actualizar e integrar la documentacion de los expedientes que se resguardan en los k\

rchivos as: corno la plantilla y nominas del personal activo del Instituto. \

v

Proporcionar apoyo a las diversas areas del Instituto en relacién con los
movimientos e incidencias de personal que sean solicitados.

informar a la Direccion de Administracion de las inconsistencias relacionadas con e
control y registro del personal del Instituto, que afectan la emision de la némina.
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e

Atender los requerimientos y/o sentencias de las  autoridaces  auditoras,
administrativas o jurisdiccionales que tengan relacion con la aciividad del proca:?o\
Departamento.

Gestionar el tramite de pago de prestaciones y servicios =<eq bentftihifs
el
funcionarios y servidores publicos, asi como de total de los trabafss

Instituto.

Elaborar el proyecto de presupuesto del Departamento de Recursos Humanos que
contemple las acciones a realizar para el siguiente ejercicio fisca’, considerando el
programa de actividades ordinarias y extraordinarias que le corresponden al propio
departamento, vigilando siempre la magnitud de la geografia v los tiempos

electorales.

Proponer y en su caso implementar las mejoras a los procedimientos que se
realizan en el Departamento de Recursos Humanos, con el fin de optimizar la
administracion de los recursos humanos del Organismo.

Asistir a las reuniones de planeacion, programacion, coordinacion y capacitacion
gue impacten de manera directa con la funcién del Departamentc de Recursos
Humanos para la toma de acuerdos que busquen el mejoramiento y que ST

efectuen por el Instituto. |
Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus airibusiones;

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de iz Conlrsioria General
que sean de su competencia; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Director ce Administracid

en el ambito de su competencia. .,
\

Las demés que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables er la matena. E\
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Objetivo:

Coordinar las acciones necesarias con la finalidad de dar cumplimiento a las politicas,

normas y procedimientos en materia de recursos materiales.

Funciones:

Analizar y proponer procedimientos para la contratacion de los servicios.
Revisar que los procesos cumplan con la normatividad vigente.

Mantener comunicacion directa y permanente con las direcciones, subdirecciones y
departamentos del Instituto, en particular con la Subdireccion de Administracion,
con la finalidad de acordar e informar sobre las actividades del departamento vy las
modalidades de adquisicion de los diferentes bienes y servicios.

Establecer los criterios y politicas 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,
contratacion de servicios, enajenaciones y suministro de bienes muebles vy ‘

consumibes.

Coordinar la integracion y custodia de la documentacion soporte de los casos que

se presenten ante el Comite de Compres, y en general, toda la informacion que se

genere de los nrocedimientcs de adguisicion. '

Elaborar 13s requisiciones de los bienes, materiales e insumos, para llevar a cabo
los concursos bajo la modalidad que corresponda segin la normatividad aplicable.

Coadyuva“ en la formulacion e integracion del programa anual de adquisiciones,

arrendami2ntos y contratacion de servicios. ! \

Supervisar la actualizacion del catalogo de proveedores

servicios del Instituto. s

Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones.
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> Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contraloria General

que sean de su competencia; y

Tt it
Chiii

o

= Desarrollar las demas funciones que le encomiencs i Direciorn de  arin
en el ambito de su competencia.

> lLas demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

Objetivo:
Proponer y aplicar las normas, procedimientos vy formatos paré 2| resquardo,

conservacion y suministro de los bienes materiales y de uso comun del Instituto.

Funciones:

> Proponer y aplicar las normas, procedimientos y formatos en materia de suministro

de consumibles.
> Coordinar la administracion del Almacéen del Instituto.

> Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos =n materia de
asignacion, uso, resguardo, almacenamiento y control de los bienes muebles dei

Instituto.
» Integrar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y sonsumibles.

> 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 mobiitario y equipo de oficina de las \\
unidades administrativas del Instituto. i

> Proponer y validar los criterios técnicos para la adguisicion d= los bienes
consumibles y muebles, con base en las necesidades de as unidades\,

administrativas. ] )

> 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 dtiles vy
proponer los mecanismos para, en su caso, enajenarios. N y
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> Elaborer los informes y repertes inherentes al ambito de sus atribuciones. A !f
> Dar sequimiento a las observaciones y recomendacionesde.la Cobf a er/ﬂ
tue c2:n de su competencia. TS 4 /

> Las dernas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia. ™"

Objetivo:

Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos para la atencion de

los servicios generales del Instituto.

Funciones:

> Programar los servicios generales y gestionar su prestacion para la atencién de las

necesidades del Instituto.

> Flaborai y ejecutar el programa de conservacion y mantenimiento de bienes

inmuebles.

> Establecer los requernmientos técnicos para la contratacion de los servicios

generales.

= Verificar la calidad, cantidad y oportunidad con que se prestan los servicios
generales que haya contratado el Instituto y validar los pagos que por tales

conceptos corresponda erogar.

= Proparcidnar. con recursos propios. los servicios de mantenimiento, reparacion y
conservacion conforme a las capacidades humanas, fisicas y técnicas con que
cuente 2l Instituto, para la atencion de las necesidades de las unidades

administ ativas.

En coorcinacion con la Secretaria Ejecutiva y la Direccion de Organizacion, realiza

'V)

las accicnes necesarias para arrendar los inmuebles que ocuparan las oficina

/

Distritales, y Municipales del Instituto.

> Revisar, costear y validar las solicitudes de adecuaciones de inmuebles, que

requierar: las unidades administrativas del Instituto.

> Establecer y operar la Unidad Interna de Proteccién Civil del Instituto. |
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> Disefar y coordinar la ejecucién del programa de proté on‘tﬁ&@ag é’@m 18%
personas y bienes que se encuentren en las instalaciones del Wmnk* a\gq /

>  Emitir e informar fas normas, politicas v orocedimienios para recular ot \lafrﬁm? Jj 3
prestacion de los servicios generales v verificar su cumplmientc

> Proponer los procedimientos generales y establecer las medidas «que propicien el
mejoramiento del control interno y la mejora continua de la gestior, en materia de
servicios generales.

> Suministrar los servicios que requiera el funcionamiento de las areas, departamento
del Instituto.

> Atender y tramitar las solicitudes de pago de servicios contratados y supervisar la
realizacién de los mismos.

> Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones.

> Dar seguimiento a las observaciones y reccmendaciones de la Cor traloria General
que sean de su competencia.

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

{ZARA ELECCION

E GOBERNADOR Y DIPUTADOS)




80

PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL XE 2014

> Determinar el nimero y la ubicacién de las casillas conf megﬁl%

@ Gobernador del Estado vy,

¢ Diputados Locales

ot

Los Consejos Electorales Distritales, iniciaran sus sesiones dentro de la ‘ercera seimana

N
M

del mes de enero de la eleccion ordinaria. Desde su instalacion y t asia la conclirion
.|

del proceso los Consejos Electorales Distritales sesionaran por lo menos una ve o &l
mes. Se integran por:
o Consegjero Presidente.

o Secretario del Consejo.

Qo Crénsejeros Representantes de los Partidos Politicos (uno por cada partido).

~\
CONSEJERO PRESIDENTE J

| |

. CONSEJLROS
4 CONSEJEROS SECRETARIO DEL J REPRESENTAMES OF 105

ELECTORALES CONSEJO PARTIDOS POLITICOS

l

VOCAL DE ORGANIZACIOM ‘J\

Y CAPACITACION
ELECTORAL

Funciones:

> Vigilar la observancia de la Ley Electoral, de los acuerdos y resoiuciones o= iay

autoridades electorzales.
< e

VAR By |
Electoral Estatal. EIE § VA |
K ;
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> insacular e1 lcs casos que sean necesarios, a los funcionarics de casillas
conforme al procedimiento previsto por esta Ley, vy vigillar que las mesas directivas
.

de casilla semstalen en el dis de la jornada, en los terminos del mismo.
> Registrar las formulas de candidatos a Diputados de Mayoria Relativa.

= Realizar los computos distritales, asi como emitir la declaracion de la validez y

expedir la constancia de la eleccion de Diputados de mayoria.

> Efectuar ios computos distritales de la eleccion de Diputados de Representacion

Proporcional.
> Realizar el computo de la eleccion 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 relativos ‘a los productos electorales que
habra de aporntar el Registro Federal de Electores, en el ambito del Distrito que le
corresponda de conformidad al convenio y los documentos técnicos celebrados
con el Institu o Federal Electoral.

> Nombrar las Comisiones que sean necesarias para vigilar y organizar el adecuado
ejercicio de sus atribuciones, con el nimero de miembros que para cada casofe

acuerde; vy ):

>~ las demas gue le otorgue la Ley Electoral ¢ {as leyes aplicables en la materia. ;

Cbjetivo: —~

entegran caca proceso electoral para gjecutar los actos concernientes a la eleccion

¢ Gobernador del Estado v,

o Diputados Locales.
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VOCAL EJECUTIVO
VOCAL DE DRGANIZACION Y
VOCAL SECRETARIO CAPACITACION
ELECTORAL
Funciones:
N
> Evaluar el cumplimiento de los programas que ejecuten sus Vocalias. \3
> Informara al Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal scbre el desarrollo de sus
actividades.
> Proponer al Consejo Electoral Distrital el nimero y la ubicacidn de las casillas qué\r\
se instalaran en cada una de las secciones de su Distrito.
~ Capacitar a los ciudadanos que habran de integrar ias mesas directivas de casilla,
en los términos del libro Quinto de la Ley Electoral.
> Designar el personal necesario para el desarrollo y funcionamiento del Organo ;
Electoral. /
> Recibir, substanciar y resolver los recursos de su competencia. ““Ex REL
»> Presentar al Consejo Electoral Distrital para su aprobac 4@@1{:@8\515

quienes fungiran como capacitadores-asistentes electorales, €l dia de la jomada

electoral; y

L.as demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia
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NICIPAL Y REGIDORES)

MU

ESIDENTE

R

A ELECCIONDE P

PAR

{
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Objetive Se integran

Sen ey

proceso electoral municip

¢ Regidores.
Organocs de direccion @ nivel municipal y se inte
o Consejero Presidente.

o Secretario del Consejo.

@ Consejeros Representantes de los Partidos Politicos (uno por

~ada partido)

Los Consejos Electorales Municipales, iniciaran sus sesiones dentro de la tercera

semana del mes de marzo del ano de la eleccidon ordinaria. Desde su instalacion v

hasta la conclusion del proceso los Consejos Electorales Municipales sesionaran por 1o
menos una vez al mes.

CONSEJERO PRESIDENTE

!

CONSEJEROS
REPRESENTANTES DE LOS
PARTIDOS POLITICOS

4 CONSEJEROS
ELECTORALES SECRETARIO DEL CONSEJO

|

VOCAL DE ORGANIZACION
Y CAPACITACION
ELECTORAL

Funciones:

¢

Vigilar la observancia de esta Ley, acuerdos vy rescluciones (e ias autondades
Electorales.

\,-\ ‘

v
\

S

Registrar las formulas de candidatos a Presi

‘ ntesé@gﬁp PSﬁ’f@?@ldor‘eC d-2
Mayoria Relativa. A /’

i
Th— !
o>

Realizar los computos municipales vy la declaracion de va!:dez de 13 Blaecior do
Presidentes Municipales y Regidores de mayoria
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liar 08 Comipules municipales de la elecaicn de Regidores por el Principio de
Represerntacion Proporcional.

-2 los productos ewecicrales

que habia de aportar el Registro Federal de Electores para el proceso iocal,
conforme al convenio y los documentos técnicos que celebre el Instituto Estatal con

el Institut> Federal, y

> lLas demas que le otorgue la Ley Electcral o las leyes aplicables en la materia.

Se integr.:n cada proceso electoral para ¢jecutar los actos concernientes a la eleccion

o Rendores

VOCAL EJECUTIVO

l I

VOCAL DE ORGANIZACION Y

VOCAL SECRETARIO CAPACITACION
ELECTORAL

) \)
Funciones:

- Cumplir conlos programas que determine la Junta Estatal Ejecutiva
= Designar al personal necesario, para el desarrollo y funcionamiento de lcs drganos
electorales; y_ \

~ Las demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.
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EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS TRES DiAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO
DOS MIL CATORCE, EL SUSCRITO ARMANDO XAVIER MALDONADO ACOSTA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO
ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUISTO POR EL ARTICJLO

139, FRACCION XXIV OE LA LEY EL ECTORAL DEL ESTADD DE TABASCC. -
—— CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE (56) CINCUENTA Y SEIS FOJAS UTILES, CONCUERDAN
EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE
PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO; MISMAS QUE TUVE A LA VISTA, SELLO, RUBRICO Y FIRMO, DOCUMENTO

QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRTF{(%N DE ADyNTSTRAC!ON DEL INSTITU"C ELECTORAL Y DE
\ —_
l |

o

PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO. i
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No.- 1968

Instituto Electoral y de Participacion

i g Ciudadana de Tabas S WsTITUT ELECTORAL

{Z TABASCO

o1 Of PARTICIPACION CIUDADANA 1|

SECRETARIA
EJECUTIVA

S ey

CATALOGO

DE PUESTOS
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Presentacion S Yxya
\\‘\{\

L.a profesionalizacidén de su pesrsonai, es una prioridad. del Instituts Flectoral v oo

j*9;

Participacion Ciudadana de Tabasco La gran dinamica social que impulsa ¢

celebracion de las elecciones, obliga a fa institucion a responder con objetividad

e

legalidad el reclamo de elecciones que den certeza y legalidad a nuestras autoridades

En ese sentido, el presente Catalogo de Puestos, ha sido desarrolfado para mostrar v

servir de referencia para identificar el perfil de los diversos servidores eiectorales qua

integran esta noble Institucion.

Para lo anterior, se ha rescatado la experiencia de 20 afnos de trabajo ¢n Ios cuales s

han realizado 8 procesos electorales con una participacion ciudadana cada vez mayor v

rmas exigente.

Las elecciones a celebrarse en el ano 2015, representan el proxime reto del Instituic

Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, razon por la cual, )s preparatives

de la misma ya estan encaminados y el contar con una estructura de fersonal idonec

e,
oD

para esta actividad, se vuelve una imperiosa necesidad.

—

ocuparfa, asi como su grado de jerarquia tanto ascendente como descendente. Para io
anterior, cada puesto se ha estructurado con tres componentes:

La identificacion del FPuesto; que define la jerarquia en la que se encuentra el puesto,
sefialando si se considera como integrante del Servicio Profesional Electoral o en el

rango de personal técnico-administrativo.
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El perfil del Questo, eje central del catalogo y que senala explicitamente las

caracteristicas que debe reunir la persona que ocupara el puesto en cuestion.

Ademas, las aclividades del puesto, que de manera genérlcé sefalan el ambito faboral
del mismo. Est2 rubro no se ha hecho mas especifico, para no limitar la funcion del
puesto. Cada puesto, bajo el principio del trabajo en equipo, sefala actividades
multidiscipfinarias que requieren el apoyo constante de otras areas. Ademas, se debe

tener en cuenta que las actividades del Instituto son directamente con la ciudadania, (o
que las hace mas versatiles.

Es importante aclarar que los puestos sefalados, hacen referencia Unicamente a la
descripcion 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 area donde se adscribe dicho puesto.

Finalmente, como toda institucion que brinda un servicio directo a la sociedad, el
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, considera necesario hacer

continuamente una revision y en su caso actualizacion del presente documento, en aras

de prestar un mejor servicio.
:' - b v
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fMDECE

PRESIDENCIA
Presidente
Coordinador de Asesores
Jefe del Departamento de Comunicacion Social
Secretano Particular
Auxiliar Nivel Departamento

CONTRALORIA GENERAL
Contralor General
Subdirector de Asuntos Juridicos
Jefe de Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial
Jefe de Departamento de Control y Evaluacion
Jefe de Departamento de Auditoria
Jefe de Area “A” de Auditoria
Jefe de Area “A” Control y Evaluacion
Jefe de Area “B” de Responsabilidades y Situacion Patrimonial
Jefe de Area "“B" de Auditoria
Auditor del Departamento de Auditoria



PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

Auditor de Control y Evaluacién
Auxiliar Nivel Departamento de Control y Evaiuacion
Auxiliar Nivel Departamento de Responsabilidades y Situacion Fatnmonial

Auxiliar Nive! Departamento de Auditoria

ORGANO TECNICO DE FISCALIZACION
Titular del Organo Técnico de Fiscalizacién
Subdireccion Juridica y Normativa
Jefe de Departamento de Fiscalizacion
Jefe de Area “A” (Fiscalizacion)

Auditor

SECRETARIA EJECUTIV”
Secretario Ejecutivo
Coordinador Juridico

Subdirector Juridico
Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion
Jefe del Departamento de apoyc a Organos Centrales, Distritales y

‘Municipales
Jefe del Departamento de Actas y Acuerdos
Jefe del Departamento de Recursal

Jefe del Departamento de Correspondencia y Archivo ,L EJ Et
Jefe del Departamento de Captura
Jefe de Area "A” (Juridico)

Jefe de Proyecto
Auxiliar Nivel Departamento

DIRECCION DE ORGANIZACION Y CAPACITACION ELECTORAL
Director de Organizacion y Capacitacion Electoral
Subdirector de Organizacion y Capacitacion Electoral
Jefe del Departamento de Servicio Profesional Electoral
Jefe del Departamento de Documentacion e Investigacion Electoral
Jefe del Departamento de Organizacién y Capacitacion Electoral
Jefe del Departamento de Promocion Civica
Jefe del Departamento de Informatica
Jefe de Area “A” (seguimiento técnico-administrativo)
Jefe de Area “A” (seguimiento Civico Zlectoral)
Jefe de Area “A” (Disefio)
Jefe de Area “A” (Investigacion)
Jefe de Area “A” (Registro)
Jefe de Area “A” (Organizacion)
Jefe de Area “A” (Capacitacion)
Jefe de Area “A” (Soporte Técnico)
Jefe de Area “A” (Redes)
Jefe de Area “A” (Promocién Civica)
Jefe de Proyecto (Registro)
Jefe de Proyecto (Regional)
Jefe de Proyecto (Redes)
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Auxitiar Nivel Departamento (Seguimiento)
Auxiliar Nivel Departamento (Administrativo)
Auxiliar Nivel Area (Direccion n

Auxiliar Nivel Area

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Director de Administracion
Subdirector de Administracion
Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Jefe del De:partamento de Recursos Materiales
Jefe del Departamento de Servicios Generales
Jefe del Departamento de Recursos HumanoQ
Jefe del Departamento de Almacén
Jefe del Departamento de Planeacton, Programacion y Presupuestacion
Jefe de Area “A” (Control de Consumibles) -
Jefe de Area “A” (Inventario Activo Fijos)

Jefe de Area "A" (Compras)

Jefe de Area "A" (Licitaciones) ” 3
Jefe de Area "A" (Néminas) S S

Jefe de Area “A” (Registro y Control)

Jefe de Area “A” (Planeacién)

Jefe de Area "A" (Contabilidad)

Jefe de Area "A” (Transporte)

Jefe de Ares "B (Mantenimiento)

Jefe de Area “B” (Néminas)

Auxiliar Nivel Departamento
Auxiliar Nivel Area (Compras)
Auxiliar Nivel Area (Licitaciones)
Auxiliar Nivel Area (Generales)
Auxiliar Nivel Area (Administracion)
Auxtliar Nivel Proyecto (Generales)
Auxiliar Nivel Proyecto (Compras y Licitaciones)
Auxiliar Gereral

Vigilante

Chofer

Intendente
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo: No aplica ==
Clasificacion del No aplica |
Puesto: P
Rango o Nivel: No aplica
Area de , Presidencia
Adscnpcion:
Reporta a. Consejo Estatal
Supervisa a: Junta Estatal Ejecutiva
f;;owdma Contralor General, Directores y Coordinadores
PERFIL DEL PUESTO
{ Grado de escolaridad minima: l Licenciatura j
Area de conocimiento: Mbierta ‘*j
Conocimientos y aptitudes:
v En matera de derecho ~ Trabajo en equipo
+ Maneo d- personal ~ Capacidad de Direccion y Organizacion
~ Alta capacidad de negociacion v Cu‘mphr con los requisitos establecidos en el
_ articulo 131 de la Ley Electoral del Estado de
v Liderazgo Tabasco.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Presidir el Consejo Estatal del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de ’K

Tabasco.
> Presidir la sunta Estatal Ejecutiva del citado Instituto.

> Promover y vigilar el cumplimiento de las finalidades dél Instituto, plasmadas en el
articulo 123 de la Ley Electoral del Estado de Tabasco.
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[DENTIFICACION DEL PUESTO

- — e e e — i

Clasificacion del .

, No aplica
Puesto. | -
Rango o Nivel: No aplica
Area de - .
p S residencia
Adscripcion: —_—
Reporta a: Presidente
Supervisa a: No aplica
Se coordina . . o
con- Coordinadores de otras areas

PERFIL DEL PUESTO

;{ Grado de escolaridad minima:

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:

v Trabajo bajo presion
v Trabajo en equipo
v Liderazgo
v Toma de decisiones

Licenciatura ’ |
Ciencias Sociales y Humanidades ﬁ
< Amplio conocimientc de la }nateria Juridicar
Electoral \ {
v Alta capacidad de anéalisis AN
~ Experiencia en litigio de caracter electoral I \ \
. |

ACTIVIDADES DEL PUESTO.

> Brindar al Presidente, toda la informacion requerida para la toma de decisiones.
{

> Dar seguimiento a las actividades de la Junta Estatal Ejecutiva. \\

> Apoyar en la revision de los proyectos de acuerdos del Consejo Estatal v de la Junta

Estatal.
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Ecion yocia

IDENTIFICACION DEL PUESTO i',
l.

Funcion Directiva

| Cuerpo:

Clasificacion de!l .
Personal de Carrera

FPuesto. )
| TUestY ’ : — : _?
‘ |

|

|

|

Rango o Nivel
hreade o
o ' Presidencia
Adscripcion.

Reporta a Presidente

|
Reporas |
|
l

Supervisa a: Jefes de Area de su Departamento

Se coordina . ] . . .
Coordinador de Asesoria y Secretaria de Presidencia

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima: ‘ Licenciatura J
Ciencias Sociales y Humanidades,
Econdmico Administrativo

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:

v Amplios conocimientos de periodismo

v Trabajo en equipc
o < Trabajo bajo presion
v Tom:a de decisiones Facilidad aci |
) o . < Facilidad para relacionarse con las personas
v Alta capecidad de anélisis y organizacion I P P

- | y

v Sentido ce pertenencia & la funcidn publica

ACTIVIDADES DEL PUESTO //’
= kstablecer una logistica para la emision de informacion generada en el Instituto.

~ Recopilar y circular informacion generada en torno al instituto en los diversos medio &

de comunicacion.
'

> Mantener informadas a las autoridades del Instituto, sobre los diversos aconteceres
de la vida politica estatal y nacional.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

“Puesto

Cuerpo: Funcion Directiva

Clasificacion del
e i Personal de Carrera
Puesto. L -

Rango o Nivel. 3

Area de Presidencia
Adscripcion. B
I Reporta a: Presidente de la Junta Estatal Ejecutiva
f Supervisa a: Auxiliares
- o !
f;an;oord/na Directores y Coordinadores |

PERFIL DEL PUESTO

FGrado de escolandad minima: [ Licenciatura
Econdmico-Administrativo Ciencias '
Sociales y Humanidades

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:
v Administracion y desarrollo de proyectos I

o ) - Liderazgo
I~ Conocimiento en materia electoral . ) . \
. o v Capacidad de organizacion r
~ Capacidad de toma de decisiones _ ,

) v Proactivo

« Capacidad de mando ) ] ] i
) v Alto sentido de discrecion i
| v Manejo de personal |
[ —_ _J

ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Mantener actualizada la agenda de trabajo de la Presidencia.
> Establecer contacto con otras dependencias del sector piblico.

