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.  INTRODUCCION

El Catalogo de cargos y puestos es un instrumento disefiado de manera estructural
gue describe la mision, funciones y competencias de los puestos que conforman las
unidades administrativas del Instituto Estatal Electoral de Baja California con el fin
de eficientar las actividades encomendadas al personal que ocupa cada puesto, lo
que se encuentra alineado a los procesos de evaluacion del desempefio y

capacitacion del capital humano.

En este sentido, este Catalogo es un factor determinante para el reclutamiento y
seleccién de personal, de ahi que la revision y actualizacion del mismo debera
realizarse cada vez que se susciten cambios en la estructura administrativa y/o

normativa del Instituto.

Por otra parte, considerando que la estructura del Instituto Electoral es conforme a
las necesidades operativas derivadas de la preparacion y desarrollo del proceso
electoral, se modifica cada tres afios en relacibn con los cargos y puestos
autorizados para las plazas eventuales, es menester revisar y actualizar en su caso
las cédulas de descripcidon de puestos de manera previa al periodo establecido por

el Consejo General Electoral como proceso electoral.

El presente Catalogo constituye una herramienta de consulta, que incluye diversos
apartados tales como: Objetivo; Marco Juridico; Glosario; Estructura Orgéanica;
Organigrama; Categorias del Personal; Escala de gestion de la rama administrativa;
Integracién de los Elementos de la Clave de Puesto; Clasificacion por Tipo de
Actividad y Nivel de Mando; y Cédulas de Puestos.

En virtud de lo expuesto, este Catalogo esta elaborado en base a un analisis
minucioso de la razén de ser del Instituto y de los puestos que lo conforman, para
destacar la importancia del capital humano y su contribucion para el logro de los

objetivos institucionales.
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.  OBJETIVO

El Catalogo de cargos y puestos tiene como objetivo regular de manera 6ptima los
procesos de seleccidn y contratacion de personal en el Instituto Estatal Electoral de
Baja California, fortaleciendo la gestion y profesionalizacion del capital humano.
Asimismo, contribuye a la orientacion del personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas adscripciones; asi como una referencia obligada para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.
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1. MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Que el articulo 41, fraccion V, inciso C estipula que, en las entidades federativas,
las elecciones locales y, en su caso, las consultas populares y los procesos de
revocacion de mandato, estaran a cargo de organismos publicos locales en los

términos de esta Constitucion. Asimismo, que el articulo 116, fraccion IV, inciso C,
apartado 19, sefiala la integracion del 6rgano de direccion superior de los

organismos publicos locales electorales, y el apartado 69, sefiala que los
organismos publicos locales electorales contaran con servidores publicos investidos
de fe publica para actos de naturaleza electoral, cuyas atribuciones vy

funcionamiento seran reguladas por la ley.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California.

Que el articulo 5, apartado B, de la Constitucion Local estipula que, el Instituto
Estatal Electoral ser4 autoridad en la materia, autbnomo en su funcionamiento e
independiente en sus decisiones y profesional en su desempefio; contara en su
estructura con un érgano de direccion, ejecutivos, técnicos, de vigilancia y fedatarios
para actos de naturaleza electoral, cuyas atribuciones y funcionamiento seran
regulados por la Ley. La Ley determinard las reglas para la organizacion y
funcionamiento de los 6rganos del Instituto, asi como las relaciones de mando entre
éstos. Los o6rganos ejecutivos y técnicos dispondran del personal calificado

necesario para el ejercicio de sus atribuciones.
Ley Electoral del Estado de Baja California.

En su articulo 63 donde se estipulan las atribuciones del Departamento de
Administracion, se sefala en la fraccion Il el llevar a cabo los programas de
reclutamiento, seleccion, formacion, capacitacion y adiestramiento del personal del
Instituto, asi como en el inciso Il se sefiala el organizar, dirigir y supervisar la

administracion de los recursos humanos, materiales y financieros. 3
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de

Baja California

Que en su articulo 81 sefala que, los sujetos obligados deberan poner a disposicion
del publico y mantener actualizada conforme a lo establecido por esta Ley, en sus
respectivos portales de internet, la informacién de interés publico por lo menos, de
los temas, documentos y politicas que entre ellos se encuentran los siguientes:
Marco normativo; Estructura organica; Facultades; Metas y objetivos; Indicadores;
Directorio de servidores publicos; Remuneraciéon; Gastos; Numero de plazas y del

personal de base y confianza; entre otros.

Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del

Estado y Municipios de Baja California.

En su articulo 4 sefiala que, los trabajadores al servicio de las Autoridades Publicas
se clasifican en trabajadores de confianza o trabajadores de base. De acuerdo a la
duracion de la relacion de trabajo y a la naturaleza del servicio prestado, se les
expedira nombramientos definitivos, interino, provisional, por tiempo determinado o

por obra determinada.

Asi mismo, establece que los Catalogos Generales de Puestos de cada Autoridad
Publica, contendran la denominacion, funciones, descripcion y clasificacion de los
puestos, asi como la categoria o rama a la que pertenezcan de acuerdo a su

régimen interno.

Caodigo de Etica del Instituto Estatal Electoral de Baja California

En su articulo 2 sefiala que, es de aplicacién obligatoria para todos los Servidores
Publicos del Instituto Estatal Electoral de Baja California, sin perjuicio y con
independencia de su nivel jerarquico, ubicacion geografica, adscripcion o
pertenencia funcional. Siendo obligacion de todos ellos, cumplir con los principios
rectores del servicio publico, valores, reglas de integridad y con los programas de

capacitacion que al efecto se establezcan.
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Y de acuerdo a lo sefialado en su articulo 3, tiene como objeto, establecer los
valores institucionales, comportamientos, principios de actuacion y directrices
de ética que deben observar todos los servidores publicos del Instituto, con la
finalidad de promover, fomentar y difundir la cultura de integridad en el servicio

publico que se realiza en el Instituto.

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Que en su Articulo 49, fraccién 1, inciso h, estipula que, para el cumplimiento de las
atribuciones que la Ley Electoral le confiere, corresponde al Departamento de
Administracion el elaborar el proyecto de manual de organizacion y el catalogo de
cargos y puestos de la rama administrativa del Instituto en coordinacion con las

demas direcciones y unidades técnicas y someterlo para su aprobacién a la Junta.

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Estatal Electoral

de Baja California.

Que en su Articulo 5 de las Categorias de personal, fraccion 1, sefiala que, el
personal del Instituto se considera de confianza y se clasifica en las siguientes

categorias:

a) Personal de la rama administrativa, que a su vez se dividira en:
I. Personal con nombramiento definitivo, y

Il. Personal eventual.

b) Miembros del Servicio Profesional.

En su Articulo 8 de los Mecanismos de ingreso al Instituto, fraccion 1, precisa que,
los mecanismos de seleccién e ingreso del personal de la rama administrativa tienen
como objeto proveer al Instituto de personal calificado para ocupar de manera
definitiva los cargos y puestos previstos en el Catalogo, con base en el mérito, a

través de procedimientos transparentes.
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Que en su Articulo 14 de la Elaboracion y actualizacion del Catalogo, fraccion 1,
sefiala que, el Instituto contara, conforme a sus necesidades y capacidades, con un
Catélogo como el instrumento administrativo en el que los cargos y puestos se
describen y clasifican, de acuerdo a su analisis y evaluacion efectuadas conforme

a las normas aplicables para su estructura organica.

Asimismo, en su fraccibn 2 menciona que, la elaboracién y actualizacién del
Catalogo, sera coordinada por el Departamento de Administracion, quien contara
con la colaboracion de las diferentes areas, debiendo remitirlo a la Junta General
para la elaboracion del acuerdo correspondiente, para su posterior aprobacién por
el Consejo General. El Catalogo determinara los puestos y cargos que podran ser
por designaciéon directa, invitacion y los que por la naturaleza de las funciones
deberan ser concursados, asimismo serd actualizado peridodicamente y se debera
tomar en cuenta la estructura de las areas, asi como las politicas y programas

generales aprobados por el Consejo General.

En la fraccion 3 sefala que, el Catalogo aprobado por el Consejo General, asi como
sus actualizaciones deberan publicarse en el Periddico Oficial del Estado de Baja

California.

El Articulo 15 del Contenido del Catalogo, en su fraccion 1, menciona que, el

Catalogo debera contener los elementos siguientes:

a) Datos del puesto:

I.  Nombre del puesto;

II. Clave del puesto;

lll. Nivel jerarquico;

I\V. Tipo de actividad,

V. Tipo (con nombramiento definitivo o eventual);
VI. Clasificacion, y

VII. Adscripcion;
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b) Mision;

c) Funciones;

d) Perfil requerido:

VI.

Escolaridad,;
Area o disciplina;
Experiencia;
Conocimiento;
Habilidades, y
Actitudes

e) Cadena de mando:

Reporta, y

Supervisa.
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V. GLOSARIO

Adscripcion: Las diferentes areas administrativas identificadas como
Departamentos, Coordinaciones, Unidades, Unidades Técnicas y Oficinas del
Instituto Estatal Electoral de Baja California

Atribuciones: Representan el medio para alcanzar los fines.

Catalogo: El Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto

Estatal Electoral de Baja California

Categoria/Clasificacion/: Ordenamiento que da al tipo de personal, pudiendo ser

rama administrativa o miembro del servicio profesional.

Cédula de descripcion de puestos: Es el documento que presenta las funciones
genéricas y especificas del puesto, asi como sefiala el perfil requerido para ser

ocupado.

Clave del puesto: Asignacion de cédigo alfanumérico con el que se identifica de

manera individual a un cargo o puesto de una unidad administrativa.

Estatuto: El Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de

la Rama Administrativa del Instituto Nacional Electoral.

Estructura organica: Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la interrelacién y coordinacion que debe existir entre las
diferentes unidades administrativas, a efecto de lograr el cumplimiento de los

objetivos.
Funciones: Constituyen el conjunto de actividades especificas de un puesto, que

se relacionan entre si y se llevan a cabo de forma ordenada para alcanzar los

objetivos planteados.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



Instituto: Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Manual: Manual de Remuneraciones para las y los servidores publicos del Instituto

Estatal Electoral de Baja California.

Miembros del Servicio Profesional: Es la persona que haya obtenido su
nombramiento en una plaza presupuestal y preste sus servicios de manera

exclusiva en un cargo o puesto del Servicio en los términos del Estatuto;

Mision: Es la razon de ser del puesto, la cual explica su existencia.

Nivel Jerarquico: Es la posicion que guarda un cargo o puesto con base al
tabulador salarial, responsabilidades y grado de autoridad en sus funciones,

también se le conoce como nivel de gestion.

Nivel Salarial: Sueldo asignado conforme al puesto en el Tabulador General de

Sueldos y Prestaciones.

Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura organica que muestra
en forma resumida las relaciones de jerarquia que guardan las unidades

administrativas que integran al Instituto.

Personal de la Rama Administrativa: El personal con nombramiento definitivo que
preste sus servicios al Instituto Estatal Electoral de Baja California, que no forme
parte del Servicio Profesional Electoral Nacional

Personal eventual: El personal que es contratado para satisfacer la carga de
trabajo extraordinario de los diferentes 6rganos y areas del Instituto Estatal Electoral
de Baja California, pudiendo ser interino, provisional, por tiempo determinado u obra

determinada.
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Plaza: Posicion individual de un puesto en la estructura ocupacional o plantilla que
no puede ser ocupada por mas de una persona, tiene una adscripcion determinada

y se encuentra respaldada presupuestalmente.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal constituida por un conjunto de
funciones que deben realizarse y aptitudes que se requieren para su ocupacion,
implica deberes especificos, delimita jerarquias y autoridad.

Puesto funcional. Es el nombre del puesto en funcion a las actividades que realiza,
asi como el area a la que estd adscrita, mediante la agrupacion de actividades
asociadas al perfil, competencias técnicas y de gestion que debe tener la persona
asignada al puesto.

Puesto tabular. Es el nombre del cargo de acuerdo a la remuneracion econémica.

RMRL: Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Estatal

Electoral de Baja California.

Unidad administrativa: Se le denomina asi a cada una de las areas que integran
el Instituto de acuerdo a su especializacién y nivel jerarquico, las cuales se

encuentran descritas en la estructura organica.

10
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Es uno de los elementos de la estructura administrativa del Instituto donde se puede
apreciar la descripcion textual de las unidades administrativas, de acuerdo a los
criterios de jerarquia y especializacion, ordenados de tal forma que es posible
visualizar las relaciones de dependencia, considerando como punto de partida al

Consejo General.