> Atender los asuntos de indole particular de la Presidencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘Puesto - ;i “Auxiliar Nivel Departamento
' Cuerpo: No aplica
Clasificacion del Personal Administrativo
Puesto:
Rango o Nivel: | No aplica
Areade . ]
Adscripcion Presidencia
Reporta a: Jefe de Area A
Supervisa a Ninguno
Se cpord/na ' Auxiliares de su area
con.

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima: Media Superior

Area de conocimiento: Basica

Conocimientos y aptitudes:
» Capacidad de trabajar bajo presién

v Manejo de computadoras y paqueteria de

Microsoft office v Capacidad de organizacién
« Sentido de pertenencia a la funcién puablica v Proactivo
v Actitud de servicio v Trabajo en equipo J

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Recibir, registrar y tramitar la correspondencia de las areas responsables de su
tramite y atencion.

> Elaborar oficios para atender asuntos de la competencia del area. \»\
> Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean turnados a su area.

> Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos correspondientes.

> Llevar el control del archivo de tramite y concentracion del area.

> Capturar informacién que se genere.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Cuerpo | No aplica

Clasificacion del
Puesto.
Rango o N/ve/ No aplica

| No aplica

Aref qe o Contraloria General i
Adscripcion.

Reporta &

Consejo Estatal, Consejero Presidente

Subdirectcr de Asuntos Juridicos, Jefe de Departamento de
Control y Evaluacion, Jefe de Departamento de Auditoria
‘Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, y con

los érganos que marque la ley

Supervisa a:

Se coordina
con.

PERFIL DEL PUESTO

( Grado de escolaridad minima: Licenciatura
Econdmico-Administrativa

| Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:
« Manejo de normas de administracion de

" Auditoria, contabilidad y Fzscal

v Finanzas e nventarios recursos publicos
v Manejo de Personal y administracién v gdoelzirt]iecfs ;;jfblic‘;)aricncas de formulacion de
: Ezz?;;:;:m ~ Capacidad de organizacidn y direccién J\
Trabajo en equipo « Analisis de problemas y toma de decisiones
v Aspectos Juridicos y laborales < Capacidad de rabajar b3jo presion
v Interpretacion y aplicacion de Normatividad . ;)rt{rlrgljlcx)r%og (;os requisitos establecidos en el
e la Ley Electoral del estado de

v Sentido de pertenencia a la funcidén publica } Tabasco

!

/ /
> Revisar y autorizar los criterios para la realizacion de las auditorias, procedimientos,

métodos y sistemas necesarios para fa revision y fiscalizacidn de los recursos a
cargo de las areas y organos del Instituto Electoral.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

» Coordinar las actividades encaminadas a la instrumentacion, seguimiento vy
evaluacion de los planes, programas y proyectos de esta Contraloria General. N
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GEIA
A

- - . .’ . . - . \
Solicitar y obtener la informacion necesaria para el cumplimientc de las funcionas Joo=

Revisar y evaluar las observaciones y recomendaciones deri adasﬁé@'

realizadas.

esta Contraloria General.

Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o servicios con el Instituto la
informacioén relacionada con la documentacion 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 auditorias practicadas de las areas que integran el Instituto

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

Presentar al Consejo Estatal los informes previo y anual de resultados de su gestion,
y acudir ante el mismo cuando asi lo requiera el Consejero presidente.

Instruir para desahogar y resolver los procedimientos administrativos respecto a las
quejas que se presente en contra los servidores publicos del Instituto.

Autorizar las sanciones administrativas y disciplinarias a que hubiere lugar y, cuando
el caso lo amerite, formular las denuncias ante las autoridades comnetentes,

Instruir al personal a su cargo para efectuar las visitas a las sedes fisicas de las
areas y organos del Instituto Estatal para solicitar la exhibicion de los libros y papeles |

indispensables para la realizacion de investigaciones.

Participar, con voz pero sin voto, en las Sesiones de la Junta Estatal Ejecutiva del
Instituto Estatal, cuando por motivo del ejercicio de sus facultades asi lo considere

necesario el Consejero Presidente.

Instruir al personal a su cargo para intervenir en las actas de entrega-recepcion por
inicio o conclusion de encargo de los servidores publicos que corresponda de este

Instituto Electoral.
Distribuir entre las areas de esta Contraloria las cargas de trabajo de acuerdo a su

especialidad, competencia y funciones.
Coordinar la administracion de recursos-asignados al area. /
AN

Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables.



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo: | Funcién Directiva
Clasificacion del

) Personal de carrera.
Puesto:
Rango o Nivel: | 2 |
, : |
Area de o Contraloria General !
Adscnipcion.
Reporta a: Contralor General J

. Jefe de Departamento de Responsabilidades y Situacion
Superviss a. : .

Patrimonial

Se (?oord/r7a Contralor General 'J
con.

PERFIL DEL PUESTO

[ Grado de escolaridad minima: T Licenciatura
Ciencias Sociales y Humanidades o

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:
Capacidad de trabajar bajo presion ]

Analisis de problemas
v Toma de decisiones

‘Derecho
Aspectos juridicos y iaborales

v
v Manegjo del marco jurldico
v

AN

AN

Manejo d= Personal v Negociacién

Interpretzcion y aplicacion de Normatividad ~ Liderazgo

» Trabajo en equipo

Cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 22 del Estatuto del Servicio (

<

Sentido de pertenencia a la funcion publica
Manejo de normas de administracién de

AN
<

recursos publicos

) : Profesional Electoral y de los Trabajadores
Maneyo de: conflictos del Instituto Electoral y de Participacion
Capacidar de organizacion y direccidn Ciudadana de Tabasco

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Asesorar juridicamente en las diferentes actividades realizadas por todas las areas

de la Contraloria General.

» Realizar consultas en marco juridico, leyes aplicables y jurisprudencias para atender

las instrucciones oficiales del Contralor General. My
-~ Asesorar al Contralor General en el cumplimiento de sus funcignes aj g dER .{,
decisiones, asi como atender ios asuntos encomendados y de su nc1a

.

> Orientar y apoyar al Contralor General en acuerdos, oficios y proyectos rea@&\
derivado de las investigaciones que se estan llevando a efecto por parte de la
Contraloria General con motivo de procedimientos administrativos.
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Proponer al Contralor General fas sanciones que correspondan cuando se observen
faltas en el ejercicio de las funciones del servicio publico y de la normatividad respectiva.

Levantar la ratificacidon de las quejas y denuncias interpuestas en contra de fos
servidores publicos por presunta responsabilidad administrativa.

Levantar las actas de audiencias y dar tramite, a las demas diligencias en las que
corresponda dar cuenta al Contralor General, asi 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 publicos, segun los resultados de auditorias, supervisiones o
" investigaciones administrativas, dandole celeridad a los mismos hasta su total resolucidn

en apego a la normatividad vigente.

Coordinar y apoyar con el Jefe del Departamento de Responsabilidades y Situacio

Patrimonial en el tramite, sustanciacién y resolucidn de los procedimientos

administrativos.

Coordinar y apoyar con el Jefe del Departamento de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial en la atencion y tramitacion de los recursos de revocacion. :

Elaborar los proyectos de resolucion a efecto de someterlos a consideracion del
Contralor General.

Dar el seguimiento formal proponiendo al Contralor General el proyecto de la
la Contraloria General sea requernida por

contestacion correspondiente cuando
de procedimientos

autoridades federales, locales y municipales con motivo

administrativos..

Las demas que sean afines a las anteriores y que le encomiende el titular de la
Contraloria General, o que se deriven de Ias leyes, reglamentos, lineamientos y demas

ordenamientos aplicables.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Cuefpo f Funcion Directiva 1’
Clasificacion del B i }
Personal de carrera i
| Puesto. - 4
Rango o) vae/ J |
Area de . Contraloria General
Adscripcion: B
Reporfa a: ' Subdirector de Asuntos Juridicos.
Supervisa a: ! Jefe de area “B” de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.
Se co ;;na Contralor General, Subdirector de Asuntos Juridicos, Jefe de
oen? © Departamento de Control y Evaluacion, Jefe de Departamento
con- . de Auditoria.

PERFIL DEL PUESTO

RSrado de escolaridad minima:

|

Licenciatura

Area de conocimiento:

| Econdmico-Administrativo

Ciencias sociales y Humanidades,

Conoc:m/entos ¥ aptitudes:

v Derecho

v Auditoria

v~ Contabilidad

v Manejo del marco juridico, quejas, denuncias

administrativas

Manejo de Personal

Interpretacion y aplicacion de Normatividad
Sentido de pertenencia & la funcion pabiica
Manejo d= normas de administracion de
recursos puablicos

A N NN

y procedimientos de responsabilidades |
i~ Liderazgo

v Manéjgae conflictos

< Capacidad de trabajar bajo presién
v Analisis de problemas

v Toma de decisiones

v Negociacion

v Trabajo en equipo

v Cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 22 del Estatutc del Servicio
Profesional Electoral y de los Trabajadores
del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Designar y participar con el personal en

servidores publicos del Instituto.

> Atender las quejas y denuncias interpuestas en contra dd los s&hA
electorales por presuntas irregularidades en el desempeffo de &R}

los actos de entrega-recepcion de los
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como por la indebida aplicacion de los recursos pUbliCOSW
para el desarrolio de las actividades propias del Instituto Electoral. \\\/

acion d=

104

Informar y difundir la obligacidn de presentar ante la Contraloria, la declar
situacion patrimonial a os servidores publicos de este Instituto Electoral.

> Recibir y mantener en resguardo y. confidencialidad Ila documentacion
correspondiente a la declaracion de situacion patrimonial recibida en la Contraloria
General.

Colaborar con el Subdirector de Asuntos Juridicos en el tramite, sustanciacion vy
resolucion de los procedimientos administrativos.

> Colaborar en la atencion y tramitacion de los recursos de revocacion.

Apoyar en la ratificacion de las quejas y denuncias interpuestas en contra de los
servidores publicos por presunta responsabilidad administrativa.

> Apoyar en la elaboracién de las actas de audiencias y auxiliar en dar tramite a las
demas diligencias en las que corresponda dar cuenta al Contralor General.

Designar al personal del area para efectuar las notificaciones de los acuerdos d
tramite, emitidos y las resoluciones pronunciadas en los expedientes, asi como para
levantar las actas relativas a las diligencias administrativas que se practiquen. N

Tramitar las inconformidades que presenten los proveedores respecto a actos o
fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratacion de arrendamientos,
servicios, obra publica y cualquier servicio relacionado con esta matena.

Colaborar con el Subdirector de Asuntos Juridicos en la elaboracion de los proyectos
de resolucion a efecto de someterlos a consideracidn de sus superiores jerarquicos.

Constatar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la 1
documentacion e informacion vinculada con el gjercicio de sus funciones.

Colaborar con las Jefaturas de los Departamentos de Contraloria General, en la
elaboracidon de los informes previos y anuales de la Contraloria General.

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto del Departamento para el ejercicio fiscal. ‘

> Las demas que le confiera el Contralor General, el bbdirgﬁg uridigos,
i [ ientos vy demas or mierjtos

0 que se deriven de las leyes, reglamentos, linea

aplicables.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO /

Puesto fe de' Departamento

| Cuerpo! ; Funcion Directiva
' Clasificacior: del | ‘
) Personal de carrera ’
Puesto: |
Rango o Nivel: 3 1
Area de , Contraloria General |
Adscipcion.
Reporta a: Contralor General
Supervisa a: Jefe de area "A" de Control y Evaluacion
Se coordina Contralor General, Subdirector de Asuntos Juridicos, Jefe de
con. Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial,
' L | Jefe de Departamento de Auditoria

PERFIL DEL PUESTO

| Grado de escolandad minima: Licenciatura

Area de conocimiento: LE;conorn:co—Admlmstratlvo

Conocirnientos y aptitudes:
Auditoria, contabilidad y finanzas j}
!
|

] ~ Capacidad de trabajar bajo presion
Administracidn de control y riesgos v Analisis de probiemas

v Toma de decisiones
v Negociacion }
< Liderazgo y trabajo en equipo |

v Cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 22 del Estatuto del Servicio

Manejo de Personal

v

v

v Aspectos juridicos y laborales

v

v Interpretacitn y aplicacidn de Normatividad

Sentido de partenencia a la funcién publica

N

7 gizreégs dzb[?coorgwas de administracion  de Profesiona!l Electoral y de los Trabajadores
_ p del Instituto Electoral y de Participacion
v Capacidad de organizacion Ciudadana de Tabasco

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Proponer al Contralor General los contenidos del Programa Interno de Auditoria.

> Elaborar programas de acciones en materia de control y evaluacion para fortalecer el
control interno y la administracion de riesgo.

> Elaborar proyecto de informe de observaciones a Iosf‘
presupuestarios no solventadas, para efectos que sean {a
turnarlas para las posibles responsabilidades administrativdls pSE
de servidores publicos en su gestion. EJE
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\/'

'—ku.k\.‘-y

Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijad [0gramas™ e

naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Institi:to

Electoral.

Verificar que los gastos autorizados se hayan aplicado, legal y eficientemente. &l
logro de los objetivos y metas del programa anual de actividades.
Evaluar que los registros contables y financieros presenten razonablemente =|

resultado de las operaciones realizadas, asi como de inspeccionar el ejercicio del
presupuesto y su congruencia con el presupuesto de egresos asignado al Instituto.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de manuales de esta Contraloria General

Revisar la existencia de manuales de procedimientos debidamente actualizados que
propicien que las acciones administrativas de las distintas areas del Instituto, se
lleven a cabo de manera sistematica, estructurada y objetiva.

Designar, coordinar y supervisar la practica de auditorias de desempeno orientadas a
fortalecer el control interno y la administracion de riesgos en el marco del Programa

Interno de Auditoria.

Instrumentar acciones de prevencion derivados de los resultados de auditoria.

\

Presentar al Contralor General los proyectos de informes trimestrales y anuales dé\ \

sus actividades.

AN
Elaborar los informes mensuales de las acciones de control y evaluacidén de la
Contraloria General del Instituto.
Elaborar el proyecto de Informe Anual de Gestion de la Contraloria General y turnarla /X
al Contralor para su revision y autorizacion. ‘ -

Designar y supervisar la revision de calculos de las retenciones del |.S.R. efectuadas

a los servidores publicos del Instituto.
Dar seguimiento del estado de variaciones del patrimonio de este Instituto Electoral.

Efectuar la revision preliminar de los estados financieros |/ presu Aﬁ%ﬁ
respectivas notas, asimismo realizar las observaciones a qu hayaEfl

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto del Departamento para e!‘éjer'(:lc'

Las demas que le confiera el Contralor General, o que se deriven de las leyes,
reglamentos, lineamientos y demas ordenamientos aplicables.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

uerpo: f

Clasificacion del
_ Personal de carrera

Puesto.
Rango o Nisel: ] 3
Area de Contraloria General
Adscripcion: .
Reporta a: Contralor General
Supervisa a: Jefe de area “A” de Auditoria
Se coordina Contralor General, Subdirector de Asuntos Juridicos, Jefe de
con. Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial,

o Jefe de Departamento de Control y Evaluacion ]

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura

Grado de escolaridad minima: J
Area de conocimiento: Econdmico-Administrativo |
Conocimientos y aptitudes:
o B » Capacidad de organizacién
7 Auditoria, contabilidad y fiscal < Capacidad de trabajar bajo presion
v Aspectos juridicos y laborales + Andlisis de problemas \
v Manejo .de Persor@l ~ Toma de decisiones _,
< lnventarios y administracion ~ Liderazgo y trabajo en equipo
” lnterpretacron y aphcgcién de Normatividad ~ Cumplir con los requisitos establecidos en el |
v Sentido de pertenencia a la funcion publica articulo 22 del FEstatuto del Servicio
v Manejo de normas de administracion de Profesional Electoral y de ios Trabajadores
recursos publicas del Instituto Electoral y de Participacion /\
" L Ciudadana de Tabasco. |
!

ACTIVIDADES DEL PUESTO

de auditorias vy

> Elaborar y coordinar el programa de trabajo para el desarrollo
revisiones.

> Proponer los criterios para la realizacion de las auditorias,
sistemas necesarios para la revision y fiscalizacion de |
areas y organos del Instituto Electoral.

—_—r

> Coordinar y realizar las auditorias aprobadas en el programa anual de actividades.
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Coordinar y supervisar la practica de los inventarios fisicos de bienes muebles
inmuebles y bienes consumibles propiedad de este Instituto Electoral.

Cocrdinar v supervisar las actas administrativas, los pliegos de observaciones que
resulten de las visitas, inspecciones, analisis, evaluaciones, revisicnes y auditorias
practicadas.

Dar el seguimiento y atencidon oportuna a los tramites que se deriven de las mismas.

Participar en las reuniones del comitée de Compras de este Instituto Electoral, comn
representante del Titular de la Contraloria General.

Proponer al Contralor 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 informacion relacionada con la documentacion
justificada y comprobatoria respectiva, a efecto de realizar las compulsas que

correspondan.
\
\
Revisar que los registros contables vy financieros presenten razonablemente elX/\
\

resultado de las operaciones realizadas y cumplan con las normas aplicables. ‘
N

Integrar los expedientes respectivos y promover los procedimientos administrativos
en las auditorias que se practiquen a las diversas areas del Instituto y Juntas
Distritales y Municipales en los cuales se detecten supuestas irregularidades o

malversacion de fondos.

Informar al Contralor General respecto a los resultados de las revisiones. L

Preparar los informes de resultados y avance en la ejecucion de los procedimientos y
auditorias programadas en el Programa Anual de Trabajo, para informar al Contralor

General.

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto del Departamento para el ejercicio fiscal.
l

Las demas que le confiere el Contralor General, o que se deriven de las leyes, ]
reglamentos, lineamientos y demas ordenamientos aplicables.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO SELT’ EAM A

Funcion Técnica

Clastficacton del
) Personal de carrera .
Puesto: , ]

Rango o Nivel: 1

Area de _ Contraloria General

Adscripcion. 7 )
Reporta a. Jefe de Departamento de Auditoria

Supervisa a: Jefe de area "B"” de Auditoria

Se coordina Subdirector de Asuntos Juridicos, Jefe de Departamento de

con: Auditoria, Jefe de drea "A” de Control y Evaluacion

PERFIL DEL PUESTO

{ Grado de escolaridad minima: J Licenciatura 7

Area de conocimiento. I Econdémico-Administrativo j

Conocirnientos y aptitudes:
’ < Capacidad de trabajar bajo presién O

<~ Analisis de problemas

~ Auditoria v contabilidad

v Aspectos juridicos y faborales
v Toma de decisiones

~ Lliderazgo y trabajo en equipo \

<~ Cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 22 del Estatuto del Servicio

- Inventarios y administracion
« Interpretacion y aplicacion de Normatividad

Sentido de pertenencia a la funcidn publica

Manejo d2= normas de administracion de .
recursos publicos Profesional Electoral y de los Trabajadores
p » del Instituto Electoral y de Participacion

~ Capacidad de organizacién Ciudadana de Tabasco.

E " i

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Coadyuvar con el Jefe del Departamento la realizacién de las auditorias
programadas de acuerdo al Programa Anual de Trabajo y a la normatividad vigente

en el Instituto siguiendo fas instrucciones especificas.

> Participar en la revisidon y analisis de la aplicacion de las partidas de acuerdo al ,
marco normativo del Instituto.
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'
~!

corregir o evitar la recurrencia de situaciones que pudieran provoca- algin dafo a

patrimonio del Instituto.

Realizar compulsas con los proveedores de bienes vy servicios.
Revisar que los registros contables financieros presenten razonablemente el
resultado de las operaciones realizadas y se encuentran apegados a los Postulados

Basicos 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 vy
responsabilidades que resulten de las visitas, inspecciones, analisis, evaluaciones,

revisiones y auditorias practicadas.

Apoyar en el seguimiento a las observaciones emitidas por la Contraloria General a
las diferentes areas del Instituto y Juntas Zlectorales Distritales y Municipales.

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e
informacion relativa al area. \

Apoyar al personal del departamento en la solucion de problemas.

Adoptar las medidas necesarias para dar cumplimiento a las instrucciones de sus
superiores jerarquicos.
Adoptar tas medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la

documentacion e informacion vinculada con el ejercicio de sus actividades.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia y las
demas que le confiera el Jefe del Departamento de Auditoria y el Contralor General. 4

UL THLROUU

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Funcién Técnica

Clasificacion del | ,
Personal de carrera.

Puesto:

Rango o Nivel: 1

Area de . f
o Contraloria General

Adscnpcion. |

Reporta a: Jefe de Departamento de Control y Evaluacion. _JI
. , Auditor de Control y Evaluacion, Auxiliar Nivel Departamento de |

Supervisa a. L |

Control y Evaluacion. |
Se coordina Subdirector de Asuntos Juridicos, Jefe de Departamento de
lvcon: Control y Evaluacion, Jefe de area “A” de Auditoria
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PERFIL DEL PUESTO

Gfado de escolaridad minima: f Licenciatura
| :

Area ({e conocimiento: Econdmico-Administrativo :

COHOC/mBﬂfOS y aptitudes: |

~ Audttoria, contabilidad y finanzas - Capacidad de organizacion {

<« Admunis'racion de control y riesgos v Capacidad de trabajar bajo presidn

v Analisis de problemas

< Toma de decisiones

v Liderazgo y trabajo en equipo

v Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo
2z del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y de
los Trabajadores del Instituto Electoral y de
Participacidon Ciudadana de Tabasco.

v Inveatanos y administracion

v nterpretacion  y  aplicacidon  de
Normatiidad

~ Sentido je pertenencia a la funcion
publica

v Manejo ¢e normas de administracion
de recurs0s publicos

I
< Aspectos juridicos y laborales !
|
!

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Coadyuvar con el jefe del Departamento la realizacion de las auditorias programadas de
acuerdo a Programa Anual de Trabajo y a la normatividad vigente en el Instituto

siguiendo I3s instrucciones especificas.

Coordinar la correcta realizacion de las auditorias de desempefio que se practiquen en el |

>
Instituto: asi como emitir las recomendaciones preventivas o correctivas a efecto de
corregit o evitar la recurrencia de situaciones que pUfierd kpEg T@g,@mno E
patrimonio del Instituto. >3 ¢ |
|
> Apoyar en la verificacion de los estados financieros esté Fdes=caa-bagk-en [0s

Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental y demas normatividad ap!ruable

> Revisar y varificar el cumplimiento de las obhgaciones fiscales.

Vigilar y vertficar que las politicas de control interno establecidas por el Instituto. se

lleven a catbo.
> Elaborar y actualizar los manuales de esta Contraloria General.

Constatar a1 correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e

informacion relativa al area.

> Informar al Jede del Departamento respecto de los resultados de las revisiones.
> Coordinarse con los auditores para la realizacién de las revisiones programadas

Apoyar en la elaboracion 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 Contraloria Interna a las
diferentes areas 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 debidamem&&
actualizados de las distintas areas del Instituto. ] . N

Apoyar al personal del Departamento en la solucion de problemas.