La Estructura organica sirve para referenciar o determinar los niveles de toma de
decisiones y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion

gue debe existir entre las diferentes unidades administrativas.

La estructura organica se complementara con la estructura ocupacional, la cual
estara conformada Unicamente por los puestos de plaza presupuestal de la Rama

Administrativa del Instituto.

El disefio o modificacidon de la estructura organica debera realizarse conforme a las
demandas de las unidades administrativas que requieren para el logro de sus

objetivos, asi como a las necesidades y prioridades del Instituto.

1.0.-Consejo General
1.0.1.- Departamento de Control Interno
1.0.1.1.- Unidad Substanciadora-Resolutora;
1.0.1.2.- Unidad de Auditoria
1.0.1.3.- Unidad Investigadora

1.1. Presidencia del Consejo General
1.1.1.- Coordinacion de Comunicacion Social

1.1.2.- Unidad de Transparencia

11
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1.2.-Secretaria Ejecutiva
1.2.1.- Coordinacion Juridica
1.2.1.1.- Area de Normatividad y Consulta
1.2.1.2.- Area del Secretariado

1.2.2.- Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral

1.2.3.- Coordinacion de Partidos Politicos y Financiamiento

1.2.4.- Coordinacion de Informatica y Estadistica Electoral
1.2.4.1.- Oficina de Sistemas
1.2.4.2.- Oficina de Soporte Técnico

1.2.5.- Unidad de Igualdad Sustantiva y No Discriminacién

1.2.6.- Unidad de Asuntos Indigenas

1.2.7.- Unidad de Archivo

1.2.8.- Unidad del Seguimiento del Servicio Profesional y Vinculacion con el INE

1.2.9.- Departamento de Procesos Electorales
1.2.9.1.- Coordinacién de Organizacion Electoral
1.2.9.2.- Coordinacion de Participacion Ciudadana
1.2.9.3.- Coordinacion de Educacion Civica

1.2.10.- Departamento de Administracion
1.2.10.1.- Oficina de Contabilidad y Finanzas
1.2.10.2.- Oficina de Control Presupuestal
1.2.10.3.- Oficina de Recursos Humanos
1.2.10.4.- Oficina de Recursos Materiales

1.2.10.5.- Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional

1.2.11.- Delegacién Tijuana 12
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VI. ORGANIGRAMA
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VIl. CATEGORIAS DEL PERSONAL

En este apartado se identifican los elementos que componen la agrupacion de puestos de
acuerdo a su clasificacion, misma que de conformidad con el articulo 5 del Reglamento
en materia de Relaciones Laborales del Instituto Estatal Electoral se categorizan de la

siguiente manera:

a) Personal de la rama administrativa
I.  Personal con nombramiento definitivo, y
II.  Personal eventual.

b) Miembros del servicio

Personal de la Rama Administrativa

» Personal con nombramiento definitivo: se refiere al personal que preste sus
servicios al Instituto Estatal Electoral de Baja California, que no forme parte del
Servicio Profesional Electoral Nacional

= Personal eventual: corresponde al personal que es contratado para satisfacer la
carga de trabajo extraordinario de los diferentes 6rganos y areas del Instituto,

pudiendo ser interino, provisional por tiempo determinado o obra determinada.

Miembros del Servicio Profesional, es la persona que haya obtenido su nombramiento
de plaza presupuestal y preste sus servicios de manera exclusiva en un cargo 0 puesto
del Servicio en los términos del Estatuto.

Para efectos del presente catalogo, solo se considerara las categorias del personal con
nombramiento definitivo y personal eventual los cuales forman parte de la Rama

Administrativa del Instituto.

Con base en lo anterior, se consideraron que los elementos basicos de clasificacién de
los puestos para efectos del presente catalogo son: TIPO y NIVEL y para su aplicacion se

identifican 2 TIPOS y 5 NIVELES conforme a las siguientes tablas:

14
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Definitivo
Eventual

NIVEL JERARQUICO

Estratégico
Directivo
Técnico

Profesional

Operativo

I1.1. TIPO.

El personal se clasificara en permanente y eventual, lo anterior, de acuerdo a la duracion

de la relacion de trabajo y a la naturaleza del servicio prestado.

Sera personal permanente aquel con nombramiento definitivo que preste sus servicios al
Instituto Estatal Electoral de Baja California, que no forme parte del Servicio Profesional

Electoral Nacional.

Y sera eventual el personal que es contratado para satisfacer la carga de trabajo
extraordinario de los diferentes érganos y areas del Instituto Estatal Electoral de Baja

California, pudiendo ser interino, provisional, por tiempo determinado u obra determinada.
I1.2. NIVEL JERARQUICO.
El nivel identifica la clasificacién del puesto de acuerdo a su responsabilidad funcional,

considerando cinco categorias correspondientes a: Estratégico, Directivo, Técnico,

Profesional y Operativo.

15
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a) Estratégico. Integra los puestos cuyos ocupantes que conforman la linea de mando en
la estructura organica del Instituto, con responsabilidad en las decisiones de alto nivel que
impactan en la Misién y Vision del Instituto, determinan objetivos a largo plazo y el modo

en el que la Organizacion ha de interactuar con otras entidades u Organizaciones.

En este nivel se tiene el siguiente puesto:

e Secretaria (0) Ejecutiva (0).

b) Directivo. Integra los puestos cuyos ocupantes fungen como enlace y brazo ejecutor
entre el nivel estratégico y el ndcleo de operaciones, transmitiendo informacion de manera
vertical y horizontal (entre ellos). Son quienes toman decisiones en cada uno de sus

ambitos particulares.

En este nivel se tienen los siguientes puestos:
e Titular ejecutiva (0).
e Titular "A".
e Titular "B".

c) Técnico. Integra los puestos que tienen responsabilidad de decisién local en
coordinacién, supervision y ejecucion de las atribuciones que le son conferidas por el

Titular de la unidad administrativa.

En este nivel se tienen los siguientes puestos:
e Jefa (e) de unidad
e Jefa (e) de oficina
e Delegada (0)
e Asesora (or) operativa (0)
e Responsable de area

e Asistente operativa (0)

16
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d) Profesional. Considera los puestos cuyos ocupantes tiene la responsabilidad técnica
especializada en el funcionamiento del area de su adscripcién, y para el asesoramiento y

apoyo en la toma de decisiones de su jefe inmediato.

En este nivel se tienen los siguientes puestos:
e Enlace técnica (0) administrativa (0)
¢ Analista especializada (0)

¢ Profesionista especializada (0)

e) Operativo. integra puestos cuyos ocupantes auxilian en el funcionamiento del
Instituto y &reas administrativas, con actividades especificas programadas previamente,

con responsabilidad restringida a la ejecucion, bajo supervision superior.

En este nivel se tienen los siguientes puestos:

¢ Asistente ejecutiva (0).

Auxiliar especializada (0).

Auxiliar administrativa (o).

Auxiliar técnica (0).

Auxiliar de oficios varios

17
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VIll. ESCALA DE GESTION DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

RAMA ADMINISTRATIVA CON NOMBRAMIENTO DEFINITIVO

NIVEL DESCRIPCION CLAVE NUMERO DE NIVEL
JERARQUICO DEL PUESTO DEL PUESTO FUNCIONAL PLAZAS SALARIAL
TABULAR PUESTO AUTORIZADAS

Secretaria (0) RA0800101 Secretaria (0)

Estratégico Ejecutiva (o) Ejecutiva (0)

Titular Ejecutiva (o) del
RA0200201 Departamento de 1
Control Interno
Titular Ejecutiva (o) del
RA2100202 Departamento de 1 4
Procesos Electorales
Titular Ejecutiva (o) del
RA2500203 Departamento de 1
Administracion
Titular de la Unidad
RA1200304 Técnica de lo 1
Contencioso Electoral

Titular de la
RA0900305 Coordinacién Juridica 1

Titular de la
Titular "A" Coordinacion de 5
o RA1300306 Partidos Politicos y !
Directivo Financiamiento
Titular de la
RA1400307 Coordlrja_luon 1
Informatica y

Estadistica Electoral

Titular Ejecutiva

(0)

Titular de la Unidad de
RA1700408 | lgualdad Sustantivay 1
No Discriminacion

RA1900409 Titular de la _Unidad de 1
Archivo 6

Titular de la
RA0600410 Coordinacion de 1
Comunicacion Social

Titular "B"

RA1800411 Titular de la Upldad de 1
Asuntos Indigenas

Jefa (e) de la Unidad
de Transparencia
Jefa (e) de Jefa (e) del

Unidad Seguimiento al Servicio
Técnico RA2000502 Profesional y

Vinculacién con el INE
Jefa (e) de la Oficina de

RA1000603 Normatividad y 1
Consulta

RA0700501

Jefa (e) de
Oficina
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RAMA ADMINISTRATIVA CON NOMBRAMIENTO DEFINITIVO

NIVEL DESCRIPCION CLAVE NUMERO DE NIVEL
JERARQUICO DEL PUESTO DEL PUESTO FUNCIONAL PLAZAS SALARIAL
TABULAR PUESTO AUTORIZADAS

Jefa (e) de la Oficina
RA1100604 del Secretariado 1
Jefa (e) de la Oficina de
RA1300605 Partidos Politicos y 1
Financiamiento
RA1500606 Jefa (e) d_e la Oficina de 1
Sistemas
RA1600607 Jefa (e) de la Qflqlna de 1
Soporte Técnico
Jefa (e) de la Oficina de
RA2600608 Contabilidad y 1
Finanzas
RA2700609 Jefa (e) de la Oficina de 1
Control Presupuestal
Jefa (e) de la Oficina de
RA2800610 Recursos Humanos 1
Jefa (e) de la Oficina de
RA2900611 Recursos Materiales 1
Jefa (e) de la Oficina de
RA3000612 | Planeacién y Desarrollo 1
Institucional
Delegada (o) | RA0B00713 | Dele9ada (0) Zona 1
Asesora (or) Asesora (or) Operativa
Operativa (0) RA0100814 (o) de Presidencia 1 8
Responsable de la
Unidad
RA0300915 Substanciadora- 1
Responsable Resolutora
de Area Responsable de la
RA0400916 Unidad de Auditoria 1
Responsable de la
RAOS009L7 | jpigag Investigadora ! 9
Asistente Operativa (0)
RA0101018 | del Consejo General 6
Asistente Electoral
Operativa (0)
Asistente Operativa (0)
RA0801019 de la Secretaria 1
Ejecutiva
Enlace((;l')ecnlca Enlace Técnica (0)
N . RA0101101 | Administrativa (o) de 1 10
Administrativa . .
Presidencia
(0)
RA0601202 Analista de 1
Comunicacion Social
RA0701203 . rAr[:a"Stf‘ ﬂe. 1
Profesional a spa encia
Analista Anahs_,tg de
especializada RA1001204 Normatividad y 2 11
©) Consulta
RA1101205 Analista del 1
secretariado
Analista de lo
RA1201206 Contencioso Electoral L
RA1501207 | Analista de Sistemas 1
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RAMA ADMINISTRATIVA CON NOMBRAMIENTO DEFINITIVO

NIVEL DESCRIPCION CLAVE NUMERO DE NIVEL
JERARQUICO DEL PUESTO DEL PUESTO FUNCIONAL PLAZAS SALARIAL
TABULAR PUESTO AUTORIZADAS

Analista de Igualdad

RA1701208 Sustantiva y No 2
Discriminacion
RA1901209 Analista de Archivo 1
RA2101210 Analista de Procesos 1
Electorales
RA2501211 Analista de 1
Administracién
RA2601212 | Analista de Egresos 1
Analista de Control
RA2701213 Presupuestal 1
RA2801214 Analista de Recursos 1
Humanos
RA2901215 | Analista de Compras 1
Analista de
RA2901216 Mantenimiento General 1
RA2901217 Analista de Inv,entarlos 1
v Almacén
Analista de Planeacion
RA3001218 y Desarrollo 1
Institucional
RA0401319 Profespnls'ta de
Auditoria

RA0601320 | Profesionista de Prensa
Profesionista de Disefio
RAD601321 Multimedia
RA0901322 | Profesionista Juridico
RA1201323 Profe5|_on|sta delo
Contencioso Electoral
Profesionista de
RA1301324 Partidos Politicos y 1
Financiamiento
Profesionista de

ST [ (SN [N SN

RA1501325 ! 2
Sistemas
RA1601326 Profe5|on|§ta _de 5
Soporte Técnico
RA1801327 Profe3|on|s'ta de >
Asuntos Indigenas
Profesionista Profesionista de
especializada RA1901328 Archivo L 12
(0) Disefiadora (or) Gréfica
RA2101329 (o) de Procesos 1
Electorales
RA2201330 Pro'fe3|_o,n|sta de 1
Organizacién Electoral
Profesionista de
RA2301331 Participacion 2
Ciudadana
RA2401332 Profesionista de 3

Educacién Civica
Profesionista de

RA2601333 Contabilidad y 1
Finanzas

RA2801334 Profe§|or_1|sta de 1
Néminas

RA2901334 Profesionista de 1

Compras
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RAMA ADMINISTRATIVA CON NOMBRAMIENTO DEFINITIVO

NIVEL DESCRIPCION  CLAVE NUMERO DE NIVEL
JERARQUICO DEL PUESTO DEL PUESTO FUNCIONAL PLAZAS SALARIAL
TABULAR PUESTO AUTORIZADAS
Asistente Ejecutiva (0)
RA0101401 | del Consejo General 1
Electoral
Asistente Ejecutiva (0)
RA0801402 de la Secretaria 1
Eiecutiva
RA0901403 Asistente Ejgc_utlva (0) 1
del Juridico
Asistente Ejecutiva (0)
Asistente RA1201404 de lo Contencioso 1
: : Electoral 13
ejecutiva (0) . . .
Asistente Ejecutiva (0)
RA1401405 de Informéatica y 1
Estadistica Electoral
RA1901406 Asistente Ejequtlva (o) 1
de Archivo
Asistente Ejecutiva (0)
RA2101407 de Procesos 1
Electorales
RA250140g | Asistente Ejecutiva (o) 2
de Administracion
RA0601509 Auxiliar de 1
Comunicaciéon Social
Auxiliar del
Auxiliar RA1101510 Secretariado 1
Operativo iali
P espec(laa)llzada RA2901511 | Auxiliar de Inventarios 1 14
Auxiliar Especializada
RA2901512 | (o) de Mantenimiento 1
General
Auxiliar -
administrativa | RA1201613 | Nofificadora (o) de lo 1 15
(0) Contencioso Electoral
Auxiliar de
RA2901714 Mantenimiento de 1
Auxiliar técnica Vehiculos
©) Auxiliar de Servicios 10
RA2901715 Generales 1
RA1901816 Auxiliar de Archivo 1
RA2901817 Vigilante 1
Auxiliar Oficios Auxiliar de
Varios RA2901818 Mantenimiento General 1 17
Auxiliar de
RA2901819 Mantenimiento de 2
Edificios
RA2901820 Almacenista 1
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Catalogo de Cargos y Puestos del IEEBC

ESCALA DE GESTION RAMA ADMINISTRATIVA EVENTUAL

NIVEL DIFRIE IOl CLAVE DEL PUESTO LIS ROIDIS
JERARQUICO DEL PUESTO PUESTO FUNCIONAL PLAZAS NIVEL SALARIAL
TABULAR AUTORIZADAS

Profesionista de
Partidos
Profesionista RA1301301 Politicos y
especializado Financiamiento
Profesionista de

RA1501302 Sistemas 1

Profesional

Auxiliar de
Operativo Auxiliar técnico RA2901701 Servicios 2 2
Generales
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IX. INTEGRACION DE LOS ELEMENTOS DE LA CLAVE DE
PUESTO.

CLAVE DE PUESTO.
Una vez identificados los criterios de clasificacion para la agrupacion de los puestos,
se describe la forma en que se integré el codigo de la clave de puesto, el cual

esta conformado por una estructura de 9 caracteres alfanuméricos, donde:

Las dos primeras corresponden al tipo de puesto; el tercer y cuarto caracter representa la
unidad administrativa (tablal) a la que pertenece, del quinto al séptimo representa el
puesto tabular (tabla 2) y el octavo y noveno corresponde al consecutivo del puesto dentro
del Nivel.

Por ejemplo, la clave de puesto de Secretaria (0) Ejecutiva (0) es: RA0800101

RA 08 001 01
A

Rama

Unidad administrativa

Puesto tabular

Consecutivo

Lo que significa que pertenece al Tipo de puesto de Rama administrativa, unidad
administrativa Secretaria Ejecutiva, puesto tabular Secretaria (0) Ejecutiva (0) y su nivel

tiene asignado el consecutivo 01.

Tabla 1
Unidades Administrativas

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1 Consejo General Electoral

Departamento de Control Interno

Unidad Substanciadora-Resolutora

Unidad de Auditoria

Unidad Investigadora

Coordinacion de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Secretaria Ejecutiva

Coordinacion Juridica

Area de Normatividad y Consulta 23
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CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA

11 Area del Secretariado
12 Unidad Técnica de Lo Contencioso Electoral
13 Coordinacion de Partidos Politicos y Financiamiento
14 Coordinacion de Informética y Estadistica Electoral
15 Oficina de Sistemas
16 Oficina de Soporte Técnico
17 Unidad de Igualdad Sustantiva y no Discriminacion
18 Unidad de Asuntos Indigenas
19 Unidad de Archivo
20 Unidad de Seguimiento al Servicio Profesional y Vinculacion con el INE
21 Departamento de Procesos Electorales
22 Coordinacion de Organizacion Electoral
23 Coordinacion de Participacion Ciudadana
24 Coordinacion de Educacion Civica
25 Departamento de Administracion
26 Oficina de Contabilidad Y Finanzas
27 Oficina de Control Presupuestal
28 Oficina de Recursos Humanos
29 Oficina de Recursos Materiales
30 Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional
31 Delegacion Tijuana
Tabla 2.

Caddigo de puestos

cODIGO PUESTO TABULAR

1 Secretaria (0) Ejecutiva (0)

2 Titular Ejecutiva (0)

3 Titular A

4 Titular B

5 Jefa (e) de Unidad

6 Jefa (e) de Oficina

7 Delegada (0)

8 Asesora (or) Operativa (0)

9 Responsable de Area

10 Asistente Operativa (0)

11 Enlace Técnica (0) Administrativa (0)
12 Analista Especializada (0)

13 Profesionista Especializada (0)
14 Asistente Ejecutiva (0)

15 Auxiliar Especializada (0)

16 Auxiliar Administrativa (0)

17 Auxiliar Técnica (0)

18 Auxiliar de Oficios Varios
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X.CLASIFICACION POR TIPO DE ACTIVIDAD Y CADENA DE MANDO

Tipo de actividad:

Administrativa: Se refiere a las actividades realizadas en el centro de trabajo, las cuales son
ejecutadas por el personal administrativo de las diferentes areas y de en los diferentes niveles
de gestion. En este tipo de trabajo se llevan a cabo funciones que cumplen con cada una de

las etapas del proceso administrativo: planeacion, organizacién, direccién y control.

Campo: Se refiere a las actividades realizadas dentro y fuera del centro de trabajo, estas solo
las llevan a cabo el personal asignado o aquellos que ocupen puestos que por la
naturaleza del mismo deban estarse transportando hacia otros lugares. Este tipo de

trabajo es importante para la realizacion de investigaciones, procesos, reuniones, eventos, etc.

Cadena de mando: es la linea continua de autoridad y define quién informa a quién.

Catalogo por Tipo de Actividad y Cadena de Mando
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Presidente (a)
RA0101101 RS (A Qperqtlva 0) Administrativa el CErsE Ninguno
de Presidencia General
Electoral
RA0101202 AS|ster]te PP (@) el Administrativa CETBEE () Ninguno
Consejo General Electoral Electoral
Asistente Operativa (0) del " ) Consejera (0) )
RA0101202  consejo General Electoral Administrativa Electoral Ninguno
Asistente Operativa (0) del " ) Consejera (0) )
Consejo General  RA0101202  consejo General Electoral Administrativa Electoral Ninguno
El I . . .
ectora Asistente Operativa (0) del o _ Consejera (0) _
RA0101202 Consejo General Electoral Administrativa Electoral Ninguno
Asistente Operativa (0) del . . Consejera (0) .
RA0101202  consejo General Electoral Administrativa Electoral Ninguno
Asistente Operativa (0) del . . Consejera (0) .
RA0101202  consejo General Electoral Administrativa Electoral Ninguno
Enlace Técnica (0) Presidente (a)
RA0101304 Administrativa (0) de Administrativa del Consejo Ninguno
Presidencia
25




General
Electoral
Asistente Ejecutiva (o) del fefl q Consejera (0) ;
RA0101701  Consejo General Electoral Administrativa - Ninguno
Titular Ejecutiva (o) del Consejo
RA0200201 Departamento de Control Administrativa General 3
Interno Electoral
) Titular Ejecutiva
Responsable del Area (o) del
RA0301015 Substanciadora- Administrativa Departamento Ninguno
Resolutora de Control
Interno
Titular Ejecutiva
R ble del Area d (0) del
esponsable del Area de
Dggﬁtrﬁsmr?tnet?nge RA0401016 P Administrativa Departamento 1
Auditoria de Control
Interno
RA0401619 Responsable del Area de Res%org;agée e Ninguno
Auditoria Administrativa Auditoria
Titular Ejecutiva
RA0501017 Responsable del Area de Dep(aor)te(ljnilento Ninguno
Investigacion Administrativa de Control
lnterno
Presidente (a)
Titular de la Coordinacién — del Consejo
RAOB00610 e Comunicacion Social Administrativa General 4
Electoral
Titular de la
Analista de Comunicacién ietrati Coordinacion de ;
RA0601405 Social Administrativa Comunicacion Ninguno
Social
Coordinacion de Titular de la
Comunicacion RA0601620 Profesionista de Prensa Administrativa Cgordmacnor_l,de Ninguno
. omunicacion
Social Saocial
Titular de la
Profesionista de Disefio - Coordinacion de i
RA0601621 Multimedia Administrativa Comunicacion Ninguno
Social
Titular de la
Auxiliar de Comunicacion et Coordinacion de ;
RA0601809 Social Administrativa T Ninguno
Saocial
Presidente (a)
Jefa (e) de la Unidad de iteati del Consejo
Unidad d RA0700701 Transparencia Administrativa General 1
nidad de Electoral
Transparencia Jefa (e) de la
RA0701406 Analista de Transparencia Administrativa Unidad de Ninguno
Transparencia
1 Delegada (0)
. Presidente (a) L ASBEIE
Secretaria del Consejo Operativa (o)
. . . A g 1 Asistente
Ejecutiva RA0800101 Secretaria (0) Ejecutiva (0) Administrativa Sgggrraall Ejecutiva (o)
5 Titulares
3 Coordinadores
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2 Jefes de
Unidad
Secretaria (0)
RA0800914 Delegada (0) Zona Costa Administrativa Ejecutiva (0) Ninguno
RA0801203 ASSEIE Op? rat!va (Q) de Administrativa S‘?Cret’?‘”a ©) Ninguno
la Secretaria Ejecutiva Ejecutiva (0)
; ; : Secretaria (0)
Asistente Ejecutiva (0) de 1 : X : .
RA0801702 la Secretarfa Ejecutiva Administrativa Ejecutiva (o) Ninguno
RA0900405 Titular de Ia’C_oordlnaC|on Administrativa Se_.\cretz_irla (0) 4
Juridica Ejecutiva (0)
Titular de la
RA0901622 Profesionista Juridico Administrativa Coordinacion Ninguno
Juridica
. . . Titular de la
RA0901703 Asistente Eljgcutlva del Administrativa Coordinacion Ninguno
Juridico -
Juridica
- Titular de la
RA1000804 Jefa (e)_ Qe la Oficina de Administrativa Coordinacion 2 Analistas
Normatividad y Consulta -
Juridica
Coordinacion Jefa (e) de la
Juridica RA1001407 Analista de Normatividady Administrativa Oficina de Ninguno
Consulta Normatividad y
Consulta
- Titular de la
RA1100805 Jefa (€) de la Qflcma del Administrativa Coordinacion 2
Secretariado -
Juridica
Jefa (e) de la
RA1101518 Analista del Secretariado Administrativa Oficina del Ninguno
Secretariado
Jefa (e) de la
RA1101810 Auxiliar del Secretariado Administrativa Oficina del Ninguno
Secretariado
Titular de la Unidad ;
RA1200304 Técnica de lo Contencioso Administrativa S‘?Cret‘?‘”a ©) 3
Ejecutiva (0)
Electoral
Titular de la
Analista de lo Contencioso - . Unidad Técnica .
RA1201408 Administrativa de lo Ninguno
Electoral .
Contencioso
Electoral
Unidad Técnica de Profesionista de Io Coordinador de
lo Contencioso RA1201623 Contenci Electoral Administrativa lo Contencioso Ninguno
Electoral ontencioso Electora Electoral
Titular de la
. . . Unidad Técnica
RA1201704 AEEEAE E!ecutlva @)k Administrativa de lo Ninguno
lo Contencioso Electoral .
Contencioso
Electoral
Auxiliar de lo Contencioso - . Coordinadqr de .
RA1201914 Electoral Administrativa lo Contencioso Ninguno
Electoral
Titular de la Coordinacion Secretaria (0)
L RA1300406 de Partidos Politicos y Administrativa : : 3
Coordinacion de Fi o Ejecutiva (0)
. iy inanciamiento
Partidos Politicos y Titular de la
Financiamiento i
RA1300806 ggfa © d_e Partldqs Administrativa Coordinacion de Ninguno
Politicos y Financiamiento ;
Partidos
27
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Politicos y
Financiamiento