Adoptar las medidas necesarias para dar cumplimiento a las instrucciones de sus
superiores jerarquicos.
Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de Ia ‘

documentacion e informacion vinculada con el ejercicio de sus.actividades. \

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia y las
demas que le confiera el Jefe del Departamento de Control y Evaluacion y el Contralor

General.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

R e R T

esponi&ﬁﬁ‘iliaaaé‘ s

! Funcion Técnica

| Clasificacion del
| Puesto:
| Rango o Nivel:

Personal de carrera

R

|

Adscripcion:

2
| Area de ’ Contraloria General J
Jefe de Departamento de Responsabilidades y Situacion " ‘

} Reporta a. Patrimonial o o

l Auxiliar Nivel Departamento Responsabilidades y Situacion *
Supervisa a. ) .

| Patrimonial o J

| Se coording Subdirector de Asuntos Juridicos, Jefe de Departamento de i

con. Responsabilidades y Situacidn Patrimonial, Jefe de area "B" de |

' Auditoria o _J

PERFIL DEL PUESTO

_ |

] Licenciatura

’ Grado de escolaridad minima:
-

Ciencias Sociales y Humanidades, !

Area de conocimiento: . . . !
Econdmico-Administrativo ,'
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COHOulmleﬂfCS y aplitt 'o’es :
e — — e ———— 47, ’
| v Derechoy y Contabilidad L ~ Analisis de problemas ? \ (
'~ Manejo delnoarco juridico |« Tomaz de decisiones | DA
k , . : cabis 2o s /N
interpretecids v eplicacdn de ficn ziviial 204y el eguinc
.~ Sentido de pertenencia a la funcion publicea | 7 Cumplir con los reguisitos esiadblecidos en e
r , L rtic tatu ricio |
< Manejo de normas c¢e administracidn de | grg‘sgon 2lel df( ‘ESLadt t? del Se:\“[o ‘
e i na Clor S} a r :
| recursos publicos e Hiectorel y os Trabajagores |
! del Instituto Electoral y de Participacion
Capac:dad de: trabajar bc}O presion | Ciudadana de Tabasco ‘

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Participar en 155 actos de enirega-recepcion de los servidores publices de! Insti*ufo.

v

Llevar el registro de la situacion patrimoniel de los sep

hacer su seglimiento de su evolucion.

v

Actualizar el registro de los Servidores Publicos El
obligados a presentar declaracion de situacion patrf
sistemas que se requieren para tal proposito, de conformidad con los procedimientos
2 que se refiere la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pabiicos.

> Brindar onontacion y asesoria en materia de deciaracion de situacion patrimonial a
los Servidores Publicos det instituto que io soliciten.

Notificar al quejoso, denunciante o inconforme. los acuerdos y resoluciones de su

queja, denunc'a o inconformidad

> Colaborar en investigaciones especiaies que le soliciten

> Operar sisterias, programas o modulos informaticos relacionados con las

actividades dei departamento.

> Apoyar en el desarrollc de comisiones, eventos o actividades administrativas.

Integrar los papeles de trabajo y expedientes del Departamento.

> Elaborar documentos, reportes o formatos diversos relativos a las actividades

encomendada:

Elaborar los formatos de la declaracion de situacion patrimonial y demas documentos
que se requieran, para que los servidores publicos los presenten, en los términos que
establecen la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o
alternativas de solucion en materia de quejas y denuncias y responsabilidades

administrativas
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> Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia y las
demas que le confiera el Jefe dei Departamento de Responsabildades y Situacidon

Patrimonial y el Contralor General.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

~7 o e el FLv e,

Funcion Técnica i

|
J

U R
Clasificacion del |
Personal de carrera
—

Puesto: - -
Rango o Nivel: |2 }
Area de ) ’ T
Adscripcion: Contraloria General - O

{ Reporta a: Jefe de area “A” de Auditoria

’ Supervisa a: J Auditores del Departamento de Auditoria |

Subdirector de Asuntos Juridicos, Jefe de Depart‘amento de |
auditoria, Jefe de area "A” de Auditoria, Jefe de area “B” del !
Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial |

Se coordina
con:

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura

[_Grado de escolaridad minima: J
[ Economico-Administrativo

Area de conocimiento:

S

Conocimientos y aptitudes:
~ " Auditoria y Contabilidad ~ Capacidad de trabajar bajo presion o

v Aspectos juridicos y laborales < Analisis de problemas "
Inventario y Administracion v Toma de decisiones \" \

v Interpretacion y aplicacion de Liderazgo y proactive v \ \\
Normatividad [ v Trabajo en equipo !

v Sentido de pertenencia a la funcion | . cymplir con los requisitos =stablecidos en e ]
publica atticulo 22 del Estatuto del Servicic |

v Manejo de normas de administracién de Profesional Electora!l y de los Trabajadores / ,
recursos publicos del Instituto Electoral y de Participacion | /

+  Capacidad de organizacion Ciudadana de Tabasco. J!‘\ —

t

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Coadyuvar con el jefe del Departamento para el cumplimiento de los diversos
i

procedimientos en materia de auditoria y normatividad.

> Participar en las revisiones de podlizas de ingresos, |

Ny, diarte T8O ficings
Centrales y Juntas Electorales Distritales y municipales‘ ‘
!

SECRETARIA
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IDENTIFICACI/ON DEL PUESTO

Realizar arqueos de caja y vales de gasoina. i :
“ ey : | EIECUTIVA
Revisar qu: los regisiros contables financieros presenten” razomatiemente el
\ tcuentran apegadoes a les Postulacoes

resultade de igs operaci
Basicos Jde Conta
Revisar ias conciliaciones bancarias de Oficinas Centrales y Juntas Electorales
Distritales y municipales

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o
alternativas de solucion en materia de fiscalizacion, aplicacion de los recursos vy

desarrolio de auditorias.

Operar sistamas, programas o modulos informaticos relacionados con las
actividades del departamento.

Apoyar en el desarrollo de comisiones, eventos o actividades administrativas.
Redactar diversas observaciones resultantes de la revision de polizas.

Constatar la correcta integracion de los papeles de trabajo y expedientes vinculados
con la documentacion e informacion del Departamento.

Colaborar en investigaciones especiales que le soliciten.
Elaborar documentos, reportes o formatcs diversos relativos a las actividades

encomendadas.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia y las
demas que le confiera el Jefe del Departamento de Auditoria y el Contralor General.

' .
!

- T £ SR AR R

{ Ny Funcion Técnica aifiarkaadib el & {
fﬁC/aS/ﬁcadéﬁ de/] Personal de carrera N - ~j
{ Puesto: o o
[ Rango o Nivel: E 3 ) 1
b - } — - |
f ﬁ(fjiacsfam: l’ Contraloria General J‘i
ii Reporta a { Jefe de area "B" de Auditon’a J
IE[ Supervisa a: {I No aplica |
"[ Se coordina Sub.director de ASL,JntOS .Jur.‘dicos,_d‘efe de Departamento de '
auditoria, Jefe de area “A” de Auditoria, Jefe de area “B” de !
)

con: o :
[ Auditoria, Auditor del Departamento de Control y Evaluacion
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PERFIL DEL PUESTO

fGrado do esco/endad m/n/ma ] Llcenc:dtura ]
1 P T o ] ' R T
I Area de ccnoc/m/enfo I Econo TICO mdmm[strat[w
‘r 1 —_—— ]
v Aspectos juridicos y laborales .
P J y v Toma de decisiones \\

1 < Inventario y Administracion . .
Liderazgo y proactivo N\

I

N

v Interpretacion y aplicacion de Normatividad . .
P yap ! v Trabajo en equipo

~ Sentido de pertenencia a la funcién pablica ‘
Cumplir con los requisitos establecidos en el l’

v Manejo de normas de administracién de articulo 22 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y de los Trabajadores
A

| Conocimientos y aptitudes: ‘
- Auditoria y Contabilidad N T T
v Analisis de problemas

recursos publicos
~ Capacidad de organizacion del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco.

»~ Capacidad de trabajar bajo presion i
»’

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Realizar las auditorias programadas de acuerdo al Programa Anual de Trabajo y a ia
normatividad vigente en el Instituto siguiendo las instrucciones especificas.

analisis de la aplicacion de ias partidas de acuerdo al

ar en la revision y ai

b
o)
J

-

$

marco normativo del Instituto.

- Revisar las polizas de ingresos, egresos y diario df OficinasYCentrales y Juntas
SECRETARIA |

Electorales Distritales y municipales.

Realizar periodicamente inventarios al almacen y activo fijo.

> Inspeccionar fisicamente las adquisiciones de bienes muebles, bienes consumibies
material electoral etc. durante el proceso Electoral y realizar el acta correspondiente

Verificar que las adquisiciones realizadas por el Instituto cubran ios requisitos

requeridos por el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y demas normas aplicables.

Inspeccionar los inmuebles arrendados para el funcionamiento de las Juntas
Distritales y municipales.

Integrar los papeles de trabajo y expedientes vinculados con la documentacion e
informacion del area.

> Adoptar las medidas necesarias, para la debida guarda vy custodia de fa
documentacion e informacién vinculada con el ejercicio de sus actividades.
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>

>

R

Y

>

>

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Redactar civersas observaciones resultantes de la revision de polizas.

Participar en la revision de las conciliaciones bancarias, arqueos de cajas, arqubog

de vales de gasolina, etc.
Elaborar papeles de trabajo
Participar en la organizacion de los diferentes eventos que realiza la Unidad.

Eiaborar informes sobre las actividades encomendadas.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia y las
demas que le confiera el Jefe del Departamento de Auditoria y el Contralor General.

Funcidon Técnica

Clasificacicn del -
, Personal de carrera
Fuesto - - o B
Rango o Nme/ ! 3
Areade | ’ B N N
rea de .
B {Contralona General
| Adscrpeior ” e S
Reporta a: Jefe de area "A" de Control y Evaluacion
Supervisa a: Auxiliar Nivel Departamento de Control y Evaluacion
. ‘Subdirector de Asuntos Juridicos, Jefe de Departamento de
Se coordina
con. Control y Evaluacion, Jefe de area "A” de Controly Evaluacion,
S ‘_AMto_rcEzl departamento de Auditoria ]
PERFIL DEL PUESTO
S e —— R , —
Grado de >co/ar“dad minima: Licenciatura 4
Area de cowoc/m/ento: Econdmico-Administrativo
Conoum/enros y apf/fudes ‘ J
~ Auditoria, Contabilidad y finanzas |~ Cepacidad de trabajar bajo presion |
v Administra:ion de control y riesgos v Analisis de problemas J
v Aspectos juridicos y laborales v Toma de decisiones
v Inventario y Administracion v Liderazgo y proactivo I'
v Interpretacidn y aplicacion de Normatividad < Trabajo en equipo ‘
v Sentido de pertenencia a la funcion pablica v Cumplir con {os requisitos establecidos en el |
v Manejo de normas de administracion de amculg 22 del Estatuto del Servmo
recursos publicos Profesional Electoral y de los Trabajadores
_ del Instituto Electoral y de Participacion
v Capacidad de organizacion |  Ciudadana de Tabasco.
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realizar las auditorias programadas de acuerdo al Programa Anual de Trabajo v g |3
normatividad vigente en el instituto sigu’endo las instrucciones especificas.

Verificar que las politicas de control interno establecidas por el Instituto, se lleven

cabo.
> Flaborar célculo de ias retericiones del [ SR efectuad‘TS Sl €
este lnstituto Electoral. !
| EIE
] . Ii
> Redactar diversas observaciones resultantes de las reViSomas ante:

Apoyar en revisar la existencia de manuales de procedimientos debidamente
actualizados de las distintas areas det instituto.
> Validar y revisar el Padron de Proveedores.

Revisar que el procedimiento de recepcion de lIcs bienes de! Instituto Electoral
cubran con los requisitos establecidos por las normas aplicables.

> Adoptar las medidas necesarias, pera la debida guarda y custedia de la

documentacion e informacion vinculada con el ejercicio de sus actividades.

> Corroborar el correcto calculo de Impuestos Federales y Estatales.

Coadyuvar con el Jefe de Departamento respective, para el cumplimiento de los
procedimientos administrativos en materia de auditoria interna.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de esta Contraloria

>
General.

> Constatar la correcta integracion de los papeles de trabajo y expedientes vinculados
con la documentacion e informacion del area.

> Elaborar papeles de trabajo. \g

> Participar en la organizacion de los diferentes eventos que realiza la Unidad. '\

> Elaborar informes sobre las actividades encomendadas.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ambitc de su competencia y las
demas que le confiera el Jefe del Departamento de Control y Evaluacion y el

Contralor General.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

No aplica
Clasificacion del | o
*Personal Administrativo
Puesto: L o o
Rango o /\//ve, No aplica !
I — - ’ e
Area de ~ .
B Contraloria General
Adscrnipcion. - -
Reporta a- Jefe de area "A” de Control y Evaluacion
I ’.‘ ” -
Supervise a: Ninguno {I
Subdirector de Asuntos Juridicos, Jefe de Departamento de
Se coordina Control y Evaluacion, Jefe de area “A” de Control y Evaluacion, ’
con: Auxiliar Nivel Departamento de Responsabilidades y Situacién
| Patrimonial, Auxiliar Nivel Departamento de Contraloria General |
PERFIL DEL PUESTO
J Grado de ﬁsco/andad minima TMedla Superlor 1
— e e — —— — ,7,‘_;
Area de conocimiento: LBaSICd *
Conocimientos y ap[,fudes,
~ Manejo e computadoras vy pdquetersa de } Proactivo o o o (
Microsoft office !' v Trabajo en equipc \
< Sentido ce pertenencia a la funcidn publica |~ Cumplir con los requisitos estabiecidos en el I N
v Actitud de servicio articulo 110 del Estatuto del Servicio |
, , . Profesional Electoral y de los Trabajadoras |
v pacidad ar bajo presién , ) _ ’ !
Capacidad de trabajar bajo presion del Instituto Electoral y de Participacion l’
v Capacidad de organizacion J Ciudadana de Tabasco. ! K
o o S — _ o

l

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Recibir, registrar y tramitar la correspondencia de las areas responsables de su

tramite y atencion.

> Elaborar oficios para atender asuntos de la competencia del area.
> Revisar que los expedientes del personal cumplan con| losadis
normatividad de este Instituto Electoral. EJE 8
L

> Verificar la asistencia e incidencias del personal.

»~ Auxiliar a verificar que las politicas de control interno establecidas por el instituto, se

lleven a cabo.
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> Apoyar en realizar las auditorias programadas de acuerdo al Programa Anual de
Trabajc y a la normatividad vigente en el Instituto siguiendo ias instrucciones

especificas.

> Integrar, resguardar y mantener organizado los expedientes del Departamentc.

Realizar actividades de enlace con las diferentes &reas de la Direccién para la

requisicion de la informacién solicitada.

Realizar el seguimiento a fa comprobacién de viaticos y gastos de camino para el

pago de los mismos.

> Desarroliar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo: No aphca '

| _ == )

Clasificacion del .! Personal Administrativo -
Puesto: P o 7
I Rango 0 N/ve/ ! No aphca ,
i e e n S,
rea de - | Contraloria General !
Adscrpcion: {
Renorta a. Jefe de area “B” Departamento de Responsabilidad=s y f
P ' Situacion Patrimonial L i
Supervisa a: Ninguno j
Subdirector de Asuntos Juridicos, Jefe de Departamento de JI
- : Responsabilidades y Situacion Patrimonial, Jefe de area “B” de |
Se coordina . - . . ) - . !
- Responsabilidades y Situacion Patrimonial, auxiliar nivel '

con. departamento de Contraloria General, auxiliar nivel

departamento de control y evaluacion - 3 ‘

PERFIL DEL PUESTO

ﬁGrado de escolandad minima: ’ { Media Superior

S

Area de conocimiento: Basica
-
Conocimientos y aptitudes: \
v Proactivo

+~ Manejo de computadoras y paqueteria de
Microsoft office v Trabajo en equipo

v Cumplir con los requisitos establecidos en el

~  Actitud de servicio articulo 110 del Estatuto del Servicio

Profesional Electoral y de los Trabajadores

v Capacidad de trabajar bajo presion del Instituto Electoral y de Participacion
L/‘ Capacidad de organizacion Ciudadana de Tabasco.

+ Sentido de pertenencia a la funcién pablica
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ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Recibir, registrar y tramitar la correspondencia de las areas responsables de su
tramite v atencion.

> Elaborar oficios para atender asuntos de la competencia del area. N

pronunciadas en los expedientes, asi como levantar las ¢
de las diligencias.

Apoyar en los actos de entrega-recepcion de oficinas electorales con motivo de la

>
separacion del cargo, empleo o comision de los Servidores Publicos.
> Apoyar a integrar, resguardar y mantener organizado los expedientes relativos a las
quejas y denuncias que se presenten en contra de los servidores publicos, asi 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 areas de la Direccion parza la
requisicion de la informacion solicitada.
» Realizar el seguimiento a la comprobacion de viaticos y gastos de camino para el
pago de los mismos.
> Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia.
IDENTIFICACION DEL PUESTO SEc =y
Cuerpo: No aplica
| _
Clasificacién def | { Personal Administrativo
Puesto. N
FF\iango o Nivel: | No aplica
Area de ] 3 N
Adscripeion. Contraloria General
Reporta a: Auditor del Departamento de Auditoria
Supervisa a: Ninguno
Contralor General, Subdirector de Asuntos Juridicos, Jefe de
Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial,

Se coordina Jefe de Departamento de Auditoria, Jefe de Control y
Evaluacion, Auditor del Departamento de Auditoria, Auxiliar

Nivel Departamento Responsabilidades y Situacion Patrimonial,
Auxiliar Nivel Departamento de Control y Evaluacion

con:
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PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima: Media Superior

Area de conocimiento: Basica

Conocimientos y aptitudes:

v Manejo de computadoras y | v Capacidad de organizacion I\-
paqueteria de Microsoft office v Proactivo

v Sentido de pertenencia a la funcién | Trabajo en equipo
publica . -

. Actitud d . -« Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo

clitua de semviclo 110 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y
v Capacidad de trabajar bajo presion de los Trabajadores del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco

ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Recibir, registrar y tramitar la correspondencia de las areas responsables de su

tramite y atencion.

» Elaborar oficios para atender asuntos de la competencia del area. A~

Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean tumpﬁos mbif‘é&iér% !z'

> Tramitar la correspondencia al jefe inmediato, para su tramite y atencion.

\‘f

Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos correspondientes.

v

> Llevar el control de llamadas telefénicas y de citas del jefe inmediato.

Llevar el control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion

Reatizar los Servicios Generales; solicitud de transporte del personal, abastecimiento
de garrafones de agua para el consumo del personal, etc. de la Contraloria.

» Capturar informacién.

> Realizar las requisiciones de materiales.

> Fotocopiar documentacion.

> Atender a otras personas que acuder a la Contraloria.

> Vigilar que se realice la limpieza de la oficina.

Realizar actividades de enlace con las diferentes areas de la Direccion para la
requisicidon de la informacion solicitada.

Realizar el seguimiento a la comprobacion de viaticos y gastos de camino para el j\
pago de los mismos. \

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia y las
demas que le confiera el Contralor General.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO L Ll I AW AR li

Clasificacion del

Personal de Carrera

Puesto. )
{ Rango o Nivel: 1 i
Area de O Técnico de Fiscalizacia o

Adscripcidn: rgano iecnico ae riscalizacton B
Reporta a: Consejo Estatal, Consejero Presidente
Supervisa a. Subdt}rector Juridico y’Noyrmatlvo,.y Je_fes .d'e Departamento |
adscritos al Organo Técnico de Fiscalizacion - ;
Se coordina N : |
‘ Secretario Ejecutivo ‘

con. i

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima. ! Licenciatura

Area de conocimiento: f Economico-Administrativa

Conocimientos y aptitudes:

« Administracion y desarrollo de proyectos ,
o o ) ] v Manejo de personal
v Conocimientos de auditoria y fiscalizacion X
o T v Liderazgo
v Conocimiento en materia electoral . . .
) o ~ Capacidad de organizaciéon
+~ Capacidad de toma de decisiones )
< Proactivo N

+ Capacidad de mando

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Presentar al Consejo Estatal para su aprobacion el proyecto de Reglamento de

la materia, y los demas acuerdos, para regular el registro contable de los

/ ingresos y egresos de los Partidos Politicos y agrupaciones politicas, 1as \\
caracteristicas de la documentacidn comprobatoria sobre el rnanejo de sus\&

recursos y establecer los requisitos que deberan satisfacer los informes de

ingresos y egresos que le presenten, de conformidad a lo establecido en esta

—

Ley;

> Emitir las normas generales de contabilidad yTegs d& Yhé&Ekinaes aplicables
a los Partidos Politicos y agrupaciones politicas, las C somgteran a

aprobacion del Consejo Estatal;

Vigilar que los recursos de los Partidos Politicos y agrupaciones politicas tengan
origen licito y se apliquen estricta e invariablemente a las actividades senaladas

en la Ley,
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Recibir los informes semestral y anuaes, asi como de gastos de precampana v
campana, de los Partidos Politicos y sus candidatos, asi como ios demas
informes de ingresos y gastos establecidos por la Ley,

Revisar 1os informes senalados en el parrafo anterior;

Y

Requerir informacion complementaria respecto de los diversos apartados de los
informes de ingresos y egresos o documentacidn comprobatoria de cualquier

otro aspecto vinculado a los mismos;

Ordenar la practica de auditorias, directamente o a través de terceros, a las
finanzas de los Partidos Politicos;

Ordenar visitas de verificacion a los Partidos Politicos 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
resolucién sobre las auditorias y verificaciones practicadas a los Partidos

Politicos;
Proporcionar a los Partidos Politicos la orientacion, asesoria y capacitacion \
necesarias para el cumplimiento de las obligaciones consignadas en el capitulo

cuarto de la Ley;

Fiscalizar y vigilar los ingresos y gastos de las organizaciones de ciudadanos
que pretendan obtener registro como Partido Politico, a partir del momento en
que notifiquen de tal propdsito al Instituto Estatal, en los términos establecidos en

la Ley.

Revisar los informes de ingresos y gastos que le presenten las agrupaciones
politicas estatales y las organizaciones de observadores electorales, de

~conformidad a lo que establezca el Reglamento que al efecto apruebe el Consejo |
Estatal,
Supervisar los procedimientos de liquidacion de llos PEfie Em&e ;
pierdan su registro, de conformidad con lo previsto erf la L JECU

Presentar al Consejo Estatal para su aprobacion el proyecto de Réglamento para
el desahogo de los procedimientos administrativos respecto de las quejas que se
presenten en materia de fiscalizacion y vigtlancia de los recursos de los Partidos

Politicos;
Instruir los procedimientos administrativos a que haya lugar respecto de las
quejas a que se refiere el inciso anterior y proponer a la consideracion del

Consejo Estatal la imposicion de las sanciones que procedan. Los quejosos
podran desistirse, en cuyo caso el procedimiento sera sobreseido;
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> Requerir de las personas fisicas o juridicas colectivas, publicas o privadas, en
relacion con las operaciones que realicen con Partidos Politicos, la informacion
necesaria para el cumplimiento de sus tareas, respetando en todo momento las

garantias del requerido; y

~ Las demas que le confiera la Ley o el Consejo Estatal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo: Funcién Directiva

C/asvﬁc_aaon del Personal de Carrera

Pueslo.

Rango o Nivel: | 2

Area de . .. : .

Adscripcion: Organo Técnico de Flscahzaqlon

Reporta a. Titular del Organo Técnico de Fiscalizacion

Supervisa a: Jefes de Departamento y Jefes de Area A del Organo
CSoenéoordlna Jefes de Departamento y Jefes de Area A del Organo }

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolandad minima: Licenciatura
Ciencias Sociales y Humanidades

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes: -
v Administracibn y desarrollo de o ) )
v Dominio del lenguaje, facultad para la expresion de

proyectos .
. . sus ideas
Conocimiento en materia efectoral

v

) o v Habito o aptitud para la comprension de lectura
v Capacidad de toma de decisiones ) o . ]

) v Capacidad de andlisis y sintesis

» Liderazgo . . ] .