Titular de la
Profesionista de Partidos - . Coordlnz_mon de .
RA1301624 o iicos y Financiamiento Administrativa Pa,rydos Ninguno
Politicos y
Financiamiento
Titular de la Coordinacién Secretaria (0)
RA1400407 de Ipfqrmatlca y Administrativa Ejecutiva (0) 3
Estadistica Electoral
Titular de la
Asistente Ejecutiva de Coordinacion de
RA1401705 Informatica y Estadistica Administrativa Informatica y Ninguno
Electoral Estadistica
Electoral
Titular de la
Coordinacion de 1 Analistay
Jefa (e) de la Oficina de Administrativa Informatica y hatista
Coordinacion de RALS00807 SEEES Estadistica Al
Informética y Electoral
Estadistica Jefa (e) de la
Electoral RA1501409 Analista de Sistemas Administrativa Oficina de Ninguno
Sistemas
Jefa (e) de la
RA1501625 Profesionista de Sistemas Administrativa Oficina de Ninguno
Sistemas
Coordinador de
RA1600808 Jefas(gg uclidione il Administrativa "gg{;?:gfay 2 Profesionistas
Electoral
o Jefa (e) de la
RA1601626 mees'or_‘r'ggl i%% Soporte Administrativa Oficina de Ninguno
Soporte Técnico
TTTomar ae 1a onmaag oe
RA1700508 Igualdad Sustantivay No Administrativa Secretaria (0) 2 Analistas
Unidad de Discriminacion Ejecutiva (0)
Igualdad , Titular de la
Sustantiva y No Analista de Igualdad Unidad de
Discriminacion RA1701410 Sustantiva y No Administrativa Igualdad Ninguno

Discriminacion Sustantiva y No

Discriminacion

Secretaria (0)
RA1800702 Jefe de Asuntos Indigenas Administrativa

Unidad de Asuntos 2 Profesionistas

‘ IeGHUINE (D
Indigenas Profesionista de Asuntos Administrativa adi S g
RA1801627 i Indinpnn_c Inrlim:\r)ac nguno
RA1900509 Titular de la Unidad de N _ Sgcretgrla (0) 4
Archivo Administrativa Ej.ecutlva (0)
Titular de la
RA1901411 Analista de Archivo Administrativa Unidad de Ninguno
Archivo
Titular de la
. . RA1901628  Profesionista de Archivo Administrativa Unidad de Ninguno
Unidad de Archivo ;
Archivo
. . . Titular de la
RA1901706  /Sistente Ejecutiva de o Unidad de Ninguno
. Administrativa .
Archivo Archivo
Titular de la
RA1902117 Auxiliar de Archivo Administrativa Unidad de Ninguno
Archivo
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Unidad del
Seguimiento al
Servicio

Jefe de la Unidad del
Seguimiento al Servicio

Secretaria (0)

Profesional y RAAUNIAS Profesional y Vinculacion ARTITSIE N Ejecutiva (0) Il
Vinculacion con el con el INE
INE
Titular Ejecutiva (o) del Secretaria (0)
RA2100202 Departamento de Administrativa Ejecutiva (0) 6
Procesos Electorales. !
Titular Ejecutiva
. (o) del
RA2101412 Analista de Procesos Administrativa Departamento Ninguno
Electorales
de Procesos
Electorales.
Titular Ejecutiva
Disefiadora (or) Gréfica (0) (0) del
RA2101629 de Procesos Electorales Administrativa Departamento Ninguno
de Procesos
Departamento de Electorales.
Procesos Titular Ejecutiva
Electorales ‘ o (0) del
RA2101707 Asistente Ejecutiva de Administrativa Departamento Ninguno
Procesos Electorales
de Procesos
Electorales.
Profesionista de Coordinador de
RA2201630 A Administrativa Organizacion Ninguno
Organizacion Electoral
Electoral
- Coordinador de
RA2301631 Erofegl,oms.ta de Administrativa Participacion Ninguno
Participacion Ciudadana .
Ciudadana
Profesionista de - . Coordinad.qr de .
RA2401632 RS Administrativa Educacion Ninguno
Educacion Civica Civi
ivica
Titular Ejecutiva (o) del Secretaria (o)
RA2500203 Departamento de Administrativa " - 8
- o Ejecutiva (0)
Administracion
Titular Ejecutiva
(o) del
RA2501413 Analista de Administracion Administrativa Departamento Ninguno
de
Administracion
Titular Ejecutiva
Asistente Ejecutiva de @) e
RA2501708 i hy Administrativa Departamento Ninguno
Administracion de
Departamento de A_dminis_tracig’m
Administracion Titular Ejecutiva
(o) del
RA2501811 Auxiliar de Administracion Administrativa Departamento Ninguno
de
Administracion
Titular Ejecutiva
- 0) del
Jefa (e) de la Oficina de - . (
RA2600809 Contabilidad y Finanzas Administrativa Deparéaemento 2
Administracion
Jefa (e) de la
: - . Oficina de :
RA2601414 Analista de Egresos Administrativa Contabilidad y Ninguno
Finanzas
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Jefa (e) de la

Profesionista de T Oficina de :
Administrativa i Ninguno
RA2601633 o, apilidad y Finanzas Contabilidad y 2
Finanzas
Titular Ejecutiva
(o) del
Jefa (e) de la Oficina de Administrativa Departamento 1
RA2700810 Control Presupuestal . de
Administracion
Jefa (e) de la
. . . Oficina de q
Analista de Control
RA2701415 BresupUestal Administrativa Control Ninguno
Presupuestal
Titular Ejecutiva
(o) del
Jefa (e) de la Oficina de Administrativa Departamento 1
RA2800811 Recursos Humanos P de
Administracion
Jefa (e) de la
. - . Oficina de .
RA2801416 Anallsﬁaucljrleaﬁggursos Administrativa RECUISOS Ninguno
Humanos
Titular Ejecutiva
(o) del 1 Analista
Jefa (e) de la Oficina de Administrativa Departamento 3 Profesionistas
RA2900812 Recursos Materiales de 1 Vigilante
Administracion
Jefa (e) de la
RA2901417 Analista de Compras Administrativa diitgha £ Ninguno
Recursos
Materiales
Jefa (e) de la
— - . ) Oficina de ;
RA2901634 Profesmg(l)sl%e;) 'él‘éx'“ar de Administrativa RECUTSOS Ninguno
Materiales
Jefa (e) de la
Profesionista de e Oficina de
Administrativa 6
RA2901635  \1antenimiento General Recursos
Materiales
Jefa (e) de la
T - . ficina de
Profesionista de Administrativa o 2
RA2901636 | |\ entarios y Almacén Recursos
Materiales
Profesionista de
RA2901812 Auxiliar de Inventarios De Campo Inventarios y Ninguno
Almacén
Profesionista de
Auxiliar Especializado de imi i
RA2901813 Mantenimlpento General De Campo Mantenimiento Ninguno
General
- o Profesionista de
RA2902015 Aux'l'a&gﬁlgﬂrﬁgﬁg'sm'emo De Campo Mantenimiento Ninguno
General
- o Profesionista de
RA2902016 A“X"E‘reggrggg"c'os De Campo Mantenimiento Ninguno
General
Jefa (e) de la
RA2902118 Vigilante De Campo DEITEES Ninguno
Recursos
Materiales
Profesionista de _
RA2902119 Auxiliar dgé\ﬂ]aerr‘;?”'m'emo De Campo Mantenimiento NI
General
30
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Auxiliar de Mantenimiento RIS

RA2902120 e De Campo Mantenimiento Ninguno
de Edificios -
Profesionista de
RA2902121 Almacenista De Campo Inventarios y Ninguno
Almacén
Titular Ejecutiva
Jefa (e) de la Oficina de (o) del
RA3000813 Planeacion y Desarrollo Invitacion Departamento 1
Institucional de

Administracion
Jefa (e) de la

Profesionista de Oficina de

RA3001637 Planeacion y Desarrollo Invitacion Planeacion y Ninguno
Institucional Desarrollo
Institucional
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X|. CEDULAS DE PUESTOS

Las cédulas de puestos tienen como objetivo definir la misién, funciones y competencias

clave, directivas y técnicas que requiere la persona que ocupe el puesto de alguna unidad

administrativa del Instituto. Dentro de la utilidad que se tiene con este documento, se

encuentra los siguientes:

Facilitar el logro de los objetivos de la unidad administrativa a la que se encuentre
adscrito el puesto, asi como el objetivo general del Instituto;

Identificar el perfil deseado de la persona que debe ocupar el puesto dentro del
proceso de seleccion y contratacion de personal;

Fortalecer el sistema de capacitaciéon con mayor focalizacion a las competencias
requeridas en cada puesto;

Considerar de manera objetiva los criterios para medir los resultados de trabajo
dentro del proceso de evaluacién del desempefio del personal;

Eficientar las labores en cada puesto, evitando la duplicidad de funciones;

Analizar la creacion, o en su caso, supresion de puestos dentro del Instituto.

Para hacer efectivo los puntos anteriores se consideran diversos apartados en la

estructura de las cédulas de puestos, los cuales se sefialan enseguida:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

Denominacion del Puesto Funcional
Clave del Puesto

Nivel Jerarquico

Mecanismo de ingreso

Nivel salarial

Adscripcién

Tipo de actividad

Tipo de nombramiento

Categoria/clasificacion

Lo anterior, para contar con los datos elementales para identificar y distinguir de manera

sistematica y ordenada a cada uno de los puestos que conforman la estructura del

Instituto. 32
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

........... CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

1. Identificacion del Cargo del puesto.

Este apartado contiene los datos necesarios para ubicar el puesto dentro de la estructura del

Instituto, mismo que esta conformado por los siguientes elementos:

NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del cargo de acuerdo a la remuneracion economica.

CLAVE DEL PUESTO

Misma que se encuentra conformada por Rama, unidad
administrativa, puesto tabular y consecutivo

NIVEL JERARQUICO

Estratégico, Directivo, Técnico, Profesional u Operativo

NIVEL SALARIAL

1

ADSCRIPCION

Unidad administrativa

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa o de campo

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Administrativa

2. Descripcion
En este apartado se sefala la

razon de ser del puesto, definiéndola en funcion de su

contribucién con los objetivos institucionales y/o de la unidad administrativa de adscripcion,

a través de la descripcion de su mision y objetivos, asi como el fundamento legal por el que

esta creado.

FUNDAMENTO LEGAL| Reglamento Interior del IEEBC

MISION.| Verbo en infinitivo + Objeto (Qué) + Condicién (Como) + Propdsito
(Para qué)

OBJETIVO.

3. Funciones

En este apartado se sefiala el conjunto de actividades especificas de un puesto, las cuales se

llevan a cabo continuamente de manera sistematica para el logro de los objetivos de la unidad

administrativa adscrita y de toda la

Institucion en general.

Verbo en infinitivo + Objeto (Qué) + Condicion (Como)

33
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S ........... CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

4. Entorno Operativo y Responsabilidad
En este apartado se describe el contexto de relaciones humanas en el cual se desarrolla

cotidianamente las funciones de un puesto.

Es el grado de responsabilidad econdémica en funcion de los

ECONOMICA .

recursos que se le asignen.
RESGUARDO Determina la responsabilidad por los bienes muebles e
DE BIENES inmuebles de que dispone para el ejercicio en funcion.
CADENA DE Apartado que identifica la posicion que ocupa el puesto en
MANDO relacién a las funciones desarrolladas por cada grupo de mando

Relaciones mas significativas que debe tener el ocupante del
AREAS CON LAS | puesto con otros puestos o unidades administrativas del Instituto,
QUE SE asi como externamente son las relaciones mas significativas que
INTERRELACIONA |debe tener el ocupante del puesto con otros puestos o unidades
administrativas de dependencias o entidades.

5. Perfil Requerido.

Apartado que describe el conjunto de conocimientos, experiencia laboral, capacidades,

condiciones de trabajo, entre otras, que demanda el puesto para su optimo desempefio.

NIVEL DE Describe el nivel de estudios minimo requerido para desempenfar
ESTUDIOS el puesto

Especificacion de elementos adicionales que se requieren cumpla

GRADO DE . e .

el ocupante, para el desempefio eficiente de la posicion de
AVANCE :

trabajo.
AREA DE Campo de estudios u oficio, requeridos para desarrollar las
DISCIPLINA funciones que demanda el puesto
EXPERIENCIA Tiempo minimo requerido para desarrollar los requerimientos del

puesto.

34
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S T CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

6. Competencias
Apartado que describe el conjunto de conocimientos para desarrollar una funcién productiva

determinada en condiciones reales de trabajo, pudiendo ser:

Las competencias clave: Son aquellas asociadas a los fines institucionales, principios y
valores de la funcién electoral, que dan identidad de los ocupantes de los puestos en el ambito

de sus atribuciones y responsabilidades.

Las competencias directivas: Son aquellas que fortalecen y complementan el desempefio eficaz
y eficiente de la funcion electoral, su aplicacién es transversal para el logro de los objetivos
institucionales y permiten el disefio, desarrollo e implementacién de estrategias que agregan
valor en el desarrollo de los procesos.

Las competencias técnicas: Son aquellas que estan referidas a las habilidades especificas
implicadas con el correcto desempefio de puestos de un area técnica o de una funcién
especifica y que describen, por lo general las habilidades de puesta en practica de

conocimientos técnicos y especificos muy ligados al éxito de la ejecucién técnica del puesto.

 Conocimientos: Se refieren al conjunto de saberes ordenados sobre un tema
en particular, materia o disciplina.

- Habilidades: son las destrezas y precision necesaria para ejecutar las tareas
propias de una ocupacién, de acuerdo con el grado de exactitud requeridos.

= Valores: en el conjunto de cualidades compartidas por el personal de una organizacion
gue definen el comportamiento ideal del grupo de personas en la organizacién que son la
base de la cultura deseada en el logro de la vision y mision

» Actitudes: se refieren al comportamiento de un individuo a responder de una

manera caracteristica ante alguna situacion.

35
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S o e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO |Asesora (or) Operativa (0) de Presidencia

CLAVE DEL PUESTO |RA0100814

NIVEL JERARQUICO |Técnico

NIVEL SALARIAL 8

ADSCRIPCION | Presidencia del Consejo General

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO |Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION | Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 47 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 4, fraccién 1V,
inciso (a del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION |Apoyar a la persona titular de la Presidencia del Consejo General Electoral en el
seguimiento a los temas de interés para el Instituto, mediante el asesoramiento y
asistencia técnica de los mismos para una mejor toma de decisiones.

OBJETIVO Que la Presidencia del Consejo General cuente con un recurso humano que le brinde
asistencia técnica y asesoria en la revision de documentos, asi como facilitar
informacion Util para que la persona titular de la Presidencia tome las mejores
decisiones, y de manera eficaz.

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL ELECTORAL

1. Auxiliar a la persona titular de la Presidencia del Consejo General (PCG) en actividades propias del Instituto, siguiendo los procedimientos
establecidos para cada una ellas.

. Elaborar oficios, notas informativas, minutas de las mesas de trabajo y reportes, de acuerdo a la solicitud de la persona titular de la PCG.

. Integrar la documentacion para las reuniones de trabajo de la persona titular de la PCG, con base en los requerimientos que se tengan.

. Realizar investigaciones, estudios y proyectos de diversos temas, de acuerdo a las indicaciones de la persona titular de la PCG.

a|l b~ w N

. Coadyuvar con los titulares de las diversas Areas Técnicas del Instituto en las acciones requeridas, atendiendo de manera oportuna y
precisa las peticiones de la persona titular de la PCG.

6. Asistir a las sesiones del Consejo General, comisiones y juntas, dando apoyo de la persona titular de la PCG en lo que requiera.

7. Revisar, analizar y proponer modificaciones a los oficios propuestos por las Areas Técnicas del Instituto, que requieran firma de la persona
titular de la PCG.

8. Revisar, analizar y proponer modificaciones a los documentos propuestos por las Areas Técnicas del Instituto, que requieran firma de la
persona titular de la PCG.

9. Revisar, analizar y realizar observaciones a los documentos que son sometidos a la consideracion del Consejo General.
10. Elaborar discursos, ponencias y presentaciones para las intervenciones que la persona titular de la PCG tenga interna y externamente en
representacion del Instituto.

11 Establecer y contribuir en la vinculacion con las dependencias de la Administracién Publica Estatal centralizada y paraestatal, asi como
Organos Auténomos, Poder Legislativo y Judicial, y de igual forma con los Organos equivalentes de la Federacion con que el Instituto tiene
interés y vinculacion interinstitucional, el INE y los OPLES, para facilitar la operatividad y coordinacion de los trabajos que se vayan a
realizar conjuntamente.

12. Coadyuvar y colaborar en los trabajos que resulten de la vinculacién con Organizaciones de la Sociedad Civil locales, nacionales e
internacionales, para la mejor coordinacion y logro de los resultados esperados.

13. Coadyuvar y colaborar en los trabajos que resulten de la vinculacion con la Asociacion de Instituciones Electorales de entidades Federativas
para la mejor coordinacion y logro de los resultados esperados.

14. Coadyuvar y colaborar en los trabajos que resulten de la vinculaciéon con Organismos Internacionales, para la mejor coordinacién y logro de
los resultados esperados.

15. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al logro
de los objetivos de la Unidad administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ECONOMICA |No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO

Reporta: a la persona titular de la Presidencia del Consejo General

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

de la Administracion Publica Estatal centralizada y paraestatal, asi como Organos
Auténomos, Poder Legislativo y Judicial, y de igual forma con los Organos
equivalentes de la federacion con que el Instituto tiene interés y vinculacion
interinstitucional, el INE y los OPLES.

Internamente con todas las areas del Instituto, y externamente con las dependencias

NIVEL DE ESTUDIOS

Licenciatura

GRADO DE AVANCE

Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

EXPERIENCIA

Requiere 4 o méas afios de experiencia en puestos similares o afines en los
ultimos 10 afios.

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

NEGOCIACION

W W W w | w

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

N | W w | w || w

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

w
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Ektitur Euhatad flecronnl
Baja California

Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ambito de competencia

Aplicar la técnica de redaccién juridica para la elaboracion de documentos

Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos

Elaborar documentos juridicos, contratos y convenios con diversos actores e instancias

Recomendar y proponer alternativas de solucion ante situaciones de trascendencia juridica

Establecer una estructura para la elaboracién de tareas

Enfocar y distribuir apropiadamente el trabajo.

Dar cumplimiento a los plazos de entrega de solicitudes de areas

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracién de presupuestos

Realizar el andlisis de la informacién generada en el periodo de evaluacion

Elaborar diagnésticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales genéricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto.

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto.

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion.

Nivel intermedio en estadistica

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en construccién de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S IEE

Ektitur Euhatad flecronnl
Baja California

Redaccién de documentos juridicos

Capacidad de analisis y sintesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacion

Elaboracién de informes de avance y estado del proyecto

Gestion de diferentes tareas al mismo tiempo

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Ejecucion de programas

Aplicacion de acuerdos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ

TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:00 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Operativa (0) del Consejo General Electoral

CLAVE DEL PUESTO

RA0101018

NIVEL JERARQUICO

Técnico

NIVEL SALARIAL

9

ADSCRIPCION

Consejo General

TIPO DE ACTIVIDAD

Profesional

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 46 de la Ley Electoral del Estado de Baja Californiay Articulo 4, inciso (b del
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION

Apoyar al Consejero Electoral en el seguimiento a los temas de interés para el
Instituto, mediante el asesoramiento de los mismos para una mejor toma de
decisiones.

OBJETIVO

Brindar la asesoria requerida en los diversos temas que se presenten, en
seguimiento a su resolucién de manera eficaz.

CON

SEJO GENERAL ELECTORAL

Auxiliar a la o él Consejero Electoral en actividades propias del Instituto, siguiendo los procedimientos establecidos en cada una.

logro de los objetivos de la Unidad.

2. Elaborar escritos, notas informativas, minutas de las mesas de trabajo y reportes, de acuerdo a la solicitud de la o él Consejero
Electoral.

3. Integrar la documentacion para las reuniones de trabajo de la o él Consejero Electoral, con base en los requerimientos que se tengan.

4. Realizar investigaciones, estudios y proyectos de diversos temas, de acuerdo a las indicaciones de la o él Consejero Electoral.

5. Coayuvar a los Titulares de las diversas areas del Instituto en las acciones requeridas, atendiendo de manera oportuna y precisa las
peticiones de la o él Consejero Electoral.

6. Asistir a las sesiones del Consejo General, comisiones y juntas, dando apoyo a la o él Consejero Electoral en lo que requiera.

7. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ECONOMICA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO

Reporta: Consejera o Consejero adscrito

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS

Licenciatura

. GRADO DE AVANCE

Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

EXPERIENCIA

10 afos.

Requiere 3 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

NEGOCIACION

W W |w|w|w

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

N | W W w | p»|w

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

w
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Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ambito de competencia

Aplicar la técnica de redaccion juridica para la elaboracion de documentos

Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos

Elaborar documentos juridicos, contratos y convenios con diversos actores e instancias

Recomendar y proponer alternativas de solucion ante situaciones de trascendencia juridica

Establecer una estructura para la elaboracién de tareas

Enfocar y distribuir apropiadamente el trabajo.

Dar cumplimiento a los plazos de entrega de solicitudes de areas

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestos

Realizar el analisis de la informacién generada en el periodo de evaluacion

Elaborar diagnésticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales genéricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto.

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto.

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion.

Nivel intermedio en estadistica

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en construccién de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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Redaccién de documentos juridicos

Capacidad de analisis y sintesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacion

Elaboracién de informes de avance y estado del proyecto

Gestion de diferentes tareas al mismo tiempo

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Ejecucion de programas

Aplicacién de acuerdos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:10 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTQ asistente Ejecutiva (o) del Consejo General Electoral

CLAVE DEL PUESTQ RA0101401

NIVEL JERARQUICO| Operativo

NIVEL SALARIAL| 13

ADSCRIPCION |Consejo General

TIPO DE ACTIVIDAD| Operativo

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO | Articulo 46 de la Ley Electoral del Estado de Baja California

MISION | Realizar las funciones secretariales y seguimiento a la agenda del jefe inmediato,

mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilizacién de las actividades
de la Unidad administrativa

OBJETIVO| Asistir a los miembros del Consejo General en los temas relacionados con el
Instituto, para contribuir en el adecuado desempefio de sus actividades.

CONSEJO GENERAL ELECTORAL

Atender al personal del Instituto, de acuerdo a lo requerido de la Unidad Administrativa.

Atender a personas externas que deseen establecer comunicacion con la jefa (e) inmediata (0), de manera personal o via telefonica.

Elaborar oficios, memorandums, circulares, entre otros documentos, con base en las especificaciones establecidas por el jefa (e)
inmediata (0).

Dar seguimiento a los compromisos agendados del jefa (e) inmediata (0), de acuerdo a su importancia y fechas de cumplimiento.

Organizar el archivo de la Unidad Administrativa, con base en un debido control de la correspondencia recibida y despachada.

Elaborar los formatos de apoyos administrativos, comprobacion o requerimientos de la jefa (e) inmediata (o) y personal adscrito a la
unidad, de acuerdo al procedimiento establecido.

Realizar los tramites administrativos para traslados de la jefa (e) inmediata (o) en la localidad o en el estado, segun se requiera.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Consejeras y Consejeros del Consejo General Electoral
Supervisa: No aplica.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria.

Certificado

Ciencias administrativas

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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Operar procedimientos administrativos de su area

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Administrar y controlar documentos

Recabar informacion para la planeacion institucional

Integrar informacioén de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacion

Recabar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacién al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género.

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales.

‘ Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres.

Nivel basico en normatividad aplicable

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Expresion oral y escrita

Capacidad de analisis y sintesis

Redaccioén y ortografia

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en linea

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:11 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO| Enlace Técnica (o) Administrativa (o) de Presidencia

CLAVE DEL PUESTO RA0101101

NIVEL JERARQUICO |Profesional

NIVEL SALARIAL| 10

ADSCRIPCION | Presidencia del Consejo General

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 47 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 4, fraccién IV,
inciso (a del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION| Asistir al Consejero o Consejera Presidente del Consejo General Electoral en los
trabajos administrativos, dando seguimiento de acuerdo a los procedimientos
establecidos para la agilizacién de los tramites de la Unidad.