] L < Habilidad para la comunicacion oral y escrita - -
»~ Capacidad de organizacion _

) ) v Proactivo

~ Razonamiento logico

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Apoyar al Titular del Organo Técnico en asesorias e interpretacion de la Ley
Electoral en relacion a dicho organo;

> Recopilar las leyes, reglamentos, circulares y demas disposiciones legales que
tengan relacién con las funciones del Organo Técnico;
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¥

Conservar, recopilar, registrar y archivar las actas, resoluciones y acuerdos que

apruebe el Consejo Estatal, en todo acuelio que sea de su competencia, ~

Elaborar conjuntamente con los Departamentos ddl Fiscaliztion, los proyectos);
- h r

obtener registro como partido politico y a las organizaciones a las que
pertenezcan los observadores electorales para su presentacion ante el Consejo
Estatal:

Emitir las respectivas opiniones con relacidn a consultas efectuadas por el
personal del Organo Técnico o los partidos politicos, en materia de competencia
del Organo Técnico;

Tramitar y desahogar el procedimiento en materia de quejas sobre el

financiamiento y gasto de los partidos politicos;

Presentar al Titular del Organo para su aprobacion, el anteproyecto de resolucién
del procedimiento de queja y, en su caso, las sanciones correspondientes, que

seran sometidos a la consideracion del Consejo Estatal,

Elaborar y presentar al Titular del Organo para su aprobacion, los proyectos
oficio relacionados con las diligencias de los procedimientos administrativos;

Elaborar y presentar los proyectos de emplazamiento cuando corresponda;

Elaborar y proponer al Titular del Organo para su aprobacion, los acuerdos de
acumulacion y escision de expedientes. los de cierre de instruccion, las razones
y constancias relacionadas con los procedimientos, asi como los de solicitud de

informes detallados y las certificaciones;

Informar periddicamente al Titular del Organo Técnico, respecto del avance de
las investigaciones;

Vigilar que se cumplan los criterios emitidos por el Consejo Estatal, el Tribunal

Electoral de Tabasco y el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
para la calificacion e individualizacion de las sanciones;

Velar por la integridad fisica de la docurnentacion e informacion que obra en los
archivos correspondientes a los expedientes administrativos sancionadores
electorales;

Elaborar y presentar al Titular del Organo T'cngoggg' su aprogacién,/’los

proyectos de desechamiento de las quejas; TAREA |
E\]F ' . AW Y f

J
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o . : - — N/
> Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién deflos royeacﬁh’e‘r%aon bre
las auditorias y verificaciones practicadas a los Partidos POlICOS ——=s=sre—/!

» Vigilar que en los provectos de resolucidon relatives a las auditorias v
verificaciones realizadas a los partidos politicos, agrupaciones politicas estatales,
se senalen 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 Organo Técnico, ante
las autoridades administrativas vy jurisdiccionales, de los actos cometidos por los

ciudadanos, organizaciones de observadores electorales, agrupaciones politicas
estatales, partidos politicos y coaliciones, que infrinjan la norma electoral;

Realizar las notificaciones que con motivo de la actuacion del Organo Técnico,
tengan que ejecutarse a las partes de un procedimiento.

Coadyuvar con los Departamentos de Fiscalizacion en la elaboracion de los
proyectos de manuales e instructivos en que se establezcan los métodos y
procedimientos a los que deban sujetarse las actividades del Departamento de

Fiscalizacion;

> Las demas que le encomiende el Titular del Organo.

[DENTIFICACION DEL PUESTO

Funcidn Directiva
: s

( C/aS/ﬁcgcron del Personal de Carrera

| Puesto. - J;
1'( Rango o Nivel: 3 4’
M@% de Organo Técnico de Fiscalizacion !
( AGSCHPCIOrn. | ~ o |
Reporta a- [ Titular del Organo Técnico de Fiscalizacion

Supervisa a: Jefes de Area A del Organo

J fjng‘oord/na l Jefes de Departamentos de su misma Area

PERFIL DEL PUESTO

( Grado de escolaridad minima: ] Licenciatura N 1
r Area de conocimiento: ' Econdmico-administrativo \b\
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 Conocimier I | 2N
|

Conocimientos y aptitudes:
v Administracion y desarrolio de proyectos

v Manejo de personal )

< Conocimento en materia electoral
v lLiderazgo

_ o v Capacidad de organizacion

~ Capacidad de toma de decisiones . (

< Proactivo

+~ Capacidad de mando

——— L

< Conocimientos contabies

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Proponer las medidas que contribuyan a ser mas eficiente la funcion fiscalizadora
del Organo Técnico, asi como las normas de control interno a las que deben

sujetarse los partidos politicos,

Formular y presentar para su aprobacién al Titular del Organo, el Programa
Anual de Actividades del Departamento de Fiscalizacién;

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 Fiscalizacion;
Revisar los informes semestral, anuales, deli,’ pr@@@‘%@@g&ﬁjﬁue los

partidos politicos y sus candidatos presené n S@EE
recursos, asi como llevar a cabo la practicaide auditoria

recursos y su situacion contable y financiera;

s sobr

Revisar los informes de ingresos y gastos que presenten las agrupaciones
politicas estatales, las organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener
regisiro como partido politico y las organizaciones a las que pertenezcan los

observadores electorales:

Elaborar y presentar al Titular del Organo para su aprobacién los dictamenes
derivados de las revisiones a los informes sefalados en los parrafos anteriores:

Conservar los sistemas de registro proporcionados por los partidos politicos y
coaliciones, agrupaciones politicas estatales, las organizaciones de ciudadanos
que pretendan obtener registro como partido politico y las organizaciones a las
que pertenezcan los observadores electorales, asi como los generados por el
propio Departamento de Fiscalizacidon que correspondan conforme a |la

normatividad;

Desahogar los requerimientos y acatar las resoluciones sobre los asuntos

relativos a este Departamento, emitidos por los diferentes organos

jurisdiccionales en la materia;
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Proporcionar a los partidos politicos, a las agrupaciones politicas estatales, a las
organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener registro como partido
las que pertenezcan los observadores P

politico y a las organizaciones a
y capacitacion necesanas para el

electorales, la ornentacidn, asesoria
cumplimiento de las obligaciones consignadas en la Ley y en los Reglamentos
para la Fiscalizacion relativos a financiamiento;

> FElaborar y presentar al Titular del Organo para su aprobacién, conjuntamente \
con la Subdireccion Juridica y Normativa, los Proyectos de Reglamento para la
Fiscalizacion de los Partidos Politicos, las agrupaciones politicas estatales, Ias
organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener registro como partido
politico y las organizaciones a las que pertenezcan los observadores electorales;
asi como los acuerdos para regular el registro contable de los ingresos y
egresos, formatos, las caracteristicas de la documentacion comprobatoria, los
requisitos que deberan satisfacer los informes de ingresos y egresos y, en

general, el manejo de sus recursos;

registro como partido politico y las organizaciones a las que pertenezcan los
observadores electorales:

Vigilar que los recursos de los partidos politicos, tengan origen licito y se
apliquen de manera estricta e invarniablemente a las actividades senaladas en la

Ley;

Requerir la informacion complementaria respecto de los diversos apartados de
fos informes de ingresos y egresos o documentacion comprobatoria de cualquier

otro aspecto vinculado a los mismos;

Llevar a cabo la practica de auditorias, directamente o a través de terceros, a las
finanzas de los partidos politicos;

Llevar a cabo las visitas de verificacion a los partidos politicos, 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 Organo, a las personas fisicas o morales,
publicas o privadas, en relacion con las operaciones que realicen con partidos
politicos, la informacion necesaria para el cumplimiento de sus tareas,
respetando en todo momento las garantias del requerido; \
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> Informar periédicamente al Titular del Organo, respecto de los avances en las

revisiones y auditorias;

» Llevar a cabo los procedimientos de liquidacion de los partidos politicos que
pierdan su registro o acreditacion, de conformidad con lo que establece la Ley y

Reglamento;

> Las demas que le encomiende el Titular de! Organo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

o, i R R A D e i e S SR B
e Jefe’Aréa”A” (Fiscalizacion
Cuerpo: Funcién Técnica
C/asrﬁc;vcron del Personal de Carrera
Puesto.
Rango o Nivel: 1
Areade Organo Técnico de Fiscalizacion
Adscrnipcion. <
Reporta a: Jefes de Departamento de Fiscalizacion
Supervisa a: Auditores
;Ssnc?oord/na Jefes de Area de su mismo Departamento |

PERFIL DEL PUESTO

{ Grado de escolaridad minima: Licenciatura
Economico-Administrativo

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:
v Administracion y desarrollo de proyectos

_ ) v Manejo de personal
v Conocimiento en materia electoral )
o v Liderazgo
v Conocimientos contables c dad d it
. v Capac eo
v Capacidad de toma de decisiones P I @ rganizacion
. v Proactivo
v Capacidad de mando \&
ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Coordinar y supervisar las actividades de los auditores. (\

» Colaborar con los Departamentos de Fiscalizacién y Juridico y Normativo, parala '\
elaboracién de los Proyectos de Reglamentos: para la Fiscalizacion de los \
Partidos Politicos, las Agrupaciones Politicas Estatales, las Organizaciones de
Ciudadanos que Pretendan Obtener Registro como Partido Politico y las
Organizaciones a las que Pertenezcan los Observadores Electorales.
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> Apoyar a los Departamentos de Fiscalizacidon y Juridico y Normativo, en la
elaboraciéon de las normas generales de contabilidad y registro de operaciones a
aplicables a los partidos politicos, las agrupacion I‘tgﬁ_@,2£5 ,
organizaciones de ciudadanos que pretendan obteper QF VAR
politico y las organizaciones a las que pertenezcan fo]

A

Flaborar conjuntamente con los jefes de departamento de fiscalizacidon los
programas de revision de los Informes Semestrales, Anuales, de Precampana y
Campana que los Partidos Politicos y sus candidatos presenten sobre el origen,

monto y destino de sus recursos.

Elaborar conjuntamente con los jefes de departamento de fiscalizacion los
programas de revision de los Informes Anuales, que las Agrupaciones Politicas

presenten sobre el origen y destino de sus recursos.

Proporcionar a los Partidos Politicos, a las Agrupaciones Politicas Estatales, a
las Organizaciones de Ciudadanos que pretendan obtener Registro como Partido

Politico y a las Organizaciones a las que pertenezcan los Observadores

Electorales, la orientacion, asesoria vy capacitaciéon necesarias para el

cumplimiento de las obligaciones consignadas en la Ley y el Reglamentos para

la Fiscalizacion.

Las demas que le encomiende el Titutar del Organo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO e N

Funcion Técnica

Clasificacion del
Personal de Carrera

| Puesto: 1

{Rango o Nivel: J 3
Area de 2 . .
Adscripcion: ] Organo Técnico de Fiscalizacion
Reporta a: } Jefes de Area A '
Supervisa a: ! No aplica

Se coordina

con: Auditores de su misma area
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PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolandad minima: Licenciatura I

Area de conocimientc:

i Econdomico-Administrativo ;

v Administracion y desarrollo de

v Capacidad en la toma de decisiones

v Capacidad de organizacion

Conocimientos y aptitudes: ’

proyectos
~ Conocimiento en materia electoral v Trabajo en equipo
~  Conocimiento contable y fiscal v Proactivo
ACTIVIDADES DEL PUESTO \\\

>

Recibir y revisar los informes de los ingresos y gastos que presenten las
agrupaciones politicas estatales, las organizaciones de ciudadanos que
pretendan obtener registro como Partidos Politicos y las organizaciones a las que ’\

pertenezcan los observadores electorales.
Recibir y revisar los Informes Semestrales, Anuales, de Precampafa y de \

Campana que los Partidos Politicos y Coaliciones presenten sobre el origen,
monto y destino de los recursos.

Llevar a cabo en conjunto con los jefes de area lag|visita$~de #jeh
Partidos Politicos, con el fin de corroborar el cumpfimien N
en materia de financiamiento y la veracidad de sus i
Vigilar que los recursos de los Partidos Politicos, tengan origen licito y se aplique
de manera estricta e invariablemente a las actividades sefialadas en la ley.

Cumplir a cabalidad con todas y cada una de las etapas de revision y asi como
cada uno de los procedimientos contenidos en los Programas de Revision.

Integrar debidamente y conforme al programa de revision, los expedientes de
papeles de trabajo y demas documentacién e informacion inherente a la revision

efectuada.

Conservar los sistemas de registro proporcionados por los partidos politicos y
coaliciones, agrupaciones politicas estatales, las organizaciones de ciudadanos
que pretendan obtener registro como partido politico y las organizaciones a las
que pertenezcan los observadores electorales, asi como los generados por los
propios Departamentos de Fiscalizacion que correspondan conforme a la

normatividad.

Elaborar conjuntamente con los Jefes de Departamento de Fiscalizacion vy Ios\
Jefes de Areas los dictamenes derivados de las revisiones a los informes que h
presentan los Partidos Politicos y Agrupaciones Politicas.

Las demas que le encomiende el Titular del Organo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
: (1. Secretario Ejécutivo -
Cuerpo: No aplica

Clasificacion del No aplica

Puesto:

Rango o Nivel: No aplica -

ﬁ;ii:pecio.n_. Secretaria Ejecutiva

Reporta a: Consejero Presidente

Supervisa a: Coordinador Juridico, Subdir'ecto.r Jur{dico y Jefes de
Departamento de la Secretaria Ejecutiva

Presidente del Consejo Estatal, Directores de Organizacion y

Se coordina
| Capacitacién y Director de Administracion

con.

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolarndad minima: Licenciatura v
Ciencias Sociales y‘Humanidades \\

Area de conocimiento:

| Conocimientos y aptitudes:
v Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Liderazgo

Toma de decisiones

v Amplio conocimiento de la materia Juridica
Electoral

< Alta capacidad de analisis
~ Experiencia en litigio de caracter electoral’ J

AN

<~

N

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Representar legalmente al Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco.

> Cumplir las funciones encomendadas en el articulo 139 de la Ley Electoral del

Estado de Tabasco.

> Y las demas que le sean encomendadas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Coordinador Juridico

| Cuerpo: Funcién Directiva
- = f

C/aS/ﬁC?C/OH ael Personal de Carrera

FPuesto:

Rango o Nivel: 1

Area de Secretaria Ejecutiva

Adscripcion: r J

Reporta a: Consejero Presidente y Secretario Ejecutivo

Subdirector Juridico y Jefes de Departamento de la Secretaria

Supervisa a: Ejecutiva

Presidente del Consejo Estatal, Secretario Ejecutivo Directores
de Organizacién y Capacitacion y Director de Administracion

Se coordina
con:

PERFIL DEL PUESTO

—

Grado de escolaridad minima: Licenciatura
Ciencias Sociales y Humanidades

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:
< Trabajo bajo presion

v Trabajo en equipo

v Liderazgo

v Toma de decisiones

v Amplio conocimiento de la materia Juridica
Electoral }

v Alta capacidad de analisis

v Experiencia en litigio de caracter electoral

j\&\
ACTIVIDADES DEL PUESTO
» Coadyuvar en todo momento con la Secretaria, en la substanciacién 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 péagina y se pondra el sello de la Comisién, en el fondo del cuademo de
manera que queden selladas las dos caras. C anchj:E

‘documento, se pondra la razén respectiva de los foli

> Coadyuvar en consultas sobre la aplicacion de la Ley Electoral, que le formulen a
la Secretaria, los diversos Organos del Instituto, con el objeto de conformar
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criterios de interpretacion legal y en su caso, precedentes a observar en materia

de los orocedimientos administrativos sancionadores. a que hace referencia el

un ugjas

Regiameantc en materia de denuncias y que

D

Asesorar y Orientar al Comité de compras para que sus actos se sujeten a la

>
normatividad correspondiente.

> Apoyar 2n la revision de los proyectos de acuerdos del Consejo kstatal.

> Coordinar la aplicacion de las politicas para el control y manejo de informacion
juridico electoral con Juntas Electorales Distritales y Municipales.

> Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la realizacion de las actividades de la
Comisiones.

» Implementar los mecanismos de coordinacion con las dependencias, entidades o

instancias publicas con las que por necesidades del servicio y sus programas
especificos, obliguen a relacionarse con el Instituto Electoral y de Participacion

Ciudadana de Tabasco, por instrucciones det Secretario Ejecutivo.
» Elaborar los convenios que Instruya el Secretario Ejecutivo

Coadyuvar en la formulacion de programas de capacitacion profesional en

materia de derecho constitucional y electoral

Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

> Y las demas que le sean encomendadas.

AT T

IDENTIFICACION DEL PUESTO L\Eu‘g@é‘;fgy\yg J

( Funcidon Directiva j

Clasificacion del |
Personal de Carrera

| Fuesto |

Eango o Nivel: 2 ﬁ
Areade .. - B ﬂj

e Secretaria Ejecutiva
| Adscrpcion. | - N
| Reporta a. Secretario Ejecutivo y Coordinador Juridico J
_ f

LSuperwsa a: Jefes de Departamentc de la Secretaria Ejecutiva ‘
Se coordina .

’ Subdirectoies y Jefes de Departamento de otras areas f

| con. |
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PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima:

| Area de conocimiento:

rLicenciatura

Ciencias Sociales y Humanidades

Conocimientos y aptitudes:

v Manejo del marco juridico electoral y laboral . Capacidad de organizacién y direccién ]‘
i ’ !

7 Manejo de Personal + Capacidad de trabajar bajo presion, |

v interpretacién y aplicacién de Normatividad. . Toma de decisiones

~ Sentido de pertenencia a la funcidon publica. . Negociacion

jo de normas de administracién de .
Manejo e no s v Liderazgo.
recursos publicos. |

Manejo d flict
anejo de conflictos 1 . - 5

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la prestacion de servicios de asesoria sobre Ia

normatividad en general y la electoral en particular, a los dérganos e instancias del
[nstituto.

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva y a la Coordinacion Juridica en sus diferentes
actividades en el ambito Juridico.

Coadyuvar con las diferentes areas del Instituto enlla revision ; elSt8aEon de ’!'
,‘l'l

proyectos legales como reglamentos, acuerdo -ﬁﬁfmws !
relacionados con las actividades propias del Institut /

Auxtliar a las direcciones y organos operativos, tecn
Instituto, en la formulacion de proyectos, relatives a competencia juridica para ¢!

mejor desempeno de sus atribuciones.

Coadyuvar en los asuntos legales de! Instituto.
Apoyar a la Coordinacion Juridica en la revision de los contratos de

arrendamiento y prestacion de servicios cuando se requieran.

Orientar al area encargada de la elaboracion de los contratos de arrendamiento
de los Inmuebles que se ocupan para Instalar las Juntas Electorales Distritales y

Municipales.

Orientar al area encargada de la elaboracion de los Convenios de terminacion
voluntaria de arrendamiento de los inmuebles rentados como Juntas Electorales

Distritales y Municipales. \

v Trabajo en equipo. I \ \\

I\

\
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Supervisar los textos de certificacion de preclusidn de términes del ()onsejo!

>
Estatal y en su momento de las Juntas Electorales Distritales y Municipales.

> Ylas d=mis que le sean encomendadas

IDENTIFICACION DEL PUESTO / .

Personal a su cargo
Se coordina Con los enlaces de cada area para tramitar la solicitud
lcon  |comespondiente. ]

| Supervisa a:

A6S e1e.uk : :

’ Cuerpo l uncion Dyrectna Jf

Clasifcadion del | , o |

ersona! de Carrera

' Puesto. I B o S
! Rango o N.vel 3

7 o - T i R T - - ) T T T —
|[—Area de. | Secretaria Ejecutiva

VéQSL,ﬂ[)uO// ! o

Reporta a: { Coordmador Jund;co Subdirector Jundlco

PERFIL DEL PUESTO

Grado ds escot _Jucencistua |

Grado de escolaridad minima. Licenciatura
o n Ciencias  Sociales Humanida
Area de corocimiento: e LY anidades,
| Administracion, Informatica y areas afines.

S — }

I Conocmuentos y aptitudes.

IL ot T T T T T T T
|

|

|

r

v Manejo del marco juridico. v Derecho. f
v Sentidc de pertenencia a la funcion | © Toma de decisiones. )
I

\

|

publica - Alta capacidad de analisis

4 Pequetr de informatica.

|
|
| 7 1JO en equ:po

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Recibir y tramitar todas las solicitudes ciudadanas relacionadas con la obtencidn de
informacion acerca de las actividades y caracteristicas del organismo electoral.

- Revisar constantemente la pagina infomex-tabasco, a fin de verificar si ingresé \(\

alguna solicitud de informacion.
> Atender las solicitudes de informacidn requerida via personai. !

> Registrar las sclicitudes de acceso a la informacion publica v sus resultados en el

Libro de Gobierno.
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- Subur fa informacion otorgada a la pagina de internet de é

> Rendir informes al Instituto Tabasqueno de Transparenci
Publica. cuando el interesade interpone los recursos
inconformidad con ia respuestia otorgada

Asesorar u orientar a quienes requieren informacion, asi comeo en 2l procedimiento

para hacer efectivo el ejercicio de sus derechos de peticion.

» Asistir a las instalaciones del Instituto Tabasquefo de Transparenca y Acceso a 12

Informacion Publica a tratar asuntos relacionados con las solicitudes de informacion.

y a las invitaciones que el Instituto realiza con motivo de lis jornadas d=

transparencia.

> Y las demas que le sean encomendadas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO T ‘“\Q“E i

f Cuerpo: | Fumc1on Drrechva |
f e . — R
i Clasificacion del | , |
f P l Personal de Carrera |
| HeeiY | - _ y
|

Rango o Nivel: 3 |

| Area de . . o !
| o Sec ta Ejecutiva 1
| Adscripcién ]

;L Repor‘fa a

| Juntas Electorales Distritales y Mummpale% y Dersonal asu
|

| Supervisa a:
cargo. 7 S

e coordina
~on:

Subdirector Juridico y personal a su cargo

)
| o - N S

\
f
i
|
I

¢

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolandad minima. ILicenciatura
Ciencias Sociales y Humanidades o]
Informatico Administrativo

Conocxmlom‘os 0% apz‘/fudos

|

l

|

|

|

|

<« Derecho. ! . e . i
’ < Alta capacidad de analisis y orcanizacion rr
I

|

|

~ Manejo de paquete de informatica. ) i
v Trabajo en equipo.

)Area de conocimiento:
; < Conocimiento del marco juridico electoral ] ) ) ]
_ ) o o * v Trabajo bajo presion.
< Sentido de perntenencia a la funcion publica. | .
v Facilidad para relacionarse con las personas. )

< Toma de decisiones. !
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Participar en la Revision de los documentos gue se expidan y se soliciten para ki L/

seicccidn del personal profesional que participe para los cargos de \/oca!ea?

tivos, Secretarios y de Crganizacion y Capacitacion Electoral. }

Capacitar en coordinacion con la Direccion de Organizacion y Capacitacion

Electoral al personal que resulte seleccionade para formar parte de las Juntas

Electorzles Distritales y Municipales.
Apcyar a la Secretaria Ejecutiva en la elabor ac;on‘é'ﬁr@&en s del"did*para las

B ﬁi&m

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la elaborar de lo proy%}s Qg@éoug&dos que
El

N

sesionas de las Juntas y Consejos Electorales Distrit

sean sometidos a aprobacion en los Consejo

Municipales.