OBJETIVO |Realizar los tramites y procedimientos administrativos de la Presidencia del Consejo
General Electoral para el 6ptimo desempefio de sus funciones.

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL ELECTORAL

Atender a las y los empleados del Instituto y ajenos a éste que deseen establecer comunicacién con la persona titular de la Presidencia
del Consejo General Electoral, de manera personal o via telefonica.

Coadyuvar en el seguimiento permanente a la actualizacion del directorio de informaciéon de contacto de las dependencias de la
Administracién Publica Estatal centralizada y paraestatal, asi como Organos Auténomos, Poder Legislativo y Judicial

Organizar la calendarizacion de las actividades de la persona titular de la Presidencia del Consejo General Electoral, dando
seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Gestionar los requerimientos o apoyos documentales y administrativos para las reuniones presenciales de la persona titular de la
Presidencia del Consejo General Electoral, con personal del Instituto o funcionarios externos, dando atencion a los temas y asuntos de
competencia.

Fungir como enlace en el apoyo interinstitucional entre personal de las Presidencias de los OPLE, dando seguimiento a actividades e
informacion de interés en materia electoral.

Coadyuvar en el seguimiento legislativo, facilitando informacién actual y oportuna, para el desempefio de las funciones de la persona
titular de la Presidencia del Consejo General Electoral. .

Coadyuvar en el andlisis de temas electorales del entorno local y federal, en aras de que el titular de la Presidencia del Consejo
General Electoral cuente con los elementos actuales para el buen desempefio de sus funciones.

Integrar y actualizar la agenda mensual de manera diaria con las actividades para informar a los integrantes del Consejo General.

Dar seguimiento a las invitaciones a eventos externos de la persona titular de la Presidencia del Consejo General Electoral y tramites
conducentes, asi como la difusién de las mismas a las Consejeras y Consejeros Electorales segun corresponda.

10 Elaborar los formatos de apoyos administrativos, comprobacion o requerimientos de la persona titular de la Presidencia del Consejo
General Electoral, y personal adscrito a la Presidencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

11 Organizar y realizar los tramites administrativos requeridos para el traslado grupal de Consejeras y Consejeros Electorales en la
localidad o fuera del estado, segln corresponda.

12 Apoyar en los trabajos para la elaboracion del Presupuesto de Egresos, con base en los requerimientos de la unidad administrativa.
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13. Requisitar los formatos y avances trimestrales de gestion, con base en los reportes o informes de actividades que deben realizar en el
Instituto.

14 Atender la correspondencia recibida de la persona titular de la Presidencia del Consejo General Electoral misma que es remitida a
oficialia de partes para su atencion o turno al area correspondiente por el secretario ejecutivo.

15 Verificar la entrega de monitoreo de medios al titular de la Presidencia del Consejo General Electoral, misma que comprende sintesis
informativa y reporte de medios elaborada por el area de Comunicacién Social.

16 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.
RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO | Reporta: Presidencia del Consejo General Electoral.

Supervisa: No aplica
AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS |Licenciatura
GRADO DE AVANCE | Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales y administrativas

EXPERIENCIA | Requiere 1 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios.

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2
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’ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 4

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Interpretar los criterios para la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Conocer los criterios para la evaluacion de los planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacién de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Interpretar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Identificar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el desempefio de sus funciones

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacién al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

‘ Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto. ‘

‘Establecer una estructura para la elaboracion de tareas

‘ Enfocar y distribuir apropiadamente el trabajo.

‘ Dar cumplimiento a los plazos de entrega de solicitudes de areas ‘
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Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnésticos basicos para la planeacion

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en modelos de planeacién o programas institucionales

Nivel basico en metodologias de administracion de planes, programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en aritmética

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.

Capacidad de analisis y sintesis

Elaboracion de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucion y proyectos con base en diagndsticos

Ortografia y redaccion

Capacidad para identificar y analizar los factores cuantitativos y cualitativos que inciden en la planeacién

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de evaluacion de programas y proyectos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Manejo de bases de datos

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Procesamiento de informacion relativa a la aplicacion de recursos

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.

Capacidad de organizacion

Gestion de diferentes tareas al mismo tiempo.
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Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel interrmedio en sistemas informaticos del area, en el &ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:12 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO [Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Control Interno
CLAVE DEL PUESTO| RA0200201

NIVEL JERARQUICO |pirectivo
NIVEL SALARIAL | 4

ADSCRIPCION | Departamento de Control Interno
TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA/ CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 39 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California
y Articulo 7 del Reglamento Interior del Departamento de Control Interno del Instituto
Estatal Electoral de Baja California

MISION| Promover e impulsar mejores practicas de los procesos de auditoria interna en el
Instituto, fomentando y vigilando el cumplimiento de las obligaciones y el apego a la
legalidad de los Servidores Publicos en el desempefio en sus funciones, para dar
seguimiento y control de los compromisos establecidos en los programas.

OBJETIVO | Procurar el ejercicio legal, eficaz, eficiente, integro y transparente de los recursos
publicos, y promover el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores
publicos.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

1. Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control, en cumplimiento a la normatividad con la finalidad de prevenir,
detectar y sancionar conductas constitutivas de responsabilidad administrativa.

2. Analizar las quejas, denuncias y vistas de hechos presentadas en contra de servidores publicos del Instituto, en relacion a posibles
conductas administrativas irregulares.

3. Dar seguimiento a los procesos administrativos de responsabilidad, desahogando las etapas para su debida resolucion en términos
de la Ley en la materia.

4, Coordinar el proceso para la presentacién de las declaraciones de situaciéon patrimonial y de intereses, en cumplimiento de las
responsabilidades como servidores publicos.

5. Proporcionar asesoria sobre el manejo del portal para la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, de
acuerdo a lo solicitado por el personal.

6. Coordinar la revision de la veracidad del contenido de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, de acuerdo a la
informacion proporcionada por el Instituto.

7. Participar en el proceso de entrega-recepcion de los asuntos y recursos publicos del Instituto, en apego a las disposiciones vigentes
de la Ley en la materia.

8. Informar a la Junta General sobre los expedientes de faltas administrativas y, en su caso, la imposicion de sanciones a los servidores
publicos, a través de reportes de trabajo.

9. Vigilar que las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios se lleven a cabo correctamente, con base en los
procedimientos normativos y a los montos autorizados.

10. Expedir los oficios de comision que resulten necesarios, en seguimiento al ejercicio de sus atribuciones.

11. Expedir las certificaciones de los documentos que obren en el archivo del Departamento de Control Interno, conforme sea requerido.

12. Supervisar los trabajos que lleven a cabo los responsables de las Unidades de Auditoria, Investigadora, Substanciadora y Resolutora,
de acuerdo a su especializacion.

13. Emitir recomendaciones que se consideren necesarias, con base en los resultados de auditorias e inspecciones llevadas a cabo
en el Instituto.
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logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

14. Coadyuvar en los trabajos y solicitudes de informacién del Sistema Estatal Anticorrupciéon y Sistema Estatal de Fiscalizacion, de
acuerdo a lo requerido.

15. Analizar el expediente de la presunta responsabilidad administrativa, revisando toda la fuerza probatoria de los documentos ofrecidos.

16. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO | Reporta: Presidencia del Consejo General Electoral

Supervisa: Responsables de la Unidad investigadora, Unidad Substanciadora-
Resolutora y Unidad de Auditoria del Departamento de Control Interno.

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA| Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE| Titulo profesional con antigiiedad minima de 5 afios

AREA DE DISCIPLINA | Ciencias sociales, administrativas y juridicas

EXPERIENCIA Requiere 5 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios.

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD,INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 4
INNOVACION 4
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 4
LIDERAZGO 4
NEGOCIACION 4

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
IMPARTICION DE CAPACITACION 2
DESARROLLO DE NORMATIVA 3
ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS 5
FISCALIZACION A LOS SUJETOS OBLIGADOS 3
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ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 3

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 4 ‘

Aplicar las técnicas didacticas descritas en el programa

Seguir la secuencia de temas y subtemas, establecida para la capacitacion, cumpliendo con los tiempos definidos

Aclarar dudas de los participantes y proporcionarles retroalimentacion

Aplicar las evaluaciones establecidas en el programa

Analizar legislacién, normativa y fuentes de informacion juridica aplicables a los requerimientos de la normativa a desarrollar

Proponer modificaciones a la normativa vigente

Elaborar version inicial de los documentos normativos

Analiza y utiliza datos estadisticos relacionados con el desarrollo de la normativa

Brindar asesoria especializada en materia juridica y electoral

Realizar los procesos de fiscalizaciéon conforme al programa de trabajo

Realizar las gestiones necesarias para allegarse de informacién con terceros

Recopilar informacion y evidencia documental de los procesos de fiscalizacion

Efectuar las visitas de verificacion conforme al programa de trabajo

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacién bajo su responsabilidad

Verificar la elaboracion de los planes, programas y proyectos

Supervisar la elaboracion del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacion

Proponer acciones de mejora, con base en los resultados de la evaluacion

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacién sobre el seguimiento a programas y proyectos

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion

Recabar la informacion y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del area responsabilidad

Coordinar la planeacién del gasto de la Unidad Administrativa

Elaborar la propuesta de presupuesto de la Unidad Administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeacion de sus actividades, en el ambito de su competencia

Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva feminista.

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de desigualdad

entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género

Buscar soluciones conjuntas con otras y otros servidores publicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

Nivel intermedio en el tema que expone

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en documentacion Institucional

Nivel basico en utilizacion de material didactico

Nivel basico en procesos de ensefianza y aprendizaje

Nivel intermedio en materia contable

Nivel intermedio en auditoria

Nivel intermedio en sistemas informaticos e institucionales en materia de fiscalizacién

Nivel avanzado en instrumentos de planeacién institucional

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacién de programas y proyectos

Nivel intermedio en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccién

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigacion

Manejo de técnicas didacticas

Capacidad de analisis y sintesis

Identifica y selecciona informacién y disposiciones normativas aplicables

Dominio de lenguaje técnico

Capacidad de organizacion

Capacidad de interpretacion juridica

Capacidad de argumentacion juridica

Redaccion de documentos juridicos

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Analisis e interpretacion de la normativa en materia de fiscalizacién

Aplicacion de procedimientos contables y de auditoria

Manejo y generacion de bases de datos

Elaboracion de informes de caracter institucional
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s S CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales

Administracion de riesgos

Administracion de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de grupos de trabajo

Expresion escrita y oral

Busqueda avanzada de informacion

Manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Planeacion y ejecucién de programas

Programacion y presupuestacion

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel avanzado en sistemas informéticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ

TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:45 a. m.
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I.-M.EE CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ekttt Eatotd Glecronl
Baja California

S— INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

NOMBRE DEL PUESTO) Responsable de la Unidad Investigadora
CLAVE DEL PUESTQ RA0500917

NIVEL JERARQUICO | T¢cnico
NIVEL SALARIAL| g

ADSCRIPCION| Unidad Investigadora del Departamento de Control Interno
TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA/ CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO | Articulo 39 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California
y Articulo 6 del Reglamento Interior del Departamento de Control Interno del Instituto
Estatal Electoral de Baja California.

Dar atencién a las denuncias, quejas y vistas presentadas ante el Departamento de
MISION Control Interno, mediante el desahogo de diversas diligencias de investigacion
necesarias para efecto de tener certeza de la veracidad de los hechos que
presumiblemente configuran conductas administrativas de caracter irregular.

OBJETIVO|Determinar si de las investigaciones radicadas, se acredita la existencia o la no
existencia de alguna accién u omisién realizada por los servidores publicos
adscritos al Instituto, que pueda ser objeto de responsabilidad por la comision de
faltas administrativas calificadas como graves o no graves.

UNIDAD INVESTIGADORA

1. Radicar las quejas, denuncias y vistas de hechos presentadas en contra de servidores publicos del Instituto, en relaciéon a las
posibles conductas administrativas irregulares.

2. Elaborar el Programa Anual de Trabajo del OIC, con base en los Lineamientos Generales emitidos por la Secretaria de la
Funcién Publica.

3. Desarrollar investigaciones de oficio, con base en la presuncion de conductas administrativas irregulares por parte de
servidores publicos de este Instituto.

4. Formular requerimientos para el desahogo de comparecencias, de acuerdo a la necesidad de ampliacion o esclarecimiento de los
hechos contenidos en las denuncias, quejas y vistas.

5. Determinar las medidas de apremio pertinentes, en seguimiento de hacer valer el cumplimiento de las diligencias de investigacion.

6. Solicitar informacién, documentacién y demas material, con base en lo que se consideré proporcione indicios a personas
fisicas, morales, publicas o privadas.

7. Solicitar a la autoridad substanciadora y resolutora el decreto de medidas cautelares, en seguimiento al procedimiento.

8. Contribuir en la asesoria de los servidores publicos del Instituto, de acuerdo al proceso para la presentacién de las declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses.

9. Dar seguimiento a los servidores publicos que no han presentado en tiempo y forma su declaracion de situacién patrimonial, mediante
la entrega de oficios recordatorios.

10. Elaborar informes de presunta responsabilidad administrativa y acuerdos de conclusién y archivo, con base en la investigacion realizadal

11. Calificar las faltas administrativas, con base en la investigacion realizada de la misma.

12. Realizar el informe justificado, de acuerdo a la solicitud de la sala especializada en asuntos relacionados con la calificacion de faltas
administrativas como no graves.

13. Informar el resultado de investigaciones administrativas, tanto al denunciante y quejoso, como al servidor publico sujeto a revision,
mediante la entrega de documento notificador.

14. Comparecer en las audiencias de ley como una de las partes, en seguimiento al procedimiento de responsabilidad administrativa.

15. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ECONOMICA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO

Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento
de Control Interno.

Supervisa: No aplica

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS

Licenciatura

GRADO DE AVANCE

Titulo profesional con antigiiedad minima de 3 afios

AREA DE DISCIPLINA

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

EXPERIENCIA

Requiere 3 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos

10 afos.

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

NEGOCIACION

W W w|w|w

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

N | W | W | w| N

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

w
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S it CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tro Entatod Gienoral
Baja California

Aplicar técnicas de interpretacion y argumentacion juridica

Aplicar jurisprudencia, tesis y criterios de los 6rganos jurisdiccionales

Atender los requerimientos de las diversas autoridades administrativas y jurisdiccionales

Desahogar diligencias y realizar notificaciones

Atender peticiones de Oficialia Electoral y solicitudes de acceso a la informacion y/o consultas

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboraciéon de presupuestos

Realizar el analisis de la informacion generada en el periodo de evaluacion

Elaborar diagnoésticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacién a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

‘ Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales géricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto ‘

‘ Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto ‘

‘ Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto. ‘

Nivel avanzadoen normativa aplicable

Nivel intermedio en estadistica

Nivel basico en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeaciéon (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s S CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Redaccién de documentos juridicos

Capacidad de analisis y sintesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizaciéon

Elaboracion de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Ejecucion de programas

Aplicacion de acuerdos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:46 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO Responsable de la Unidad Substanciadora-Resolutora

CLAVE DEL PUESTQ RA0300915

NIVEL JERARQUICO | Técnico
NIVEL SALARIAL| g

ADSCRIPCION| Unidad Substanciadora-Resolutora del Departamento de Control Interno
TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulo 39 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California y
Articulo 6 del Reglamento Interior del Departamento de Control Interno del Instituto
Estatal Electoral de Baja California.

FUNDAMENTO JURIDICO|

MISION | Contribuir en la substanciacion y resolucion de los procedimientos administrativos
por faltas no graves y en su caso graves, de acuerdo a la existencia de
responsabilidades administrativas, para dar cumplimiento a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California.

OBJETIVO| Coordinar, supervisar y revisar la substanciacion, el desahogd y en su caso la
resolucion de los procedimientos administrativos de responsabilidades, asi como los
de inconformidades, instrumentados en contra de servidores publicos, imponiendo
las sanciones que procedan de acuerdo con la normatividad aplicable, asi como
realizar la defensa juridica de sus resoluciones.

UNIDAD SUBSTANCIADORA RESOLUTORA

1. Analizar el expediente de la presunta responsabilidad administrativa, revisando toda la fuerza probatoria de los documentos ofrecidos.

2. Realizar en campo diligencias de notificacion, en seguimiento al procedimiento de las mismas.

3. Desahogar las etapas del procedimiento de responsabilidad administrativa, en apego a la ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Baja California.

4. Elaborar el registro de los procedimientos administrativos de responsabilidad, estableciendo el estatus de cada uno.

5. Elaborar informes trimestrales, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja
California.

6. Atender los recursos interpuestos por las partes durante el procedimiento de responsabilidad administrativa, en apego a la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California y en su caso a la Ley del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
de Baja California.

7. Coadyuvar con el Titular del Organo Interno de Control, en atencién en medios de impugnacion ante el Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa de Baja California.

8. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



S IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Eagjo California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Control Interno.

Supervisa: No aplica
Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional con antigiiedad minima de 3 afios

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 3 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afos.

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 3
INNOVACION 3
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 3
LIDERAZGO 3
NEGOCIACION 3

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

WIN| W W|Ww N

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

Aplicar técnicas de interpretacion y argumentacion juridica

Tramitar medios de impugnacién y quejas o denuncias o procedimientos oficiosos

Aplicar jurisprudencia, tesis y criterios de los érganos jurisdiccionales

Atender los requerimientos de las diversas autoridades administrativas y jurisdiccionales

Desahogar diligencias y realizar notificaciones ordenadas por las diversas autoridades competentes

Atender peticiones de Oficialia Electoral y solicitudes de acceso a la informacion y/o consultas

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestos

Realizar el andlisis de la informacién generada en el periodo de evaluacion

Elaborar diagnosticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales géricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto

‘ Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto. ‘

Nivel avanzadoen normativa aplicable

Nivel intermedio en estadistica

Nivel basico en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacién (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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S s S CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de interpretacion juridica

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacion

Elaboracion de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO

VALIDO AUTORIZO

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ

TITULAR DEL AREA

DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:46 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO Responsable de la Unidad de Auditoria

CLAVE DEL PUESTO| RA0400916

NIVEL JERARQUICO |Técnico

NIVEL SALARIAL| 9

ADSCRIPCION| Unidad de Auditoria del Departamento de Control Interno

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA/ CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulo 39 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California y
Articulo 6 del Reglamento Interior del Departamento de Control Interno del Instituto
Estatal Electoral de Baja California.

FUNDAMENTO JURIDICO

MISION Supervisar y evaluar el ejercicio del presupuesto y gasto publico, mediante auditorias
e inspecciones, fortaleciendo acciones de prevencién y supervision en cumplimiento
de la normatividad establecida, con la finalidad de apoyar en el ejercicio de la
transparencia y rendiciéon de cuentas, asi como, para el eficiente y eficaz uso de los
recursos publicos.

OBJETIVO | Verificar el cumplimiento de leyes, reglamento y normatividad gubernamental
apoyando a los sujetos fiscalizados a mejorar sus operaciones y actividades,
dandoles a conocer las areas de oportunidad, mediante los hallazgos y las
recomendaciones.

UNIDAD DE AUDITORIA

Apoyar en la elaboracion de actas administrativas que se requieran, en la consecucion de procesos de auditoria y 6rdenes de
inspeccion.

Contribuir en la asesoria de los servidores publicos del Instituto, de acuerdo al proceso para la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses.

Revisar las declaraciones patrimoniales, de intereses y las constancias de presentacion de las declaraciones fiscales, en
seguimiento al proceso de verificacion de cumplimiento.

Integrar el Programa Anual de Auditoria Interna, para aprobacion del Titular del Organo y posterior envié a las autoridades
correspondiente, segun las necesidades de revision.

Elaborar 6rdenes de auditoria e inspeccion, turnandolas al jefe inmediato para su aprobacién.

Apoyar en la integracién de informacién requerida para ser publicada en la plataforma de Transparencia, en seguimiento de
las obligaciones que establece la Ley en la materia.

Informar al jefe inmediato de las deficiencias o desviaciones detectadas, con motivo del ejercicio de sus atribuciones para determinar
medidas administrativas conducentes.

Coadyuvar en el analisis de las propuestas de reglamentos y lineamientos, con base en las solicitudes que se realicen.

Apoyar al jefe inmediato en las sesiones del Comité de Adquisiciones y a las que sea convocado, de acuerdo a las indicaciones
recibidas.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

10. Coadyuvar en la integracion de la informaciéon de la plataforma del Sistema Estatal Anticorrupcién, respecto a los sistemas
electronicos de Evolucion Patrimonial, entre otros.
11. Llevar a cabo el programa anual de auditoria aprobado en el ejercicio fiscal a revisar, a través de las 6rdenes de Inspeccion y de
Ordenes de Auditoria.
12. Elaborar el Proyecto de Presupuesto del Departamento, turnandolo al jefe inmediato para su aprobacion.
13. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.
RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.
CADENA DE MANDO | Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Control Interno.
Supervisa: a la persona que ocupa el puesto de Auxiliar de Auditoria.
AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.
NIVEL DE ESTUDIOS| |jcenciatura
GRADO DE AVANCE |Titulo profesional con antigiiedad minima de 3 afios
AREA DE DISCIPLINA | Ciencias sociales, administrativas y juridicas
EXPERIENCIA | Requiere 3 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos
10 afos.
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD,INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

NEGOCIACION

W W w|w|w

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

FISCALIZACION A LOS SUJETOS OBLIGADOS 4
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ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 3

Elaborar oficios derivados de la revision de los informes presentados por los sujetos obligados

Elaborar el dictamen consolidado derivado de la revision de los informes presentados por los sujetos obligados Elaborar el programa de trabajo

de acuerdo al tipo de revision

Elaborar y formalizar las actas derivadas del proceso de fiscalizacion

Realizar el andlisis de la informacién generada en el periodo de evaluaciéon

Elaborar diagnosticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacion sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales géricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto

‘ Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto

‘ Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto. ‘

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion.

Nivel basico en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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Redaccién de documentos juridicos

Capacidad de analisis y sintesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacién

Elaboracion de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Ejecucion de programas

Aplicacion de acuerdos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:47 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO)| Profesionista de Auditoria

CLAVE DEL PUESTO| RA0401319

NIVEL JERARQUICO | profesional

NIVEL SALARIAL | 12

ADSCRIPCION| Unidad de Auditoria del Departamento de Control Interno
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO |Definitivo
CATEGORIA/ CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulo 39 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California y
Articulo 6 del Reglamento Interior del Departamento de Control Interno del Instituto
Estatal Electoral de Baja California.

FUNDAMENTO JURIDICO

MISION ||Supervisar y evaluar el ejercicio del presupuesto y gasto publico mediante auditorias
e inspecciones, fortaleciendo acciones de prevencion y supervision en cumplimiento
de la normatividad establecida, con la finalidad de apoyar en el ejercicio de la
transparencia y rendiciéon de cuentas, asi como, para el eficiente y eficaz uso de los
recursos publicos.

OBJETIVO| Verificar el cumplimiento de leyes, reglamento y normatividad gubernamental,
apoyando a los sujetos fiscalizados a mejorar sus operaciones y actividades,
dandoles a conocer las éareas de oportunidad, mediante los hallazgos y las
recomendaciones.

UNIDAD DE AUDITORIA

1. Asistir al jefe inmediato en la elaboracién de actas administrativas que se requieran, en la consecucién de procesos de auditoria y
érdenes de inspeccion.

Auxiliar en la elaboracion de érdenes de auditoria e inspeccion, turnandolas al jefe inmediato para revision.

Integrar la informacion requerida para publicar en la plataforma de Transparencia, en coordinacion con el jefe inmediato.

Apoyar en el andlisis de las propuestas de reglamentos y lineamientos, con base en lo solicitado por el jefe inmediato.
Apoyar en la integracion de la informacion de la plataforma del Sistema Estatal Anticorrupcion, respecto a los sistemas electrénicos de
Evolucion Patrimonial, entre otros.