Elaborar y revisar contratos y convenios en los que el Instituto participe, cuando
se le indique

Apovyar a la Secretaria Ejecutiva en la elaboracion de lineamientos y documentos
que se requieran para el optimo funcionamiento de los Organos Centrales y las

Juntas zlectorales Distritales y Municipales.

Auxiliar y orientar a los Vocales tjecutivos y Secretarios que integran las Juntas
Electorales Distritales y Municipales 2n los procedimientos para las solicitudes
que reciben de los representantes de los partidos politicos en su ambito de

competencia.

> Supervisar y recibir las preclusicnes de términos en funcién de las sesiones de -\\

los Consejos Electorales Distritales v Municipales, asi como cuando o

IR R

establezca la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

Desarrollar las funciones que le encomiende el Titular de la Coordinacion

Juridica en el ambito de su competencia.

> Y las dermas que le sean encomendadas
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12 DE ABRIL DE 2014

SR N

" Clasificacion del | . o
| ~ . I Personai de Carrere
[ (/E510. l

AR | o . R
| Rango o Nivel | 3
}T""\j_&/“ﬁ__A*“‘!' T B T T - T T
ALrea de ‘

| Secretarfa Ejecuhva

| AUS\ I"p(,:u 7. |
‘r T *"”_‘Vh — T T T T T T T
' Reporta a: 1 Coordmadcr Juridico , Subdirector Juridico
e —
3 Supervisa a: Personal a su cargo.
' Se coordina B . L B S
i , Subdireccion Juridica.
| con: | L -

PERFIL DEL PUESTO

Crado de esco/andad minima:

} Licenciatura

Area de conocrm/en{O'

rConoam/enz‘os y apt/fudes

- Detecho.

Jl ~ tManejo de paquete de informética

lCrencvas Socm!cs % Humamdd

v

-

S

Manejo de normas de administracién de recursos
publicos.
Alta capacidad de anéalisis

~  Manejo def marco juridico y
-~ Sentido de pertenencia a la funcidon | Trabajo en equipo.
publica . o )
‘ i o v Formulacidn y seguimiento de plares dz trabajo
| ~ Toma de decisiones 1’
|G [BE— S

ACTIVIDADES DEL PUESTO.

Elaborar los comodatos v convenios gue suscriba el Secretario Ejecutivo.

cualguiera de los integrantes de Ia Junta Estatal Ejecutiva

Elaborar fos contratos de arrendamiento de los Inmuebles que se o

instalar las Juntas Electorales Distritales y Municipales.

- Elaborar los Convenios de

terminacion

voluntarid] de arrendar iento de

m(nuebles rentados como Juntas Electorales Distritalgs ygﬁﬁ ?g\REﬁa

Elaborar ias actas de iz Jun

ta Estatal Ejecutiva.

EIECU

Elaborar los contratos de arrendamiento y prestacion de servicios que le requiera

cupan para
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v

Y

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en el desarrolio de las sesiones del Consegjo
Estatal.

Proyectar textos de certificacion de preciusion de terminos del Consejo Estatal v

en su momento de las Juntas Electorales Distritales y Municipales.
Realizar las actas administrativas y de hechos que para el caso se requieran.

Apovyar a fa Secretaria Ejecutiva en la revision de los proyectos de acuerdos del
Consejo Estatal Electoral.

Coadyuvar con fa Secretaria Ejecutiva en realizar los manuales para el Registro
de Candidatos en el seno del Consejo Estatal.

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la revision de la documentacion y requisitos
que se solicitan a los observadores electorales para su aprobacion ante el
Consejo Estatal.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en los tramites de Representacion del Institu
conforme al poder notarnal que para el caso se le expida al titular de .
departamento.

Revisar la asistencia a sesiones y reuniones de trabajo de los Vocales vy

Consejos Electorales Distritales y Municipales.

Apoyar a la Secretaria en el control de actas, acuerdos, documentos, soportes y

resoluciones de los Consejos Electorales Distritales y Municipales

Coordinar la entrega al Secretario Ejecutivo de los informes de actividades de los

organos Distritales y Municipales.

Y las demas que le sean encomendadas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO TS WVE\"@;%

- Cuerpo: ? Funcion ﬁz ectzvf‘ |
. _ . f

Clasificacion del |
© | Personal de Carrera ‘
Puesto: ! ‘

Rango o Nivel: ! 3
e ——— _ ; —

Area de
| Adscripcion:

Reporta a:

Secretaria Ejecutiva

S S J

Coordinador Juridico y al Subdirector Juridico

Supervisa a: Personal a su cargo.

|

i

|

|
} Se coordina Subdireccion Juridica. !
| con. : 7 |

PERFIL DEL PUESTO

'

Ared de conocrm/ento ! Ciencias Sociales y Humamdades

J
l , -
‘ Competencias: l Conocsmlentos y aptitudes !

Competencias: (

l Grado de esco/ar/dad m/’nima: I _icenciatura

]f «~ Toma de decisiones.

j v Alta capacidad de analisis.
i v Amplio conocimiento del marco juridico . .

( Trabajo en equipo.
|

l

~ Derecho. i

|

|

electoral. | |
/ v Trabajo bajo presidn. / \

v Manejo de paquete de informatica.

Sent!do de penenenaa a la funcion publica.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Tramitar fos medios de impugnacion interpuestos por los Partidos Politicos en contra’

de ics actos o resoluciones de ios Organos centrales del instituto. \ ' _
> llevarlos libros de registro de los diversos medios de impugnacion. ‘:
> Elaborar los acuerdos de recepcion de los medios de impugnacion. |
> Elaborar el Informe Circunstanciado del medio de impugnacion de que se trate.
> Solicitar a las areas la documentacion idonea para aportarla como prueba en los N
l

medios de impugnacion de que se trate.
~ Integrar el expediente formado con motivo del med]
por los partidos politicos.
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> Tramitar los medios de impugnacion de los pa idos ™ politico : 1S
instrucciones de la Secretaria Ejecutiva para hacerlos Tlegar al Tribunal Electoral de
Tabasco o en su caso a la Sala Regional Xalapa Il Circunscripcion del Tribunal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

|

3

At Tl Tl et
Vg s llorad

o o~
PR RPN

TP e o PR R D Gt U (N T P SR N
Slectoral det Poder Judicial ¢e la Faderacion ¢ S&a Supanar Gy [iDul

~~~~~~

del Poder Judicial de [a Federacion.

Atender los requerimientos realizados por el Tribunal Electoral de Tabasco, o en su
caso por Sala Regional Xalapa Il Circunscripcion Plurinominal del Tribunal tlectoral
del Poder Judicial de la Federacion o la Sala Superior del Tribunal Electoral del

Poder Judicial de la Federacion.

Certificar documentos en apoyo a la Secretaria Ejecutiva.

Y las demias que le sean encomendadas.

Pues{o: B

' Rango o Nival | 3
[ Areade " e - -
| T Secretaria Ejecutiva
[;Adscnpcrui < - - o
f' Reporta & Coordinador Juridico, Subdirector Juridico.
i Supervisa a: | Personal a su cargo.
Se coordina e o o B
‘( , f Subdireccion Juridica. ,’
| con. . | e _ i

PERFIL DEL PUESTO

|
|

i
!

,;rConoc/mientos y aptitudes.

Ciencias Sociales y Humanidades o

Grado de escolanidad minima: Tl Licenciatura

|
f
%
Area de conoczimiento: e = . |

Econdmico administrativo i

e | |

[
|
]
|

|
!
|
1

Manejo de normas de administraciéon de
recursos publicos Toma de decisiones.

< Manejo de archivos. v
~  Manejo del marco juridico.

v Manejo de paquete de informatica.

~ Sentido de pertenencia a la funcidn publica.

v Alta capacidad de andlisis.
v Trabajo en equipo. ‘
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

» Recepcionar a través de la Oficialia de Partes la correspondencia externa que llega
al Instituto y turnar a las areas correspondientes.

> Supervisar e implementar procedimientos para la integracion de los archivos de las

Juntas y Consejos Electorales Distritales y Municipales, durante el proceso electoral

correspondiente.

> Integrar y resguardar la documentacion juridica que resulte de cada sesion de

Consejo.

> Proporcionar para consulta a las areas internasi y bgﬁw.ms%
:" EJ /7{/

documentacion resguardada, previa autorizacion.

» Revisar, depurar y clasificar la documentacion genera as Juntas y Consejos

Electorales Distritales y Municipales en ano electoral.

Establecer estrategias para la clasificacion y supervision de la documentacion
recibida por el area de Oftcialia de Partes del Instituto para ser remitida a las Juntas y

Consejos Electorales Distritales y Municipales en ano electoral.

Asesorar a las Juntas Electorales Distritales y Municipales en la in‘egracién de sus

archivos.

» Proponer a la Secretaria Ejecutiva el reglamento que requl: la estructuia

organizacional de los responsables de administra, manejar, resguardar, conservar y
coordinar los archivos en términos de la Ley de Archivos Publicos del estado de

Tabasco. \ \
> Y las demas que le sean encomendadas. \\/\
[DENTIFICACION DEL PUESTO // £y, ﬁj&‘ N ML

2R N T L n Ty e TR S T

Departamento de Captu

Funcidn Directiva

Clasificacion del
Puesto:

Personal de Carrers

Rango o Nivel. 3

Area de , Secretaria Ejecutiva ‘

Adscripcion. _ o )
; Reporta a: Subdirector Juridico, Coordinador Juridico §

Supervisa a. Personal a su cargo. . )

Se §oord/na Subdireccion Juridica. |
| con. J
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PERFIL DEL PUESTO

{ Grado o emo/andad m/n/ma ,J Licenciatura !
L . o ; B ' Ciencias  Scciales v Humanidades o
a de conocimiento: L A e ,
rred v e | informatico Administrative o
Conocimier:tos y aptitudes: f
"~ Sentido de pertenencia a la2 funcién | Alta capacidad de analisis
publica . .
) ] v Trakajo en equipo.
v Manegjo de paqueteria de - Trab bai B
informatica. v 1Tabajo bajo presion

v Manejo de paqueteria en programas informaticos.

-

L/ Toma de decisiones

ACTIVIDADES DEL PUESTO.

Elaborar las actas de todas las sesiones ordinarias, extraordinarias y permanentes

que celebre el Consejo Estatal y Comisiones de Consejo. \

Certificar los documentos aprobados por el Consejo Estatal y se elabora el oficio
mediante el cual la Secretaria Ejecutiva. en términos del articulo 136 de la Ley
Electoral del Estado de Tabasco, remite dichos documentos para su publicacion en el
Peridédico Oficial del Estado, dentro de los que se encuentran: acuerdos,

resoluciones, avisos y cualquier documento que se precise publicar en el periddico
. m

oficial del estado.

FRE eem~ -

- Llevar el ccntrol de las acreditaciones que los pam&p< pﬂ%?tmf@\rg \%g{}ge el
- r-b"ﬁ

)IO

Consejo Estatal; con el objetivo de tener actualizada
consejo, imprimiéndose los nombramientos respectivo
personalidad, dandose seguimiento para la toma de protesta en la sesion de consejo

a la que se presente por vez primera.

Realizar a solicitud del Secretario Ejecutivo, la consulta de acuerdos y resolucionss
emitidos por el Instituto Federal Electoral, la Saia Superior dei Tribuna! Electoral del
Poder Judicial de la Federacion y sus diversas Salas Regionales, Tribunal Electoral
de Tabasco, asi como de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Lievar el registro en medios magnéticos de los acuerdos, dictamenes, resoluciones v
actas aprobados por el Consejo Estatal, en el cual se detalla la fecha de emision asi

como los ord:nes del dia respectivos.

Colaborar en proceso electoral, en la captura de los registros de los candidatos de
los partidos politicos por los principios de mayoria relativa y representacion

proporcional en el sistema, que para tal efecto se disefia en ei Institute Electoral.
\ A
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» Capturar las versiones estenograficas de las audiencias de priebas y alega‘os\!
derivadas de los procedimientos sancionadores ordinarios y especiales \
J

N

sancionadores.

» Y las demas que ie sean encomendadas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C/asﬂ?gacron del Personal de Carrera
FPuesto. B - o
Rango o Nivel: 1 -
Area de , . .
T Secretaria Ejecutiva
Adscrnpcion. o 7 B o
Reporta a: Jefe de Departamento Asignado -
Supervisa a: Jefe de Proyecto y Auxiliares ’
— - -
/ |
Se coording Jefes de su mismo Departamento y otros Departaimentos l’
con’ T e ]

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolandad minima: I Licenciatura ‘

. . ] Ciencias Sociales y Humanidades. |

Area de conocimiento. o . ‘
Administracion.

Conocimientos y aptitudes:

v Manejo de paquete de informatica. I v Alto sentido de _rgsponsabih'dad y honorabilidad.
~ Administrar y desarrollar proyectos | ¥ Actitudes para el desempeno del puesto y capacidac
v

Juridicos. para establecer adecuadas relaciones. |
Capacidad de analisis y toma de | © Vocacion en el Servicio. |

decisiones J ~ Trabajo bajo presidn. 1 ‘
o A

|
4
|

ACTIVIDADES DEL PUESTO.

» Apovyar en la revision de los proyectos de acuerdo y resoluciones del Consejo Estatal
y de la Juntas Electorales, Distritales y Municipales. \}*

> Apoyar, en su caso, a la revision de los dictamenes que emitan las comisiones de
Radio y Television, la Comisidon de Organizaciéon y Capacitacion Electoral,
Denuncias, quejas y faltas Administrativas.
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Apovar en la elaboracion y revision de fos contratos de arrendamiento, prestacion de
servicios profesionales y los que surjan por {as adquisiciones que realice el comité de

compras, haciendo una revision de la documentacion y soporte de los mismas. ‘

\

~ Apovar en laz elaboracion de certficacionss, fagior TR LAAERES e
. v
expedientes relacionados con los procedimientos sanciina rei U A ‘-

> Elaborar lcs contratos de comodato que celebre en su §aso, e ton Partidos

Politicos y Ayuntamientos o cualquier otra Institucion a la Cual se le pueda apoyar

para la reaizacion de sus actividades.
> Elaborar cenvenios con instituciones educativas.

Elaborar Contratos de Arrendamiente, Comcdatos, Revision de Actas del Consejo
Estatal y de las Juntas Electorales Distritales y Municipales.

> Elaborar formatos del SIEE.

> Y las demas que le sean encomendadas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo Funcién Técnica

‘_“-' "'f'-" T ‘7'““ _ - IJ
C/dS/ﬁC,JCK 7 de#Personal de Carrera 7
FPuesto. | ]
LRango o Nivel: } 3 J
| Areade ’ Secretarna Ejecutiva |
L'Adscnpg/(g». o
Reporta a. 4 Jefe de Departamento donde sea asignado
Supervisa & ! Auxiliares
| - )
i f()engoor(l/n Jefes de Departamento de su area s

PERFIL DEL PUESTO

i
e

rGrado de escolandad minima: I Licenciatura
] Ciencias Sociales y Humanidades

( Area de conocimiento:

[ Conoc:m/enzos y aptitudes:
[ ~ Administrar y desarrollar proyectos Jurldicos | » Actitudes para el desempefio del puesto y

capacidad para establecer adecuadas

v Capacidad de anélisis y toma de decisiones
relaciones

v Manejo de paquete de informatica

v Alto sentdo de responsabilidad vy
honorabilidad

v Vocacién en el Servicio
v Trabajo bajo presion

|
]
|
!

A
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ACTIVIDADES DEL PUESTO. \ \

edientes que se formulen. derivado de u

> Dar seguimiento a la integraciin de los ex
uerdos y resoluciones del Consejo Estaiz

medio de impugnacion en contra de ios ac
0 que surjan durante alguna etapa dei proceso electoral. !
, b

> Realizar actividades administrativas, revision de actas, Captura.

> Tramitar, archivar los formatos del SIEE.

ac v

Elaborar y revisar proyectos de acuerdos para los Consejos Electorales Distritales v
Municipales.
Proyectar los informes circunstanciados relacionados co

que se presenten.

> Actuar en su caso como notificador habilitado.

Archivar y auxiliar en el sellado, fotocopiado, foliado y tramite de documentos

relacionados conlos medios de impugnacion que se reciban.

> Y las demas que le sean encomendadas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO e ~
» eeTme————

No aphca

( Clasificacion del
Puesfo.‘

I Rango o Nivel:

4

i

rsonal Administrativo JI
|

N B

{

1

|

!

P
No aplica
S ,

| |

| |

|- g !

f Area de !

Vﬂoo(/“pvw”' i ecretaria Ejecutiva |
LRepon‘a a: li Jefe de Departamenito donde sea asignado Jf
| Supervisa a: ! No aplica J
["Se coon I - " - o
| Se coordina Jefes de Proyecto de su area ,

| con’ N J T
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PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolardad minima:

{ Licenciatura, Bachillerato

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:
. v Capacidad de organizacion. -

[ R
| Nivel Medio Basico

i
S P

4 Manejc;ae paquete de informatica.

v Actitud de servicio. v Proactivo

»~ Capacidad de trabajar bajo presion. ~ Trabajo en equipo.
ACTIVIDADES DEL PUESTO.
> Apoyar a la Coordinaciéon Juridica en la elaboracicn de documentos, oficios, trémiteg)

internos.

~ QOrdenar expadientes, control de expedientes, llevar el orden de los archivos.

> Dar seguimiento a los tramites efectuados que realiza la coordinacion ante los diferent

Departamentos del Instituto.

Apoyar a las diferentes areas de la Direccion Juridica en relacion al sellado, fotocopiado,
entrega de documentos u oficios a los Representantes de los partidos politicos ante el

Consejo Estatal.

> Apoyar en la revision de los documentos durante el periodo del registro de candidatos.
/

> Y las demas que le sean encomendadas.
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H 3{‘43‘\2&5» ac -

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Director.de Organizacion y Capacitacisr

Cuerpo ! Funcién Cirectiva |
j C/asn‘cacmn del |

Personal de Carrer ;
| Puesto - -
Rango o N/ve/ } J
b e e e — e e ’
Areﬂa (.jc;., ) DlreCCIon de Orgamzacson y Capacrtacton Electoral |
Adscripcion. IR A T |
)>Repon‘a a: { Secretario EjeCUthO

Jefes de Departamento

;'Superv/sa a:
Se coordina

Directores de otras areas

PERFIL DEL PUESTO

FGrado de escolaridad minima: Licenciatura N
R ) Econdmico-administrativo, Ciencias
Area de conocimiento: ) Sociales y Humanidades
Conocimientos y aptitudes: j
v Administrar y desarrollar proyectos 7 /:flat;)orabsiﬁdnggo de responsabilidad y-]
~ Experiencia en capacitaciéon + Manejo de Personal
v Analisis y toma de decisiones '/ Vocacion en el Servicio
v Andlisis de Gestion y de mando ~ Trabajo bajo presion j \

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Dar cabal cumplimiento a las actividades estipuladas en el articulo 143 de la Ley
Flectoral del Estado de Tabasco. f
IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Cla sificacion del |
Puestol -

Rango o Nivel:

Personal de Carrera |

B ‘1

]
|
|
| 2
Area de ]
| Adscripcion. Direccion de Organizacion y Capac;tacxon Electoral |

l
Reporta a: }
Supervisa a f Jefes de Departamento de la Direccién
{

4
Director Organizacién y Capacitacion Electoraf j
|

Se coordina . ,
‘ con- J Subdirectores de otras areas
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PERFIL DEL PUESTO

I Licenciatura
I Econdomico-admimnistrativo,
S

t

iA . i

| Area de conocimiernto; ) .

f - | Sociales y Humanidades

Conocimientos y aptitudes.

Grado de escolaridad minima:

Analisis de Gestion y de mando
v Alto  sentido de re-sponsabilidad

~

v Administrar y desarroliar proyectos

v Experiencia en capacitacion honorabilidad
v Creatividad e Innovacion + Manejo de Personal
v Analisis y toma de decisiones !l . Vocacibn en el Servicio

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Dar seguimiento a las actividades gue por mandato de Ley competen a la Direccion de
Organizacion y Capacitacion Electoral y en su caso, intervenir para lograr su cabal

cumplimiento.

Fomentar ios programas tendientes a la promocion de ia cultura civica en <! Estado.

Apoyar a la Direccion de Administracion para e! cumplimiento de actividades de las Juntas

Electorales

Supervisar y asesorar a las Juntas Electorales Distritales y Municipales para ¢! cumplimiento .
'\

de sus actividades.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Funcion Directiva |
" Clasificacion dol B i
Clasificacion ¢el | oo onal de Carrera {
Fuesto. - - B
Fﬁk -
| Rango o Nivel: |3 - - B
j Area oo ' Direccidén de Organizacion y Capacitacion Electoral
| Adscnpcion. i | - B B
! Reporta a: Subdirector de Organizacién y Capacitacion Electoral
| Supervisa a: Jefe de Area A ‘
' - - - e T
' Se coordina Jefes de Departamentos de su misma Direccidn asi como los |
con: Jefes de Departamentos de las otras areas L

{ -
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PERFIL DEL PUESTO

(Efado U() ebCO/dFO’Sd minima: ! Licenciatura J
F"" T H ., B L. S TN T T T T ”1‘
P I Econdmico-administratve. Ciencias Sociales v

. Area de conocimiento! | . i
| Humanidades - L

v Administrar y desarroliar proyecff)s

I v Anglisis y toma de decisiones

S —|

v Manejo de Personal

v Andlisis de Gestion y de mando ~ Vocacion en el Servicio

< Alto sentido de responsabilidad y
L honorabilidad l

v Amplio gusto por la Docencia

ACTIVIDADES DEL PUESTO

>&}7oc1n'/e/1tos y aptitudes: 1
|

B \\

> Disenar y aplicar mediante el apoyo de diversas instituciones educativas, programas

de capacitacion para el personal adscrito al Servicio Profesional Electoral y personal

administrativo del instituto.

» Mantener ur registro actualizado de la capacitacion al personal.

Integracion del catalogo de aspirantes a integrar los organos distritales y municipales

del Instituto, durante el proceso electoral.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Funcion Directiva

|
!
!
J
I

upervrsa a: Jefes de Area A

S
Se coordina Jefes de Departamentos de su misma Direccion asi como los

(Cuepo: | Directiva_ B
‘F(,/asfcawon del J Personal de Carrera
| Puesto” ] e
(RangooNivell |3 |
Area de Direccion de Or anizaciérﬁ C itacio El»wtw I f
!Adscan/on ) g y Capacittacion Elec W(i)ra |
[ Reporta a. Subdirector de Organizacion y Capacitacion Electoral !
J |
| |
|
|

con: J Jefes de Departamentos de las otras areas
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PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima: ! Licenciatura f
P e |
: . _ [ Econdmico-administrative, Ciencias
Area de conocimiento. ; . .
| Sociales y Humanidades N
Conocimientos-y aptitudes: ‘ \
v Administrar y desarrollar proyectos o \
+ Creatividad e Innovacion - Actitudes para el desempefio del puesto y | AN
o o capacidad para establecer adecuadas |
v Andélisis y toma de decisiones relaciones {
v Analisis de Gestidon y de mando ~ Manejo de Personal {
!

v Alto  sentido de responsabilidad Y | \yocacisn en el Servicio

honorabihdad
e I .

ACTIVIDADES DEL PUESTO

el

> Elaborar todo tipo de documentacion aprobada por el Consejo Estatal, para
funcionamiento de las mesas directivas de casilla (actas. Boletas, constancias).

> Elaborar todo tipo de documentacion para promocion de actividades del [nstituto
(folletos, tripticos, posters etc).

> Realizar investigaciones de caracter documental sobre los procedimientos

electorales de otros institutos.

DOl FARTICIPACIN ¢ 1inAn
. CoTasasce

[DENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe del Departamento dé
-Capacitacion Electoral .

| Fuesto. B
' Rango o Nivel I 3 ‘ -
hfea de _ Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral
| Adscnpcion. o o

| Reporta a. Subdirector de Organizacion y Capacitacion Electoral 3
| Supervisa a: Jefe de Area A |
FSe coordina Jefes de Departamentos de su misma Direccion asi como los |
Lcon: Jefes de Departamentos de las otras areas L i
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PERFIL DEL PUESTO

| Grado de escolaridad minima: { Licenciatura |
L - Economico-administrative,  Ciencias |
Area de conocimiento! . : :
_ Sociales y Humanidades |
Conocimientos y aptitudes: T‘
~ Administiar y desarrollar proyectos ‘ o
. . <~ Manejo de Personal
v Analisis y toma de decisiones N o
o : v Vocacion en el Servicio
v Analisis ce Gestidn y.de mando , )
) » - Amplio gusto por la Docencia
v Alto sentido de responsabilidad y . . . ]
honorabil dad Amplia experiencia en trabajo de campo
ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Aplicar programas para la difusidon de la cultura civica. /
> Disefar estrategias de campo para la capacitacion de funcionarios de casilla. q

> Contribuir al proceso de seleccion de personal para trabajo de campo.

> Verificar el proceso de ubicacion e instalacion de casillas.

> Establecer vinculos laborales con diferentes dependencias publicas en el Estado. [N

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Se coordina Jefes de Departamentos de su misma Direccion asi como los
con. Jefes de Departamentos de las otras areas

[ . i}
| | |
(Puesto, |- e
I Rango o Nivel: |3 |
Areade b ccion de Organizacion y Capacitacion Electoral
| Adscripeion J Y -ap N slectoral
[ Reporta a: Subdirector de Organizacion y Capacitacion klectoral :
a2a | o I

-

|

L Superv;$a a: Jefe de Area A
|
|
I
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PERFIL. DEL PUESTO

f
! Glado de esco/andad m/n/ma

Licenciatwa
Ceonémico-administrativo, Ciencias

[ A

Sociaies y Humanidades

L, —_ e

© Area de conocinuernto!

S

< Administrar y desarroflar proyeétos de
educacion

|~ Analisis y toma de decisiones

v Anglisis de Gestion y de mando

responsabilidad

Conomm/enfm y aptitudes. : N
\

v Manejo de Personal

v Vocacion en el Servicio |
Amplio gusto por ig Docenciz |

~  Amplia experiencig en trabajo de campo f

v Ao sentido de

! honorabmdad

S .
~

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Disefiar programas para la difusién de fa cultura civica y dar seguimiento a su

aplicacion.

> Establecer vinculos laborales con diferentes dependencias.

- Compilar y procesar informacion de caracter civics electoral, para su difusion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Personal de Carrera

f P/}_Psfo |

L ~an E’?,OM};“;TTE - ]
| Area ae | s . . . e |
‘:Ads cripcion: | Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral |
.’ Rep“oda a: I Subdirector de Orgamzac:on y Capacitacion Elector; o —_M;
f[ Supenisa a ’ Jefe de Area A

} Jefes de Departamen ‘0s de su misma Direccion asi como los ’
I

I’ Se coordina
Jefes de Departamentos de las otras areas -

L con:
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PERFIL DEL PUESTO

Grado (76 esco/andad mm/ma ] Licenciatura ;
» , 7';77 ienio | Econdmico-administrativo,  Informatico |

Area de conocimiento. . ) C !
f “ | Administrative, Ingenieria en Sistemas

Conocimizntos y aptitudes:
|~ Adminis‘rar y desarrollar proyectos -

' . I v Vocacion en el Servicio
< Analisis y toma de decisicnes . .
) ] ’ ~  Amplio gusto por la Docencia

v Analsis de Gestidon y de mando . i )
) - v Amplia experiencia en sistemas de

< Alto sentido de responsabilidad y informatica
honorabilidad L . :

- Experiencia en programacion informatica

1

L

v Manejo de Personal

.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Mantener en optimas condiciones de funcionamiento la red informatica del Instituto,
en érganocs centrales, distritales y municipales.

> Mantenimiento de la pagina web del Institutc.

l[ o T Oms

IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Cuerpo | Funcion Técnica
7 e e i
i Clasificacion del f |
| Personal de Carrera !
‘L Puesto ;
, ]
| Rango o I‘\/ vp/ 7 1 : i
- : | e e e
Area de
f y - Direccion de Orgamzac:on y Capacudceon Eiectoral |
Adscnpcion. g ]
P@porfa a: i Director Organizacion y C apac;tamor* Electoral }
Supem Nel l No Aplica 14
fftyr oordina o o o
- 5{; e } Subdirector de Organizacion y Capamtaceon Electoral !
! i . R i . —_— [ S
PERFIL DEI. PUESTO
Grado Je esco/andad minima: { Licenciatura !'
. _ | Economico-Administrativo, Ciencias |
Area de conocimiento. . .
- | Sociales y Humanidades B L
Conocimientos y aptitudes: §&
o v Andlisis de gestidn y de mando \ \
i

-4

< Allo  sentido de responsabindad y

v Admunistrar y desarroliar proyectos
honorabilidad

~  Conocimiento de la materia electoral
v Vocacién en ei sernvicio

| v Analisis y toma de decisiones l
' J < Trabajo bajo presion
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Atencion de los asuntos administratives generados en la Direccion.

7]

> Coordinarse con la Subdireccion ce Jrganizacion, para el seguimientc de

trabajos propios de la Direccion.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘Puesto’

Funcion Técnica

eniea =

R
I Clasificacion del Personal de Carrera

| fPuesto. - R
Ranao 0 N/ve/ 1 ) 7‘
Area de ] o T T T T
Adscnpclén' | Direccion de Organizacion y CapaCItacuon Electoral i
Repoda a T bubdtrebtor Orgamgac.on y Capam acion Electordl ‘
Supervisa a: No Aphca :

| Se coordina Jefes de Area A de sumismo Departamento y otros J

|

| con. ) I Departamentos L o

PERFIL DEL PUESTO

Grado de esco/andad minima: | Licenciatura |
‘ ! Economico-Administrativo, Ciencias :

Area de conocimiento:
Sociales y Humanidades ]

Conomm/entoQ 3% apz‘/fudes

— - ]
~ Alto sentido de creatividad e innovacion ~ Vocacién en el Servicio j
1

v Amplio  conocimiento  de la  pagueteria | Trabzia baje presion

informatica , ‘ .

! ) . v Capacidad de analisis ,

< Allo  sentido de  responsabitidad ¥ Conduccid . l
- 7

honorabilidad ' onduccion de vehiculos

ACTIVIDADES DEL PUESTO

» Fungir como enlace entre ia Subdireccion y los Departamentos.

» Establecer un programa de evaluacion de avance de actividades tanto a nivel central

como en las Juntas Electorales.
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(DENTIFICACION DEL PUESTO E:lEEUW ‘;

Puesto °  Jefe de Area “A” (Disefio)

' Cuerpo | Funcion Técnica

i Clasificacion del Personal de Carrera
Puesto: - o ]
Rango o Nivel: 1
Area de Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral
Adscapcion: > ]
Reporta a: Jefe del Departamento Documentacion e Investigacion Electoral
Supervisa a: No Aplica i
Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento y otros
con: - Departamentos

PERFIL DEL PUESTO

[ Grado de escolaridad minima: Licenciatura ’
Area de conocimiento: Econdmico-Administrativo, Diseno
Conocimientos y aptitudes: N
7 Amplio conocimiento de la paqueteria | , Ao sentido de creatividad e innovacion \/
informatica para disedo grafico-comercial ) o
. » ~ Vocacién en el Servicio
< Alto sentido de  responsabilidad vy . _ i
honorabilidad v Trabajo bajo presion

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Disenar la documentacion de caracter legal y promocional, que se utilice durante el
proceso electoral; conforme lo sefialado en la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

__Jefe de Area “A” (Investigacisi;

Cuerpo: Funcion Técnica

Clasificacion del ]
Puesto. | Personal de Carrera !
Rango o Nivel: } 1 J'
Area de ] .. L o |
Adscripcion Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral {

[ Reporta a: } Jefe del Departamento Documentacion e Investigacién Electoral |

( Supervisa a No aplica j
Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento y otros |
con. Departamentos
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PERFIL DEL PUESTO

I
!

Grado de escolandad minima: ] Nivel Medio Superior

P , o ] | Economico-Administrativo v Ciencias Socialej

Area de conocimiento. : . ’ ;
A | y Humanidades L

Conocimientos y aptitudes: -

v Administrar y desarrollar proyectos

v Alto sentido de responsabilidad y honorabilidad

de investigacion v Vocacién en el Servicio
v Conocimiento  de manejo de | . Amplio gusto por la investigacion y difusién del
paqueteria del office conocimiento

ACTIVIDADES DEL PUESTO

~ Buscar, en bibliografia impresa y de medios magnéticos, informacién de caracter
electoral que apoyen la labor del Instituto.

> Buscar informacion que apoye la realizacion de los programas civicos que implan
el Instituto. \

> Procesar y dar a conocer la informacidn investigada.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

" Jefe de Area “A” (Registro) =~ = T

Funcidon Técnica

Cuerpo:
Clasificacion del

Personal de Carrera ‘

| Puesto: -
Rango o Nivel: 1 7
A — 7
Q(rfsi;fciénf Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral |
Reporta a: Jefe del Departamento de Servicio Profesional Electoral
Supervisa a: Jefes de Proyecto J
Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento y otros ]
con: Departamentos - J

PERFIL DEL PUESTO

T ] -
[ Grado de escolaridad minima: l Licenciatura
A d iento. Econdmico-Administrativo y Ciencias
rea ge conocimiento. Sociales Humanidades
Conocimientos y aptitudes:
v Alto sentido de responsabilidad vy
v Administrar y desarroliar proyectos de honorabilidad - \
igacio . -
nvestigacion ) . v Vocacién en el Servicio
~ Conocimiento de manejo de paqueteria del . ) L o
< Amplio gusto por la investigacion y difusion
office L
del conocimiento
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Llevar a cabo el cumplimiento de los programas de capacitacion que se le asignen.
> Establecer un registro de control de capacitacion.

> Establecer programas de evaluacion del personal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Jefe de Area “A” (Organizacicin)

Funcion Técnica “

Cuerpo:
Clasificacion del Personal de Carrera

Puesto.

Rango o Nivel: 1

Area de . .. . .. . ..

Adscripcion: Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral
Reporta a: Jefe de Departamento de Organizacion y Capacitacion Electoral
Supervisa a: Jefe de Proyecto

Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento asi como de las
con: otras areas

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolandad minima: Nivel medio superior
Econdmico-administrativo, Ciencias
Area de conocimiento: Sociales y Humanidades, Técnico de
o | campo

Conocimientos y aptitudes:

v Administrar y desarrollar proyectos

v Analisis y toma de decisiones

v Andlisis de Gestion y de mando

v Alto sentido de responsabilidad

honorabilicad

v Manejo de Personal
v Vocacion en el Servicio
y | Amplia experiencia en Trabajo de campo

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Recorrer e identificar la geografia estatal.
\
> Elaborar y en su caso actualizar planos cartograficos del estado. \/

> Realizar diagndésticos de necesidades en campo para la instalacion de casilla.

> Coordinar actividades de campo en general, que realice el Instituto.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO L ~~ ]

Puesto -~ Jefe de Area “A” (Capacitacién) . . .

- Cuerpo. - Funcion Técnica

= P T P
Clasificacion del |
| Personal de Carrera

| Puesto: o N
Rango o Nivel: | 1
Area de . 7
Adscripcion: Direccion de Organizacion y Capacitacion Electorau
Reporta a: Jefe de Departamento de Organizacion y Capacitacion Electoral

}iuperv/sa a: Jefe de Proyecto
Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento asi como de las
con: otras areas -

PERFIL DEL PUESTO

Erado de escolandad minima: Licenciatura .
Area de conocimiento: 4 Ecorwémico—administrativo?)iencias )
Sociales y Humanidades
Conocimientos y aptitudes: ]
< Administrar y desarrollar proyectos 7 r/?c':r?orabsil(i?;ggo de responsabilidad y
~ Amplio gusto por la Docencia + Manejo de Personal | S,\
~ Anélisis y toma de decisiones + Vocacién en el Servicio J
L v Anglisis de Gestion y de mando + Trabajo de campo J

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Desarrollar estrategias y programas de capacitacion para funcionarios de casilla. {

> Concertar aplicacion de programas civicos en escuelas.

e

> Establecer un control sobre proceso de capacitacion a la ciudadania

> Desarrollar estadisticas del proceso electoral.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto -~ . :Jefe de Area “A” (Soporte Técnicc)

l P
Cuerpo: f Funcion Técnica

Clasificacion del
= . Personal de Carrera
uesto: o

FRango o Nivel: 1 f
Area de _ Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral |
Adscripcion. |

LReporTa a. Jefe del Departamento de Informatica |
Supervisa a. Jefes de Proyecto
Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento asi como de las
con. otras areas

PERFIL DEL PUESTO

[ Grado de escolandad minima: [ Licenciatura
J Econémico-administrativo, Informatico

Area de conocimiento: e . o )
Administrativo, Ingenieria en Sistemas

Conocimientos y aptitudes:

v Administrar desarrollar royectos . .
g sira y ¢ proy v Vocacibn en el Servicio
informaticos

v Alto sentido de responsabilidad vy 7 Ampha _ experiencia  en  sistemas  de
- informatica
honorabilidad

v Manejo ce Personal

ACTIVIDADES DEL PUESTO \(

~  Experiencia en instalacidn de redes

> Brindar a todas las areas del instituto el servicio de atencion para el optimo

funcionamiento de los equipos de computo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO e

Puesto “Jefe de Area “A” (Redes) -

Cuerpo Funcidon Técnica _j
| Clasificacion del b | de C N ,

Puesto ersonal de Carrera |
Lf?ango o Nivel: 1 ﬁ

Areade Di .. o e .. N

Adscripcion: ireccion de Organizacion y Capacitacion Electoral

Reporta a: Jefe del Departamento de Informatica

Supervisa a: Jefes de Proyecto

Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento asi como de las

con: | otras areas
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’

PERFIL DEL PUESTO

L v Creatividad e innovacion

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Disenar y actualizar la pagina Web del Instituto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo: Funcién Técnica ~ —

Clasificacion del
Personal de Carrera

Puesto: .
Rango o Nivel: t 1 7 B
Area de Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral
Adscripcion: -
Reporta a: Jefe del Departamento de Promocidén civica

Supervisa a: No aplica

Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento asi como de las

con: | otras areas
PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolarnidad minima: Licenciatura }
4 J - iento- Economico-administrativo, Informatico |
rea ae conocimiento. Administrativo, Ingenieria en Sistemas

Conocimientos y aptitudes:
~ Administrar y desarrollar proyectos de ;| , Manejo de Personal )
educacion . .
. v Vocacion en el Servicio
v Andélisis y toma de decisiones ,
< Amplio gusto por la Docencia

v Alto sentido de responsabilidad y . ] ) )
honorabilidad +~  Amplia experiencia en trabajo de campo

ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Apoyar en la estructuracion de programas de caracter civico.

»> Apoyar en la difusion y aplicacidon de los programas civicos.

> Establecer un registro estadistico de avances de los mencionados programas.

Grado de escolaridad minima: J Licenciatura
g/\rea de conocimiento: I Econdmico-administrativo Informatico

' ‘ J Administrativo, Ingenieria en Sistemas
Conocimientos y aptitudes: N
v Administrar y desarrollar proyectos . o - : '\

informaticos v Ampito  conocimiento y experiencia en f

' programacion informética

v Alto  sentido de responsabilidad vy | | Vocacion en el Servicio

honorabilidad

- Experiencia en instalaciéon de redes
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

... Jefe de Proyecto (Registro)

Puesto .-

| Cuerpo: ; fFuncion Técnica

C/aS/ﬁ§QC/on del Personal de Carrera f

Puesto: |
— ]

Rango o Nivel: 3 |

Area de . g L e ]

Adscripcion: Direccion de Organizacion y Capacitacion Electorﬁ I

Reporta a: Jefe del Departamento de Servicio Profesional Electoral

Supervisa a: No aplica }

Se coordina Jefes de Proyecto de su mismo Departamento y otros

con. Departamentos

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolarndad minima:

Licenciatura

Area de conocimiento:

Econdmico-Administrative y Ciencias
Sociales Humanidades .

Conocimientos y aptitudes:

S R

proyectos de

Administrar y desarrollar
investigacion

Conocimiento de manejo de paqueteria del
office

Alto  sentido de  responsabilidad vy
honorabilidad l

v

v Vocacién en el Servicio -

v Amplio gusto por la investigacién y difusién
del conocimiento

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Llevar a cabo un minucioso registro de las actividades de capacitacion.

- » Disefar parametros para la evaluacion de la capacitacion.

> Integrar un archivo histérico del desempeno laboral del personal del ServicE(\

Profesional Electoral.



168

PERIODICO OFICIAL

12 DE ABRIL DE 2014

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Funcidn Tecnica

Puesto - . Jefe de Proyécto (Regional)

1

Cuerpo: | -
e ; A /
C/aS/ﬁc_dC/On 98l | personal de Carrera
Puesto. . _
Rango o Nivel: | 3
Area de _ Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral |
Adscripcion: o ;
Reporta a: Jefe de Departamento de Organizacion y Capacttacion Electoral
Supervisa a: No aplica
| Se coordina Jefes de Proyecto de su mismo Departamento asi como de las
con: otras areas L
PERFIL DEL PUESTO
Grado de escolaridad minima: Nivel medio superior
Econémico—administrativo,— Ciencias

Area de conocimiento:

Sociales y Humanidades, técnico de
campo

Conocimientos y aplitudes:

|~ Administrar y desarrollar proyectos
- Amplio gusto por la Docencia

v Alto sentido de
honorabilidad

responsabilidad

Y

< Vocacion en el Servicio
~  Amplio gusto por trabajo de campo

v Conduccidn de vehiculos

|
|
|
l
|

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Acudir a los distritos electorales, para verificar y dar seguimiento a los programas de

capacitacion a funcionarios de casillas e instalacion de casillas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto. .. - JefedeProyecto(Redes) . - - . -~
Cuerpo: Funcién Técnica A E
gzaézf(SQC/on del Personal de Carrera |
Rango o Nivel: 3 f
chiiir?;cién: Direccion de Organizacion y CapacitaciéiE!ectora
Reporta a: Jefe de Departamento de Informatica

Supervisa a: No aplica 1
Se coordina Jefes de Proyecto de su mismo Departamento asi como de las |
con: otras areas

AN
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PERFIL DEL PUESTO

‘ Gr dc df e: CO/dfidc’id minima

&

- Area de corocimiento!

Licenciatura

waconﬂm»:o administrative Cienc
| Sociales y Humanidades, Técnic
| campo -

I

l Conucmuen 0s y aptitudes:

v Alto sentido de (eS,.)uﬂSdbl“dad
honorabilidad

Vecacicn €1 el Servicio

Amplio gusio por trabajo de campo

J
|

|
=

[ v Conduccior de vehiculos

v Trabajo bajo presion
v Experiencia en trabajo de campce

de redes informaticas

o

I
,,;"\
N

|

1

j

Experiencia en instalacion y mantenimiento |

ACTIVIDADES DEL PUESTO

|

\

> Apoyar en ia coordinacidon de la instalacion y vigilancia del funcionamiento de la red
informatica del instituto, en los diversos municipios del Estado.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

No aplica

Person

No aplica

al Administrativo

[Dlreccnon de Orgaruzac:on y Capautacnon Electoral

| Adscripcion.
| Reporta -

J No ap!lhé

,V,__¥,

l \UpoVIS 2a

Subdirector Orgamzacxon y C,apacnac:on Electoral

—_

i ' Se coordina

! Auxiliares de su mismo Departamento.

rCOﬂA o ) R S

PERFIL DEL PUESTO

. Grado de escolaridad minima:

| Nivel Medio Superior

Area de conccitmienfo:

’ Economico-Administrativo,
| Sociales y Humanidades

Ciencias

Conocimiento de manejo de paqueteria del |

’ i

[ Conocimientos y aptitudes:
' v

| office

i Alto sentido de

{ honorabilidac

| v Manejo de Personal

responsabiiidad

v Vocacién en el Servicio

« Trabajo de campo

< Alta capacidad organizativa
Conduccion de vehiculos

y

L —

L

p
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ACTIVIDADES DEL PUESTO :

Y
» Realizar labores administrativas y técnicas del area. \
= Alender y dar tramite a las peticionss de iz ciudadania interesada 2n e DU s¢
electoratl. !
. N . i e e e e
IDENTIFICACION DEL PUESTO |-
' No dohm
J Clasificacion del - - o
< v 71| Personal Administrativo
! Fuesto. |
L L
{ Rango o Nivel: | No aplica
f Area de I Direccion de Orwamza lonumgia ac:tacu ; E—lecto;z;i
Adscripcion. L ! a crony Lapz O oral
Reporta a: ' 'efe de Departamento de !nformat:ca
| Supervisa a: No apllca
I Se coordina | . .. . . e o -
c Auxiliares de su mismo Departamento.
[_con ) o - b
PERFIL DEL PUESTO
[ _ _ _ e
l Grado de esco/andad m/n/ma TNwe! Me dm Supertor ]
f o [ Econdmico- Adnwmstratlvo Informatico }
| Area de conocimiento
l 7 S - |Admmxstﬂrattvo o ]
|
Lonoam/entos y apfuudes |
- Conocimiento de manejo de pajueteria del | o T T \&
office f v Vocacion en el Servicio [ Ly
v Manejo de Equipos tecnoldgicos f < Trabajo de campo # j "
e |

< Alto sentido de responsabiiidad Conduccidn de vehicuing

{ honorebilidad .

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Apoyar las labores de campo de los Jefes de Proyecto para la instalacion de redes.

> Captura y proceso de informacion.

\') Apoyar las labores técnico administrativas del Departamento.
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’ ;‘,“;\ de B R '
i | Dsrecuon de Organizacion y Capacuauon E!ertorai ,
i AL/S(/F’L/J //’7 J e o
P T T i
} Reporia a. | Jefﬂ de Arei ‘AT /Seguwmento Tecmco L«dmmrsfrauvo\
- Supervisa a. | No aplica r
b e ———— S e ;
rdna - . c :
| Se coo | Auxiliares de su misma drea. |
[ k,Of') ! . o i

PERFIL DEL PUESTO

Grauo do e<co/dndaa minima: Nivel Medio Superior

B o Econdmico-Administrativo, técnico de
Area de conocimiento: N
pampo

“Conocimierto de manejo de paqueteria del

Lonocmz/@mos y aptitudes: |
|
|
I

!

office v Vocacién en el Servicio
| Alto sentido de  responsabilidad y | » Trabajo bajo presion
! honorabilided 1 ’ |

ACTIVIDADES DEL PUESTO

= Apovar las [iboras administrativas y técnicas de la Direccion.
POy

> Qrganizacion y manejo de archivos documentales.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

“Auxiliar Nivel Area

No aplica

Personal administrativo

“Clasificacior del l
, Puesto. | e I . o
' Rango o Niv=l. ! No aplica [

[74788 de | |

 Adscripcion: ! D:reccrqn de Organizacion y Capacitacion Electoral J

| Reporta a ’ Jefe de Departamento de Organizacidon y Capacitacion Electoral f

| Supervisa a: | No aplica !
coordina - .

!Lfoen'o dina Auxiliares de su mismo Departamento. }
: J
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PERFIL DEL PUESTO

!AGrado de escolandad minima. ! Nivel Medio Superior

b o o ' Economico-Administrativo. "écnico de
Areag de conocimienl!o! ;
! campg ] ) :
Conocimientos y aptitudes:. 1! ;
v Conocimiento de manejo de paqueteria del . . L - 7
'€l paq < ;] Manejc de Equipos tecnolsgicos
office 5 |
. . v Conduccion de vehicul :
< Alto sentido de responsabilidad y ¢ ‘ ehicuio l\\\\\
honorabilidad Vocacion en el Servicio Pl
L i I \

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Apoyar las labores administrativas y técnicas del Departamento.

> Fungir como conductor de vehiculos en apoyo.
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i / “‘, N — - ~f
! C/M ficacion del

‘ CFersongl do Carrera
Fue sz i

f Ranco o Nivel 1 ‘s
P e s — e
i Arca de ; . f
e ' Direccion de Administracion ;
| Adsc ‘,,’_D/; G !
L F?@D rta a iSerrutano *:jer utivo !
. - — JUN— PR e —_——— ‘
; upomsa a’ | Jefes de Departamento de su érea f
. | — o —
cuord'f;a ] |
‘ - | Secretario EJGCUUVO y Directores de otras areas !
L L I - - 1

PERFiL DEL PUESTO

] iicenciatfura ;'
i 2 T T - - . 1
l Econdmico-administrativo, Ciencias f
S l
E
|
|
|
]
i

Area de conocimiento: . .
ociales v Humanidades

[ Grado de escn/"n'dad nvnima:
l

‘ Conocimientos y apf/fude\
< Administrar y desarrollar proyectos f
< Alta capacidad para analisis financiero

v Capacidad de analisis y toma de decisiones

Alto  sentido de responsabilidad ‘,
herorabiiidad |
Manejo de Personal

AN

_ - rocacion e o
~ Capacidad negociadora, de gestion y de Vocacion en el Servicio

mando

v Trabajo me pre yo ; |

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Coordinar que las areas que conforman !'a Direccién cumplan en ttempo y forma con

los objetivos.

> Establecer politicas y procedimientos para optimizar el aprovechamniento de los

recursos de la Institucion.
> Vigilar plenamente el cumplimiento de lo mandatado en el articuio 144 de la Ley

Flectoral del Ezstado de Tabasco.
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IDENTIF CACION DEL PUESTO

(/agfl E}U ;/'7 dU

[

1'
| 'C)Ljpb[(‘ |
T'**' T - I N ‘ B
LR?Q?O v ""’S’ ,,J_i__,,
I Areg de
. ; Direccion de Admmxahaczon
Aascn,fuo s o o
Pbpoﬁa a: 1{ D[reclor dea Admm:s racion

f Jefes de Departamento de su area

;’ Supervisa a:
' Se coordina

|
L

Subdirectores de otras areas

L con.

PERFIL DEL PUESTO

O i . . . 1
Grado de escolandad minima: l Licenciatura |
] . . Economico-administrativo, Ciencias !
Area de conocimiento. - .
7 Sociales y Humanidades
Conocimierntos y aptitudes: !
q«?’_?\fdmmlstrcrydesarrollar proyectos' ‘ v Allo  sentido de responsabilidad y
Alta capacidad para analisis financiero honorabilidad
~ Capacidad de analisis y toma de decisiones Manejo de Personal |
~ Capacidad negociadora, de gestion y de Vocacion en el Servicio l
v Trabajo bajo presidn J

mando

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Dar estricto seguimiento al programa de registro financiero del Instituto.

»~ Coordinar todos los departamentos de ia Direccion.

» Coordinar la elaboracion de presupuestos.

» Establecer relaciones con las dependencias financieras del Estado.
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i

F
{
!

ENTIFICACION DEL PUEST:

\//8‘/ ficacion del |

\
4' Raruc o Nivel: 13
f [ e —— e
| Area de !
g - | Direccion de AdIT!!ﬂ!SLraCIOH
y dscrpcion:
. e ]
! |
]
T T

Jefes de Area y resto del personai del Departamento

FS upervisa a:

Jefes de Departamentos de su misma Direccion asi como los

Se coordina
con. _ | Jefes de Departamentes de las otras areas

|
Reporta a: I Subdirector de Admmrswac;on
I
|
i
J

L

PERFIL DEL PUESTO

T
H
b

Grado de esco/andad m/mma iLu,enru tura

—

D 1

Arca de conocimiento: ;’ Economlm admrm%tratlvo

!
: Cm)oc'm/:"‘oo y SprUdc\) pafa ‘

N

~ Administrar y desarroliar proyectos
< Acuiuges para ei desempenc ael pueslo vy ’\
capacidad para establecer adecuadas | I

relaciones !

Al capacidad para analisis nnancieros
v Capacidad de analisis y toma de decisiones

v Capacidad negociadora, de gestién v de
mandc
) P . i
S Aln sentido de responsabifidad y Vocacion en el Servicio ?
I
hﬁrmrabmdad |

v Manejo de Personal i

ACTIVIDADES DEL PUESTO

oy

Coordinar que las areas que conforman ei Departamento cumplan en tiempo y forma
con los objetivos.

Establecer politicas y procedimientos para optimizar el aprovecharmiento de lcs
recursos de la Institucion.

Proponer, validar y supervisar los sistemas automatizados en materia de sistemas de
informacion presupuestal y contable.

Coadyuvar en la planeacién, analisis e integracion d
egresos del Instituto.

Dar seguimiento y cumplimiento a las reuniones de tra
jerarquicos en la toma de decisiones y acuerdos p
programas que el Instituto lleva a cabo.

0 delcs
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

L Funcion Uiract

(
Clasific ioion del
‘ f Personal de Carrera

j Fuesto T Tm T T - i |
f angoﬂ\/»/ 3
Freade | T e
},,@E_&”’ ion: | Dzrecczon de Adm nistracion s
;’ Repodu a: LSubdlrector de Adrmmstramon ,
‘, S — [ S —_ - {
i uuperwsa o I Jefes de Area y resto cel personal del Departamef]to j
| Se coording Jefes de Departamentos de su misma Direccion asi como los ]
! L con’ } Jefes de Departamentos de las otras areas |
PERF!L DEL PUESTO
Grado de Osco/andad minima:

\rea de conoam/ento

{
;’_7 T E— t
! II Fconomico-administrativo

Licenciatura 1
]

l

I

]

|

Conoc /m/entos y aptitudes.
/ Administrar y desarrollar proyectos
i v Anahsts y toma de decisiones

v Capacidad negociadora, de gestion y de

[ v Actitudes para el desempefo del puesto a
i! capacidad para establecer adecuada }\ {

reiaciones P\

Manejo de Personal

~

mend
Allo sentido de responsabilidad y
honorabiliiad v uderewgo

< Vocacion en el Servicio

|
f
I
P
|

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Coordinar que las areas que conforman el Departamento cumplan en tiempo y forma
con los objetivos.

» Establecer politicas y procedimientos para optimizar el aprovechamiento de los
recursos de la Institucion.

> Proponer, validar y supervisar los sistemas automatizados en materia de recursos
materiales /

> Revisar que los procesos se cumplan con la normatividad vigente.

- Establecer los criterios y politicas necesarias para el m@ ,éggel
Departamento.

> Supervisar la formulaciéon e integracién del programa anual de adquisiciones
arrendainientos y contratacion de servicios.

» Dar seguimento a las adquisiciones, arrendamientos, contrataciones de servicios y
enajenaciones, para que se realicen conforme a las disposiciones aplicables.
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[DENTIFICACION DEL PUESTO

 Puesto:

Cuerpo. ' Funcion Directiva

Clasificacion del 1 T ' T ,
S S gcror de Personal de Carrera

Puesto. | 7 T S
Rango o Nivel: 3 J

Areade 1 . T ]

Adscripcion: | Direccion de Admmsstracxonﬁm - ]
Reporta a: ] Subdirector de Administracion

Supervisa a: Jefes de Area y resto del personal del Departamento

Se coordina Jefes de Departamentos de su misma Direccion asi como los
Jefes de Departamentos de las otras areas o ]

corn:

PERFIL DEL PUESTO

( Grado de escolaridad minima: f Licenciatura j*
Area de conocimiento: Econdmico-administrativo |
Conocirriientos y aptitudes: f

- N A'#’—_—‘ﬂfﬁ'"j 7 T Actitudes para el desempeno del puesto y\
7 Administrar y desarrotiar proyectos capacidad para establecar adecuadzzs\}\

relaciones ‘f
|

v Capacidad de analisis y toma de decisiones
| Manejo de Personal }

<~ Capacidad negociadora, de gestion y de
mando v Vocacién en el Servicio

v Alto  senudo de¢  responsabilidad  y | Trabajo de campo
honorabilidad .
v Liderazgo

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Coordinar, supervisar y contralar la practica de los servicios generales que se
proporcionan a las diferentes areas del Instituto.

> Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatas para la atencion

de los servicios generales del Instituto.

> Programar los servicios generales y gestionar su prestacion para la atencion de las
necesidades del instituto. M

TTNps seriio
restan¥os  seryigfiios

> Verificar la calidad, cantidad y cportunidad con que se
or tales

generales que haya contratado el Instituto y validar los pa@%&s

conceptos corresponda erogar. EJE ; 'Tﬁ Riﬂ
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. En coordinacion con la Secretaria Ejecutiva y la Direccion dé Orgasal ciom, CE&
offema

las acciones necesarias para arrendar los inmuebles que ocuparan ias

Distritales y Municipales del Instituto.

cion Civil del instituto.

f T3

Establecor v operar la Umidad interna de Frol
Disefiar y coordinar la ejecucion del programa de proteccion civil en beneficio de las

personas y bienes que se encuentren en las instalaciones del Instituto.

Emitir e informar las normas, politicas y procedimientos para regular los sistemas de

prestacion 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 gestion, en materia de

servicios generales.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo.
r Clasificacicn del } Personal de Carrera !
| Pueslo. - o . N %

[ ‘Rango o N &JT -
s de .

Area (.je_, , Direccion de Administracion
Adscrpeior | } ] —— ﬂ/

! Repoxfa a. Subdirector de Administracion

Supervisa ¢ ' Jefes de Area y resto del personal del Departamento

Jefes de Departamentos de su misma Direccion asi como los
Jefes de Departamentos de las otras areas

Se coording
I | con:

PERFIL DEL PUESTO

N — —
lfGrado de escolandad minima: J Licenciatura |
Area de conocimiento: lEconémico—administrativo {
- |
Conocmwen*os y aptitudes: ']
~ Planificar y y coordinar las actividades de su | v Capacidad de anélisis
area ~ Responsabilidad e Iniciativa
Administrar y coordinar aspectos | Compromiso ético-social N
administrativos y operativos del

Manejo de Personal

departamento
v Sentido de colaboracién y participacion

v Asegurar 1a existenciz de informacion Gtil
para la toma oportuna de decisiones < Vocacion en el Servicio
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Coordinar las areas que integran el Departamento

B b~ -~ —t i { [ Sk, b
< oy ey N N T e Al o~ R TS
g hihd iLJJ G2 ia documenigacion Jet ,J@.QO CHR IS

> Coordinar y supervisar las actividades de las areas de registro y control del personal
y de nominas, que integran el Departamento para el cumplimiento oportuno de las

funciones.

Gestionar el seguimiente de la informacion que turna la Direccién de Administracion,

>

asi como las demas areas del Instituto. M
~ Controlar y vigilar el manejo de la documentacicn que ,/ res

personal activo del Instituto.
> Coordinar los trabajos relacionados al Departamento con las

Municipales, en periodo de procesos e'ectorales.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Personal de Carrera

Pveﬁo
| Rango o NN@/ 3 ‘
Arcade . L ’ . I
. _ Dueccrun de Adrmmstrac:on |
| Adscrpcion. | ;
AUSLHpLIO . _ e e
[ Roporta a: ; Subd:rcc*or (Jx, /\dmmlstracmn J
I — T - Trecvye,c,T,TYTT ey e e e T o
| Supervisa a: | | Jefes de Area J
Se coordina r Jefes de r)e; artamentos de su misma Direccion asi como los ‘
con: - Jefes de Departamentos de las otra?jji’gi I

S {

PERFIL BEL PUESTO

? Gfado de esco/cn(’ :d miinima: anenmatun !

Fcon mico- aam.mslratf\ o)

e

Area de conocimiento: 3

Conou/m/entos y apmdc’es ;
v Analisis y toma de decisiones |~ Ao sentido  de  r: smnsab:!dau y !

|
v Capacidad Organizativa | honorabilidad

v Vocacion de servicio
- Responsabilidad ! .
| relaciones

‘ v Trabajar en equipo _ .
! ) ) _ v Vocacién en el Servicio
| © Capacidad negociadora, de gestion y de ' p

Liderazgo

mando ) !
: S |

|~ Actitudes para el desempeio del puesto y |
capacidad para establecer’ adecuades
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ACTIVIDADES DEL PUESTO

n el departamento de almacen, atender a las

~ Coordinar los trabajos que se realizan e
necesilacdes de las diferentes areas del Instituto, asi como entregar los informes en

+“orma solicitada por la Contrab*ia General y el Uepartamento de recurses

financiercs.
> Programar, dirigir y controlar las actividades de recepcion, despacho, registro y
control de los bienes destinados al uso y/o consumo de las areas.

- Verific:r aue los bienes gue se reciben en ¢ a!macéi.‘fbt@ Eid&E
cantidad, calidad, espectficaciones y oportunidaad es aale?ag ol
requxssuores o contratos, otorgando en su caso, la cov{yorml ad Corresgond‘ewe al

proveedor

- Llevar i cabo las acciones que permitan la concentracion de equipo obsoleto, en mal
estado o «n desusc, para promover su baja, de conformidad con la normatividad
establecidn en la materia, infoermando a la Direccion de Administracion para que se
efectie el procedimiento correspondiente.

- Efectuar conciliaciones mensuales de  mo "'mcntos con el Depardamentc de

contrarse.

LJ_ <
ﬁ
oY)
3
D
2

Contab:lid: d, aciarando ias diferencias que puc

tas actividades y movimientos gque se hayan

. Preparar ol informe trimestral de
e Administracion

efectuado ¢n et almacén, para ser enviado a la Direccion ¢

IDENTIFICACION DEL PUESTO \j&'“?‘f

LR SN

b
i Clasificasion del

| Pussio:

. f‘uemo J Fum.on Dxrecv'v?
| S
| Personal de Carrera

f

P
v Nivel | G

f ?'fa de S
| ﬂi ‘ | Direccion de Adn‘ma stracion :
{ AL 'bC/’ID\, O” i ;
e i e - - o
;‘Lf?e,oo:ta 3 ‘ bthtrectpr de Administracién

| . - . . . e

Jefes de Proyecto
- Jefes de Departamentos de su misma Direccion asi como los
;’/i§fes de Departamentos de las otras areas L

Su DENVIST A

Se coorcina

{con.

(
!




PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

|

182
PERFIL DEL PUESTO
[ Grado de escolaridad minima. | Licenciatura 5
e e ]
CArea de conocimiiento: i Economizo-administrativo f
f - : - R — ——— 4(
| Conocimientos y aptitudes: !
v Planificar y coordinar las actividades de su { ~ Conccimiento de ia reglamkf%bién para la }
area ! operatividad de empresas gubernarnentaies )
! l -
< Administrar y coordinar aspectcs | v Capacidad de analisis \
administrativos y operativos del | Responsabilidad e Iniciativa
departamento : . :
. ) ) B | v Compromiso ético-social
v Asegurar la existencia de informacion dul )
para la toma opqrtuna de decisiones v Manejo de Personal
+ Amplio  conocimientos en  planeacion Sentido de colaboracion v pa ticipacion
gubernamental L/ Vocacion en el Servicio
ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Estructurar un programa anual de actividades institucionales. K

» Estructurar presupuestos institucionales.

> Dar seguimiento a la aplicacion de los recursos economicos asignados al Instituto. |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo técnico

Clasificacion del ]

FPersonal de carrera

Puesto: | T o .
Rango o Nivel: | 1 T
Area de ‘ e . - !
| Adscripcion: | le?ilon de Admmlstramon_ B _Mf,!
Reporta a: J Jefe de Departamento de Aimacén ]
Supervisa a: Auxiliares ;
' Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento y otros |
L con: Departamentos L J
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PERFIL DEL PUESTO

. . ..
| Grado de escolandad minima:

f{ Licenciatura ,

j Fconomico-adminisirativo

i
-

| Area de conocimiento:

Conocimizntos y aptitudes:

_ _ > - -
~ Capacidad Organizativa en inventarios Trabajar en equipo
v Alto  sentido de responsabilidad y

v Vocacidon de servicio ! honorabilidad
Responsabilidad ll v Vocacién en el Servicio

v

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

= Recepcionar las solicitudes de abastecimientos de todas las areas del Instituto, los {1
primeros cinco dias de cada mes del ano, para que sean surtidas en el periodo
comprendido de los siguientes cinco dias.

> Ingresar la informacion al sistema administrativo gubernamental armonizado (saga+),
para que sean descargado de la existencia del inventario y se realicen las poiizas

necesarias.

> Mantener el registro y contrel de maximos y minimos de existencias de los |.
consumibles, turnando al Departamento de Recursos Materiales para la adquisicion
y compra, para la reposicion del nivel mirnimo de inventario en el almaceén. (7\(*

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo: Cuerpo técnico
' Clasificacion del | B l
Personal de carrera |
| Puesto. -
Rango o Nivel: u 1,
Area de [ . o 1
. Direccion de Administracion |'
| Adscnpcon: - - _ |
Reporta a: Jefe de Departamento de Almacén j
T . B T
Supervisa a: Auxiliares f
- —_ L i
Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento y otros [
con: Departamentos |
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PERFIL DEL PUESTO

i
i

rCon ocimientos y a,of/'fuder : ‘

Arca de conacimiento:

‘ v Capacidad Qrganizativa en nVentanos ] v Trabatar en equipo |
| v Vocacitn de servicio 1 © Altlo sentide e recporsabilicad | {
[ hecpg,,s shilida i honorabilided Vocacidn en ol Sanvicio \ i
Lo U S I U, Jj \\
ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Coordinar las acciones relacicnacdas con el registro v control de los biernies muebies ¢
inmuebles del Instituto y los resguardcs correspondientes.
» Realizar los formatos de entrada por devolucion, necesarios para darle la entrada de
los bienes muebles al almaceén, revisando las condiciones y Haciendo Ias
observaciones pertinentes.
. , - , . b/
> Actualizar en la base de datos la entrazaa del bien con {as condiciories y soporte oel\ /
e
documente recibido. N\
. : o Y,
> Cancelar en los resguardos correspondientes el bien recibido.
. L .
~ Realizar el recibo correspendiente para ser entregado al Soh{htanL:“‘{\Qr)ecm(:aml(g
numero y fecha del documento del ares que o solicita.
> Realizar el resquardo correspondiente’y actuahzar la base de gatos @j

documento y asignarle el nombre del resguardante.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Auxiliares
Jefes de Area A de su mismo Departamento y otros

Departamentos o

Supervisa a:

Se coordina
con:

Cuerpo. ]

Clasificacion del ' ‘ B 7 ‘i
P ) i Personal de Carrera |
uesto. | |
Rango o Nivel: | 1 ) ]
i Area de f Dirﬁ;:cién de Administracion - ]
{ Adscripcion. | N e
FRepon‘a a: I Jefe de Departamento de Recursos Materiales ‘

|

|

J
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PERFIL DEL PUESTO

Grado (e escolaridad minima: Licenciatura

Area de corocimiento: ! Econdmico-Administrativo

Conocimmientos y aptitudes.
~ Administrar y desarrollar proyectos

[~ Actitudes para el desempefio del puesto y
capacidad para establecer adecuadas

~ Capacidad de andlisis y toma de decisiones ;
c idad g d ti6 g relaciones \
~ Capacidad negociadora, de gestion y de -
mando v Manejo de Personal
~ Alto  sentido de responsabilidad y |~ Vocacion en el Servicio N

honorabilidad v Liderazgo

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Elaborar informes sobre las actividades realizadas en el area.

> Integrar, operar y actualizar el catdlogo de proveedores y prestadores de servicios del
Instituto y emitir las cédulas respectivas.

Tramitar ante las instancias competentes, la formalizacion de los contratos y pedidos que
amparen las adquisiciones de bienes, arrendamientos, contratacion de servicios.

> Solicitar cotizaciones a los proveedores para la adquisicion de un servicio o bien mueble

e inmueble.

> Hacer los formatos de Requisiciones y pedidos para las compras.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gan el =% %

‘Puesto::

Cuerpo.
Fr ')71 o
g/SShIC'oL,/OW %! | personal de Carrera ’
vesto. |
Rango o Nivel: | 1 |-
Area de | A .. .. .. |
Adscripeion Direccion de Administracion
Reporta a. Jefe de Departamento de Recursos Materiales
(Superv/sa a Auxiliares
Se coordina Jefes de Area A de su mismo Departamento y otros
con: Departamentos
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PERFIL DEL PUESTO

G/ado de esco/andad m/n/ma (Licenciatura |

Area d@ conocimientc: [ Econtmico-Administrativo ;
. i

Conoc/m/'en{os y aptitudes:
v Administrar y desarrollar proyectos
v Capacidad de analisis y toma de decisiones

~ Capacidad negociadora, de gestién y de
mando

v Alto sentido de  responsabilidad y
honorabilidad v Liderazgo

ACTIVIDADES DEL PUESTO

v Actitudes para el desempeno del puesto y
capacidad para establecer adecuadas
relaciones

v Manejo de Personal
v Vocacidon en el Servicio

= Elaborar informes sobre las actividades realizadas en el area.

Apoyar al Comité de Compras para los procedimientos licitatorios en todas sus

modalidades.

Tramitar ante las instancias competentes, la formalizacion de los contratos y pedidos
que amparen las adquisiciones de bienes, arrendamientos, contratacion de servicios.

Solicitar cotizaciones a los proveedcres para la adquisicion de un servicio 0 bien

AN

mueble e inmueble.

> Elaboracion de los formatos de requis:ciones y pedidos. w
/de

Elaborar las invitaciones y la orden del dia para las reuniones tdel Co
Compras.

Organizar los expedientes de las licitaciones del Comite de Compras.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

f Funcidon Técnica

Clasificacion del ’ .
I Personal de Carrera |
Puesto. __J o B ‘{

Rango o Nivel: ;
Area de /
Adscripcicn: |
{ Reporta a: ! Jefe de Departamento de Recursos Humanos

3
Direccion de Administracion

Jefes de Proyecto y Auxiliares

( Supervisa a:

f;ngoord/na J Jefes de Area de su Departamento y de otros Departamentos
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PERFIL DEL PUESTO

— e
]
|

Grado de escolaridad minima: LLicenciatura

" Area de cornacimiento: i} Econdmico-administrativo

t

Conocimientos y aptitudes:

~ Sentido analitico
. . . o v lIniciativa e Interés de aportar en las
~ Habilidades de plamﬁcacwoh y organizacion actividades del Area ,
7 Responsabie y comprometido v Disposicion al trabajo en equipo y orientacién r
v Manejo de programas informaticos sobre el de servicio !
puesto ’

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Recibir y atender las incidencias relacionadas con el personal para su aplicacion en
el sistema de néominas.

> Elaborar y revisar las ndminas, asi como los recibos aplicables de pension x
alimenticia y separar los pagos para cheque y via electronica.

Generar los archivos e impresos correspondientes de nominas para su entrega al
Departamento de Recursos Financieros, asi como el de movimientos y aportaciones

para su envio al ISSET y FONACOT.

> Realizar la captura de movimientos de créditos del pas
FONACOT. .

Emitir la plantilla del personal con los movimientos ocurridos, para su entrega a la
propia Direccion de Administracion, Secretaria Ejecutiva y Contraloria General.

Elaborar y tramitar la cédula de aportaciones del ISSET, ante el Departamento de
Recursos Financieros para el pago oportuno y tramites subsecuentes.

> Gestionar el nago del 3% de impuesto de las nominas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO | SEC

| Cuerp@‘ Funcion Técnica

[ Clasific B - |

[ Clasificacion del | J Personal de Carrera |

Fuesto: - ]

Rango o Nivel: ] 3 ]

Wée??j_e—w"‘““.‘“.’, . . o N

Adscripcion. ‘Dlreccxoirlde Administracion B J

Reporta a: lJefe de Departamento de Recursos Humanos (

— — |

Supervisa a: l’ Jefes de Proyecto y Auxiliares |

~ — |

f(;}n?oord/na J Jefes de Area de su Departamento y de otros Departamentos ?
PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima: l Licenciatura ‘

Area de conocirniento: Economico-administrativo |

J

Conocimientos y aptitudes: ’J

»~ Capacidad para generar relaciones N o _ A
y/o trato con el personai | » Uisposicion al trabajo en equipo.

~ Orientando el trabajo y procurando | ¥ Responsable, coniniciativa e interes.
una alta colaboracion. ~ Préctico y con capacidad resolutiva.

« Capacidad para efectuar el control y | ~ Dindmico y motivado en la gestién de personal /
seqguimiento de su labor

ACTIVIDADES DEL PUESTO . |

»> Recibir y gestionar la documentacién generada respecto de las incidencias de! K
personal del Instituto.

> Generar los reportes de las incidencias del personal del Instituto, para su entrega al
area de ndOminas.

> Actualizar los archivos y bases de datos del personal del instituto.

> Capturar la correspondencia en el sistema de registro y control de huella para
aplicacion de los reportes de incidencias.

> Atender las solicitudes de las autoridades Municipéles, 'Esif@ij otfad @ue A
través a de la Direccion de Administracion, turna la Secreta i

> Vigilar el control de registros del personal del Instituto.

> Mantener el archivo del Departamento.
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[DENTIFICACION DEL PUESTO

2 Jefe-de Area “A” (Planeacion) -

Puesto.

i Cuerpo: f Funcion Tecnica T

Clasificacion del | ]
, Personal de Carrera f

FPuesto: f

Rango o Nivel: | 3 g

Area de . g . g

Area de S j Direccion de Administracion

| Adscrpcion; |

Reporta a Jefe del Depa'rj(amento de Planeacién, Programacion y
- Presupuestacion

Supervisa a: Jefes de Proyecto y Auxiliares

foent?oord/na Jefes de Area de su Departamento y de otros Departamentos

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima: I Licenciatura

Area de conocimiento: l Econdmico-administrativo

—

Conocimientos y aptifudes:
v Asegur_aT la existencia de informacion Wtil | » Capacidad de analisis
para la toma oportuna de decisiones + Responsabilidad e Iniciativa

v Amplio sonocimientos en laneacion . . .
P p ~  Compromiso ético-social

gubernamental A
<~ Conocimiento de la reglamentacion para la 7 Senttd.o de colaboracién y participacion
L operatividad de empresas gubernamentales | ¥ Vocacidn en ef Servicio

ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Capacitar al personal referente al proceso de planeacion.

» Realizar diagnosticos de necesidades institucionales. \

» Establecer vinculos con las autoridades gubernamentales a efecto de realizar la

planeacion.

> Establecer un programa de evaluacién para supervisar cumplimiento de los planes. [
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Jefe de‘Area A’ (Contabilid

Cuerpo: Funcidn Técnica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clasificacion del
) Personal de Carrera
Puesto. : |

Rango o Nivel: 3

|
Area de . - .. .. !
L Direccion de Administracion |
Adscripcion. o |
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Supervisa a: Jefes de Area y resto del personal del Departamentc
Se coordina ; -
con- J Jefes de Area de su Departamento y de otros Departamentos
PERFIL DEL PUESTO
— : - - - —
Grado de escolandad minima: Licenciatura
Area de conocimiento: Economico-administrativo
Conocimientos y aptitudes:
v Administrar y desarrollar proyectos 7 Alo gentldo de responsabilidad y
. o . honorabilidad \\
% CapaICtdad de analisis ytom? de deéxs«ones + Actitudes para el desempenn del puesto y \
v Manejo de programas informaticos de capacidad para establecer adecuadas
caracter financiero relaciones
v Capacidad negociadora, de gestion y de | » Manejo de Personal
mando , - - |
<~ Vocacion en el Servicio

"ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Revision, analisis e integracion de documentacion soporte que sirva de base para los

registros presupuestales y contables que emanan del Instituto.

> Establecer comunicacion y tramitar ante las areas de los departamentos que
dependen de la Direccidon de Administracion, documentacion e inforinacion que sea
de utilidad para la integracién de ingresos y gasto del Instituto.

> Presentar y acordar con le jefe del departamento, el andlisis de registros a

_ operaciones derivadas de los ingresos y egresos del Instituto. A

| area a ‘sicargo.
§ g

> Realizar los formatos de registros y operaciones, propios

e T

» Emisidn de estados financieros del Instituto, una vez que se haya realizado el trabajo
de revision, 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 Direccion de Administracion.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto - - -
{ Cuerpc: | Funcion Técnica |
" Clasificaciin del | 7
, Personal de Carrera
FPuesto:
Rango o Nivel: 1
Arf?a de _ Direccion de Administracion
Adscripcion.
Reporta a. 1 Jefe de Departamento de Servicios Generales
Supervisa a: Jefes de Proyecte y Auxiliares del Departamento
foen?oord/na Jefes de Area del Departamento y otros Departamentos.
PERFIL DEL PUESTO
Grado de escolandad minima. Licenciatura
Area de conocimiento: Econdmico-administrativo
Conocimientos y aptitudes:
v Capacfcgd de andlisis y toma de decisiones [ ‘\
. o v - .1 v Manejo de Personal
v Capacidad negociadora, de geston y de B
mando | v Vocacion en el Servicio \

< Trabajo de Campo

v Alto sentido  de responsabilidad vy
v Mantenimiento de parque vehicular

honorabiliciad
v Capacidac para establecer adecuadas | ~ Liderazgo
relaciones

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Ejecutar los programas y planes de trabajo asignados a su departamento.

Mantener 2n operacion los sistemas que se havan establecidos dentro de su
departamento.

Proponer y gestionar la practica de los servicios generales que proporcionan el
Departamento. ' '

Aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos para fa atencion de los
servicios generales de transportacion del personal del Instituto. A

r

> Ejecutar el programa de conservacion y mantenimiento de #ieng&% ﬁ
RIA

> Apoyar en el mejoramiento del control interno y la mejora gontingd]
materia de servicios generales. :

Atender y tramitar las solicitudes los requerimientos que le formule su jefe inmediato,
asi como las demas que este le encomiende.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘Puesto ‘
Cuerpo: Funcion Técnica

Clasificacion del
Puesto:

Personal de Carrera

Rango o Nivel: 2

Area de . .. . ..
Adscripcion: Direccion de Administracion B

Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Supervisa a: Jefes de Proyecto y Auxiliares del Departamento

foenc?oordlna Jefes de Area del Departamento y otros Departamentos.

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima:

Licenciatura

Area de conocimiento:

Econdmico-administrativo 4\

Conocimientos y aptitudes:

v Capacidad de analisis y toma de decisiones

~ Capacidad negociadora, de gestién y de
mando

v Alto  sentido de responsabilidad  y
honorabilidad

v Capacidad para establecer adecuadas
relaciones

v Manejo de Personal
v Vocacidon en el Servicio
< Trabajo de Campo

o . _ [

v Conocimientos basicos pari manienimiento
de inmuebles !

i

v Liderazgo ‘

_ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Ejecutar los programas y planes de trabajo asignados a su departamento.

" > Mantener en operacion los sistemas que se hayan establecidos dentro de su

departamento.

> Proponer y gestionar un programa
institucional.

integral de mantenimiento del inmueble

|
-
. I\,

\

\

\

> Aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos pdre=a=atensién de 03~

servicios generales en apoyo al personal del Instituto.

> Ejecutar el programa de conservacion y mantenimiento de bienes materiales.
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> Apoyar en el mejoramiento del control interno y la mejora continua de la gestion, en
materia de servicios generales.
= Atender v tramitar las solicitudes los requerimientos que le formule su jefe inmediato,

asi como las demés que este le encomiende.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto = Jef

Cuerpo:. Funcién Técnica

C/aSlﬁCfaCIon del Personal de Carrera

Puesto:

Rango o Nivel: 2
{Area de _ Direccion de Administracion

Adscripcion

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Supervisa a: Jefes de Proyecto y Auxiliares

CS;?n?oord/na Jefes de Area de su Departamento y de otros Departamentos

PERFIL DEL PUESTO

—

1[ Grado de escolaridad minima: ! Licenciatura
Area de conascimiento: J Econdomico-administrativo
Conocimientos y aptitudes:
o ~ Responsabilidad y concentracién en sus | \-
tareas

v Conocimiento en materia contable
v Capacidad de analisis
v Habilidades de atenciéon

v Manejo de programas y herramientas de su
competencia

- Proactivo

|-

. ACTIVIDADES:

> Apoyar al area de nominas para mantener la documentacion requisitada en tiempo y

forma, asi como su archivo.

> Organizar la documentacion que se entrega a las Juntas Electorales Distritales y

Municipales en periodo de Procesos Electorales, relacionada con el area de

nominas.

> Elaborar los calculos 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 salarios y finalmente realizar el calculo anual. -

~ Elaborar y revisar el acumulado para generzar ia uec«aracgrbw @ S|
salarios del personal del Instituto.
> Realizar los tramites administrativos de su competencia

superior jerarquico.

IDENTIFICACION DEL PUESTO m—— A J
——

Auxiliar Nivel Departamento : -

Cuerpo: No aplica

Clasificacion del | N e -
Puesto: | Personal Administrativo - B
Rango o Nivel: j No aplica

Area de . .. . .. - »
| Adscripcion: 1' Direccion de Administracion B i
Reporta a: 1 Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Supervisa a: { Auxiliares Varios #

~ - 1 '-— -
;Sjn?oord/na J Auxiliares de su mismo Departamento. J

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolarndad minima. { Nivet Medio Superior %
Area de conocimiento: l Economico-Administrativo '
- . T

Conocimientos y aptitudes: |
v Dominio de herramientas de informatica i\\

basica »  Comprender y/o aplicar instrucciones | \

! e

~ Conocimiento de la organizacion y procesos | ¥ Disposicion y responsabilidad E J

de archivo administrativos ~ Compromiso e iniciativa

v~ Capacidad de atencion y relaciones | ~ Capacidad y habilidad pare elaborar reportes

Lo

humanas

ACTIVIDADES DEL PUESTO

» Elaborar y actualizar la base de datos que se genera del personal de las Juntas

~ Electorales Distritales.

» Organizar la documentacidn que se entrega al personal de las JED y JEM, relacionada
con las areas de registro y control del personal y del area de néminas.
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> Recibir y clasificar la documentacion enviada por las JED y JEM.

> Mantener comunicacion con los titulares de las JED y JEM, respecto a las incidencias y/o
movimientos realizados del personal de fas mismas, para informar a su jefe inmediato.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

“Auxiliar Nivel Area (Compras

Cuerpo: No aplica —
Clasificac:on del | . 4

, Personal administrativo
FPuesto:
Rango o Nivel: ] No aplica ’
Area de , ! Direccion de Administracion
Adscripcion:
Reporta a. Jefe de Area ‘
Supervisa a: No aplica j
foeanf?oord/na Auxiliares de su mismo Departamento. !

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima:

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes:

v Conocimiento de manejo de paqgueteria del Jr v
office

v -Manejo de Equipos tecnoldgicos

v Alto sentido  de responsabilidad y
honorabilidad

Nivel Medio Superior
Econdmico-Administrativo

Actitudes para el desempedo del puesto y
capacidad para establecer adecuadas

relaciones
v Conducciéon de vehiculo

v Vocacidon en el Servicio

ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Realizar con eficiencia y prontitud sus actividades.

> Llevar control de sus tareas.

> Informar y reportar a su superior jerarquico de los resultados obtenidos.
A\

> Apoyar en las actividades del area de Compras por Procedimientos Licitatorios,

como a las Compras Menores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

-Puesto uxil

Cuerpo: | No aplica |
Clasificacion del Personal administrativo - %‘
Puesto: |
Rango o Nivel: No aplica j!
fojiirjfcién: Direccion de Administracion 7
Reporta a: Jefe de Area “A” Licitaciones B #d—j
Supervisa a: No aplica o

f()en?oord/na Auxiliares de su mismo Departamento. j

PERFIL DEL PUESTO

(Grado de escolarnidad minima:

’ Nivel Medio Superior

Area de conocimiento:

J Econdmico-Administrativo

Conocimientos y aptitudes:

v Facilidad de negociacién en
administrativos

v Manejo de Equipos tecnoldgicos

v Alto sentido de responsabilidad

honorabiidad

tramites

y

v

v

v

capacidad para establecer adecuadas

Actitudes para el desempeT'l"o del puesto y“\
relaciones

Manejar vehiculo
Vocacion en €l Servicio J

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 realizacion de las diversas compras, requisiciones, pedidos, bitacora de

combustible y fondo revolvente.

> Elaborar informes y reportes inherentes al Departamento.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

" Auxiliar Nivel Area (Generales) - -~ . -

| Cuerpo’ No aplica
rC/aS/ﬁcaC/on ael i Personal Administrativo

Puesto

Rango o Nivel: | No aplica

Area G.Ie,, A Direccion de Administracion

Adscnpcion.

Reporta a: Jefe de Area A

Supervisa a. No aplica
Lf;ﬁ;oord/na Jefes de Area del Departamento y otros Departamentos. J

PERFIL DEL PUESTO

Grado (;e—esco/an'dad minima: Nivel medio basico

Area de conocimiento: Técnica

Conocimientos y aptitudes:

v Capacidad para establecer adecuadas

~ Vocacién de Servicio relaciones
7 ?gﬁora;]‘?{?;’go de responsabilidad -y |, Conocimientos técnicos para mantenimiento
inmuebles y vehiculos.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Efectuar visitas periddicas a las diversas areas del Instituto, para verificar su 6ptimo

estado fisico.

> Proponer, en caso de fallas, mejoras a la instalacion fisica.

IDENTIFICACION DEL PUESTO T oY .
~__
< LUE 0 i z Bl Area (AC - D
Cuerpo: No aplica
Clasificacion del - -
Puesto. J Personal administrativo
Rango o Nivel: J No aplica
Area de . .. . . ..
Adscripcion: Direccion de Administracion
Reporta a. Jefe de Area A
Supervisa a: | No aplica
e coordina y .
Lfon' " Euxmares de su mismo Departamento.
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PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima: | Nivel Medio Superior !
Area de conocimiento: | Econdmico-Administrativo |
7 Capacidad de organizacion < Disposicion y responsabilidad

\

\

7 Operacion de equipos de oficina | v Administracién de la informacion
v Dominio de herramientas de informatica

basica

~ Compromiso e iniciativa

Conocimientos y aptitudes: ] \
]

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Recibir, registrar la correspondencia recibida por fas diversas areas del Instituto.

"> Organizar, clasificar y archivar la documentaciéon que se genera de las diversas

areas.
> Apoyar en la captura de incidencias del Sistema de Administracion de Huella Digital
(SADH) del personal de Instituto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto ~* -Auxiliar Nivel Proyecto'(Generales} -~

Cuerpo: No aplica
C/asﬁcgczon del Personal Administrativo
Puesto. o o -
Rango o Nivel: No aplica

| Area de e o S
Adscripeion: Direccion de Administracion - -
Reporta a: LJefe de Area A
Supervisa a: ] No aplica ]i
\cSoen?oord/na lJefes de Area del Departamento y otros Departamentos. J

: . ,J‘

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolandad minima: Nivel medio basico

| ‘
)

Area de conecimiento: J Técnica

Conocimientos y aptitudes:
v Vocacién de Servicio ~ Capacidad para establecer adecuadas

v Capacidad de gestion relaciones
v~ Alto sentido de responsabilidad y | ¥ Conocimientos técnicos para mantenimiento

honorabilidad inmuebles y vehiculos.




12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 199

ACTIVIDADES DEL PUESTO

» Auxiliar er. el desarrollo de todas las actividades aplicables al Departamento y demas
que les asigne su Jefe Inmediato. . Z
/

> Llevar control de sus tareas.
> Informar y reportar a su superior jerarquico de los resultados obtenidos.

\\

> Integrar ur. programa de revision y mantenimiento de inmuebles.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

-+ Auxiliar Nivel Proyecto (Compras y Licitaciories)

Supervisa a: No aplica

Puesto

Cuerpo: No aplica

C/amﬁcaaon ael Personal administrativo

Puesto:

Rango o Nivel. No aplica

Area de Direccién de Administracion

Adscripcion. i
i Reporta a: I Jefe de Area

Se coordina
con:

Auxiliares de su mismo Departamento.

-

PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolaridad minima: Nivel Medio Superior
Area de conocimiento: Economico-Administrativo
Conocimierntos y aptitudes: \\

tramites | v Actitudes para el desempefio del puesto y
capacidad para establecer adecuadas

relaciones

v Facilidad de negociacion en
administrativos

v Manejo de Equipos tecnoldgicos

v Alto sentido  de responsabilidad vy
honorabilid 2d

v Manejo de vehiculo

v Vocacién en el Servicio

ACTIVIDADES DEL PUESTO
> Apoyar a las areas en logistica, compras, cotizaciones vy licitaciones.

> Elaborar oficios, memorandums_y tramitar a las diferentes areas que integran el
Organo Electoral.
\
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> Realizar trabajos de campos como son el de Compras Menores.

> Actualizar los precios de catalogos de articulos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo:

Auxiliar General

No aplica

Clasificacion del
Fuesto:

Personal Administrativo

Rango o Nivel: 1

No aplica

Area de ) . - -
Adscripcion: Direccion de Administracion
Reporta a: Jefe de Area A

Supervisa a:

No aplica

Se coordina
con:

Todo el personal del Departamento

PERFIL DEL PUES

TO

Grado de escofaridad minima:

Nivel medio basico

Area de conocimiento: ’
1

.

Técnica

Conocimientos y

aplitudes para:
«~ Capacidad para. establecer adecuadas

v Alto sentido
honorabilidad

< Vocacidén de Servicio

relaciones ‘
<. Conocimientos técnicos para mantenimiento |
inmuebles y vehiculos. J

responsabilidad vy

de

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Apoyar en las la

IDENTIFICACION DEL PUESTO

bores técnicas de mantenimiento del Instituto.

Puesto . ..
Cuerpo:

Vigilante

No aplica

Clasificacion del
Fuesto:

Personal Administrativo

Rango o Nivel: No aplica

Area de ) .. .. .. T 1
Adscripcion: Direccion de Administracion - |
Reporta a: Jefe de Area B

Supervisa a: No aplica

Se coordina
con:

Todo el personal del Instituto
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PERFIL DEL PUESTO

o
2
Q.
@]
o}
D
]
1))
O
2
Iy
2,
QL
8}
a
3
9\
=
E
<
S
K
o
N
v,
O
O

1 Saber leer y escribir

Conocimientos y aplitudes para: f\

~ Vocacién de Servicio
~ Alto sentido de respcnsabilidad y | ~ Capacidad para establecer adecuadas relaciones
!

| |

honorabiligad |

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Vigilar la Integridad fisica de los funcionarios, bienes materiales e Instalaciones del

¥

inmueble del Instituto.
> [ levar control de sus tareas, encomendadas.

Informar y reportar a su superior jerarquico de los resultados obtenidos, o de las

v

incidencias preseniadas.

Auxiliar en el desarrollo de todas las actividades aplicables al Departamento y que

les asigne su Jefe Inmediato y superior Jerarquico.

>

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cuerpo: No aplica

’ Clasificacion del {
i

FPersonal Administrativo

| Puesto. B

! Rango o Nivel: ; No aplica !

Areade o niceccion de Administracion |
Adscnipcion. | ’ ' {
Reporta a: |I Jefe de Area A ]g

|

! ;
i Supervisa a:
i_

S No aplica
i Se coordina K B

|
|

Todc el personal del Instituto |
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PERFIL DEL PUESTO
{ Grado de escolaridad minima: Nivel medio bésico ]
W — S PN BEE——
II Area de conocimiento: J‘ Técnica |
[ Conocimientos y aptitudes para.
v Amplia experiencia como conductor de - .
vehiculos ' Capa_CIdad para establecer adecuadas
. . relaciones
v Vocacién de Servicio . . .
. N <~ Conocimientos técnicos para mantenimiento
v Alto sentido de responsabilidad y de vehiculos
honorabilidad :
ACTIVIDADES DEL PUESTO
> 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 id

y No asi de regreso, segun sean las instrucciones. ‘(

> Mantener en buenas condiciones el Vehiculo asignado, realizando inspecciéon ocular

de los principales niveles, y lavado periddico.

> Auxiliar en el desarrollo de todas las actividades aplicabies al Departamento y que
les asigne su Jefe Inmediato y superior Jerarquico. -

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto - Intendente . - - e
Cuerpo: No aplica

; 76 {
C/asﬁcgc;on ael | Personal Administrativo
Puesto.
'Rango o Nivel: No aplica
Area de _ Direccion de Administracion
Adscrpcion: .
Reporta a: Jefe de Area B
Supervisa a: No aplica
;Ssn?oord/na Todo el personal de! Instituto
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PERFIL DEL PUESTO

Grado de escolandad minima: Nivel medio basico 1
T

ecnica !

Area de conocimiento:

Conocimientos y aptitudes para:
v Capacidad para establecer adecuadas \~

v Vocacion de Servicio relaciones
v ?“O bsfg“go de responsabilidad y | | Comprobar el resultado de Ila limpieza
onorabiiida mediante su revision y reposicidon del
< Mantener en condiciones de higiene y material necesario.
seg_undad las Instaiaciones del inmueble def | Actitud discreta ante la documentacion de las
Instituto. areas
|

ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Realizar labores de limpieza e higiene en todas las areas del [nstituto.

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS TRES DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO
DOS MIL CATORCE, EL SUSCRITO ARMANDO XAVIER MALDONADO ACOSTA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO
ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO

139, FRACCION XXIV DE LA LEY ELECTORAL DEL ESTADO DE TABASCO.
CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE (76) SETENTA Y SEIS FOJAS UTILES, CONCUERDAN EN
DE PUESTOS DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE

JODAS Y CADI\UNA DE SUS PARTES CON EL OCATALO
PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO; MISMAS QUE TUVE A LA VISTA, SELLO, RUBRICO Y FIRMO, DOCUMENTO
QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRECJION DE ADMINISTRACION DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE

PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO.

ABQAC
ARIO EJEC

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA PAG. 205
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Gobierno del Tabasco

Estado de Tabasco  cambia contigo

“2014, CONMEMORACION DEL 150 ANIVERSARIO DE LA
GESTA HEROICA DEL 27 DE FEBRERO DE 1864"

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talieres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinacidon de la Direccidén General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de
Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias porei hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracioén acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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