S B I

6. Apoyar para que se lleve a cabo el programa anual de auditoria aprobado en el ejercicio fiscal a revisar, a través de las 6rdenes de
Inspeccién y de Ordenes de Auditoria.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad.
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ESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Responsable de la Unidad de Auditoria.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 1 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
afnos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2
ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS 2
FISCALIZACION A LOS SUJETOS OBLIGADOS 3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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Mantenerse actualizado en la normativa aplicable a su ambito de responsabilidad

Aplicar el marco juridico que rige su actuacién para el desarrollo de sus funciones

Cumplir con la normativa establecida en las funciones de su &mbito de responsabilidad

Realizar los procesos de fiscalizacion conforme al programa de trabajo

Realizar las gestiones necesarias para allegarse de informacion con terceros

Recopilar informacion y evidencia documental de los procesos de fiscalizacién

Efectuar las visitas de verificacion conforme al programa de trabajo

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Interpretar los criterios para la elaboracion de los planes, programas y proyectos

Identificar las actividades, criterios e instrumentos relativos a la evaluacion

Aplicar instrumentos de evaluacion de los planes, programas y proyectos

Integrar informacioén de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Interpretar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacién al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacioén estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnosticos basicos para la planeacion

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en legislacion y normativa aplicable

Nivel basico en modelos de planeacién o programas institucionales

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad
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Ubicar disposiciones aplicables

Busqueda de informacion

Habilidad de expresion escrita

Comprension de lectura

Capacidad de analisis y sintesis

Andlisis e interpretacion de la normativa en materia de fiscalizacion

Aplicacion de procedimientos contables y de auditoria

Manejo y generacion de bases de datos

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracién.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:48 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



IEE

Instituto Estatal Electoral

Baja California

COORDINACION DE COMUNICACION
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NOMBRE DEL PUESTO

Titular de la Coordinacion de Comunicacién Social

CLAVE DEL PUESTO

RA0600410

NIVEL JERARQUICO

Directivo

NIVEL SALARIAL

6

ADSCRIPCION

Coordinacién de Comunicacién Social

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA/CLASIFICACION

Rama Administrativa

Articulo 8 del Reglamento Interior de la Coordinacion de Comunicacion

FUNDAMENTO JURIDICO Social del Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Coordinar y difundir las actividades e identidad institucional de manera oportuna a la
representacion de los medios de comunicacion y a la sociedad en general, mediante
la generaciéon de la informacién necesaria para impactar y lograr establecer un
vinculo con la ciudadania.

MISION

OBJETIVO| Ejecutar acciones de difusion y comunicacién social que permitan difundir de
manera eficaz y eficiente los programas, politicas y actividades del Instituto Estatal

Electoral de Baja California.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Auxiliar a la Consejera o Consejero Presidente y a las Consejeras y Consejeros Electorales en sus funciones de vinculacion entre el
Consejo General y distintos sectores sociales, acercando las agendas existentes y proporcionando la informaciéon que sea necesaria
para cumplir este objetivo.

Proporcionar informacion oportuna a los medios de comunicacion, con base en los acuerdos, programas y actividades del
Consejo General y de los demas 6rganos del Instituto Electoral.

Coadyuvar con los demas 6rganos del Instituto Electoral en la difusion de los asuntos de su respectiva competencia, de acuerdo a las
solicitudes que se reciban.

Proporcionar oportunamente a las Consejeras y Consejeros Electorales la informacion necesaria para el debido cumplimiento de
sus funciones, de acuerdo a las solicitudes que realicen.

Coordinar la integracién de una sintesis informativa diaria de los medios de comunicacién impresos, asi como un reporte de medios
electroénicos, supervisando que contenga informacion relacionada con los asuntos del Consejo General y del Instituto.

Garantizar a través de los medios audiovisuales la grabacién de las sesiones del Consejo General, reuniones de trabajo y audiencias
de las Comisiones Permanentes y Especiales y demas 6rganos del Instituto Electoral, entregando una copia a Secretaria (0) Ejecutiva
(o) que respalde la informacién.

Formular la propuesta del programa y politicas de comunicacién social del Instituto Electoral, de acuerdo a lo sefialado en el
Reglamento Interior del Instituto.

Acordar con la Consejera o Consejero Presidente los asuntos de su competencia, mediante reuniones donde se revisen los temas
relevantes que surjan en la dinamica diaria.

Proporcionar la informaciéon que genere su area para la publicacion en el portal de transparencia y dar respuesta oportuna a las
solicitudes de informacion publica, de acuerdo a lo que dicta la normatividad existente.

Ser responsable de promover y difundir la imagen institucional del Instituto Electoral, asi como garantizar la correcta aplicacién de la
identidad visual, verificando el debido cumplimiento del Manual de Identidad Grafica.

Coordinar con las autoridades del Instituto las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas necesarias para la difusion de las
actividades institucionales, acercando los temas y supervisando la logistica de las mismas.
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12.

Establecer vinculos necesarios con instituciones, dependencias publicas, organismos de la sociedad civil, asi como no

gubernamentales para dar a conocer informaciéon del Organismo, mediante acercamientos formales y creando convenios de
colaboracion entre las partes.

13.

Atender las solicitudes del Consejo General para contratar los diferentes espacios en los medios de comunicacion, de las
convocatorias, acuerdos y de las campafas de difusién que realicen los érganos institucionales en el ambito de sus respectivas
competencias, haciendo el contacto con las empresas de comunicacion que participaran y apoyando en los procesos de contratacion.

14.

Participar en los actos de la Comisién Especial de Difusion Institucional y Debates, en funcion de su cargo como Secretario Técnico.

15.

Coadyuvar y supervisar la organizacion y produccion de los debates entre las y los candidatos de eleccidon popular que determine el

Consejo General, por medio de la contratacién de una empresa productora con la que se trabajara de la mano para su correcto
desarrollo.

16.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO | Reporta: Consejo General Electoral

Supervisa: Analista de Comunicacién Social, Profesionista de Prensa, Profesionista
de Disefio Multimedia y Auxiliar de Comunicacién Social.

[ AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS |Licenciatura

GRADO DE AVANCE | Titulo profesional con antigiiedad minima de 5 afios

AREA DE DISCIPLINA |Ciencias sociales

EXPERIENCIA | Requiere 5 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los
ultimos 10 afios.

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

NEGOCIACION

P N N NG N
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TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE MATERIAL INSTITUCIONAL

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

NN

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 4

Establecer las estrategias para evaluar la funcionalidad de la documentacion institucional

Establecer estrategias de disefio y produccion de la documentacion institucional

Establecer las estrategias para evaluar la funcionalidad del material institucional

Establecer estrategias de disefio y produccién del material institucional

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacion bajo su responsabilidad

Verificar la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Supervisar la elaboracion del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacion

Proponer acciones de mejora, con base en los resultados de la evaluacién

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacién sobre el seguimiento a programas y proyectos

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion

Recabar la informacion y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del area responsabilidad

Coordinar la planeacion del gasto de la Unidad Administrativa

Elaborar la propuesta de presupuesto de la Unidad Administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeacion de sus actividades, en el ambito de su competencia

Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género.

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva feminista.

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de
desigualdad entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género.

Buscar soluciones conjuntas con otras y otros servidores publicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género.

‘ Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales. ‘
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Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en documentacion institucional

Nivel avanzado en planeacion estratégica

Nivel avanzado en administracion de proyectos

Nivel avanzado en material institucional

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacién de programas y proyectos

Nivel intermedio en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccién

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigacion

Administracién de presupuesto anual

Capacidad de supervision y control

Capacidad de analisis y sintesis

Elaboracion de informes de caracter institucional

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales

Administracién de riesgos

Administracién de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de grupos de trabajo

Expresion escrita y oral

Busqueda avanzada de informacién

Manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Planeacion y ejecucion de programas

Programacion y presupuestacion
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Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIAEJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:13 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO| Analista de Comunicacién Social

CLAVE DEL PUESTO| RA0601202

NIVEL JERARQUICO)| profesional
NIVEL SALARIAL| 11

ADSCRIPCION | Coordinacion de Comunicacion Social
TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulo 11 del Reglamento Interior de la Coordinacién de Comunicacién Social del
FUNDAMENTO JURIDICO |Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION _Coo_rdir_1ar el apoyo Iogi_sti_co en la realizacion de_eventos del Instituto y crear_lazos
institucionales con los distintos sectores de la sociedad, buscando los acercamientos
necesarios de manera interna y externa para lograr proyectar una imagen
institucional uniforme.

OBJETIVO | Lograr un acercamiento con la ciudadania a través de las actividades institucionales
y coordinar su correcto desarrollo.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

1. Coordinar lo relativo a ruedas de prensa y entrevistas de las autoridades del Consejo General y de las y los funcionarios del Instituto,
en seguimiento a la difusion de los planes, programas, acuerdos y actividades institucionales, asi como la acreditacion de la
representacion de los medios de comunicacién en proceso electoral.

2. Coordinar y participar en la organizacion de exposiciones, foros, congresos, conferencias, y demas actos culturales del
Instituto Electoral, verificando que se siga con un protocolo y creando la ficha técnica de cada uno de estos eventos.

3. Coordinar el apoyo logistico en la realizacion de eventos del Instituto Electoral y asesorar a las areas en la organizacion de eventos
institucionales, en cuanto al manejo adecuado de la imagen institucional y protocolo, de acuerdo a la debida solicitud de servicio
recibida.

4. Proveer oportunamente a los medios de comunicacion del material relacionado con los acuerdos, programas y actividades del Consejo

General y de los demas o6rganos del Instituto Electoral, mediante el envio de esta informacion por canales comunicacionales tales
como correo electrénico, redes sociales y de manera fisica.

5. Estructurar un programa de relaciones publicas enfocado en los distintos sectores de la sociedad y en medios de
comunicacion, elaborando un documento donde se detallen los puntos torales en la materia que seran puestos en marcha.

6. Recopilar y resguardar los audios de las entrevistas realizadas por la representacion de los medios de comunicacion a las y los
Consejeros Electorales y/o funcionarios del Instituto, descargando el material en el equipo a su cargo e identificandolo con el nombre
del entrevistado, medio de comunicacién y fecha de atencion.

7. Auxiliar en la elaboracién de la revista digital institucional, eligiendo las tematicas para los articulos y recopilando los escritos de
los participantes, asi como revisando los proyectos que realice el area de Disefio Institucional.

8. Ejecutar politicas acordes con las actividades del Instituto en el &mbito de su competencia, sobre todo aquellas relativas a las
relaciones publicas y protocolo, dando uniformidad y precisando los criterios en todo acto institucional.

9. Asesorar a las y los Consejeros y funcionarios del Instituto en materia de su competencia, brindando y acercando la informacién que
se requiera para cumplir con las funciones institucionales.

10. Analizar la informacién contenida en diversos documentos del area, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo del
trabajo.

11. Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido andlisis para emitir propuestas de mejoras en
los trabajos correspondientes al area.

12 Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la informacion que se establecera en los

’ mismos

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
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13 Mantener actualizado el directorio de las instituciones académicas, organismos de la sociedad civil, érganos de gobierno y sector
' empresarial, mediante acercamientos de manera periédica con estos sectores y realizar los cambios que sean necesarios.

14 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
' contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO Reporta: a Titular de la Coordinacién de Comunicacién Social.

Supervisa: No aplica

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Licenciatura
GRADO DE AVANCE | Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA | Ciencias sociales

EXPERIENCIA | Requiere 2 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los dltimos
10 afios.

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
‘ IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL 3
DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE MATERIAL INSTITUCIONAL 3
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Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos proyectos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Incorporar a la documentacién institucional las modificaciones técnicas y de calidad para su aplicacion

/Actualizar los lineamientos, manuales y programas que regulan el disefio y produccion de la documentacion institucional, en el ambito de

su competencia

\Verificar la entrega oportuna de los insumos y servicios para el desarrollo de modelos y disefios correspondientes a la documentacion

institucional Garantizar que la documentacion institucional cumple con el marco normativo

Incorporar al material institucional las modificaciones técnicas y de calidad para su aplicacion

/Actualizar los lineamientos, manuales y programas que regulan el disefio, produccion y reutilizacion del material institucional, en el ambito de su

competencia

Verificar la entrega oportuna de los insumos y servicios para el desarrollo de modelos y disefios correspondientes al material institucional

arantizar que el material institucional cumple con el marco normativo.

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel basico en conocimiento de disefio y produccion de documentacion institucional

Nivel intermedio en control de calidad

Nivel intermedio en documentacion institucional

Nivel intermedio en evaluacion de proyectos y programas

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en materiales institucional

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)
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Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnoésticos basicos para la planeacion

Nivel basico en modelos de planeacién o programas institucionales

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.

Supervisién y control

Expresién oral y escrita

Generacion e integracion de informacion cuantitativa y cualitativa

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Aplicacién de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.

Nivel intermedio en Paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:13 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO

Profesionista de Prensa

CLAVE DEL PUESTQ

RA0601320

NIVEL JERARQUICO

Profesional

NIVEL SALARIAL

12

ADSCRIPCION

Coordinacion de Comunicacion Social

TIPO DE ACTIVIDAD

De campo

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 9 del Reglamento Interior de la Coordinacion de Comunicacién Social
del Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION

Apoyar en la cobertura informativa de las sesiones del Consejo
General y Comisiones, al igual que de las actividades del Instituto
Electoral, siendo responsable de acercarse con las areas para obtener y
posteriormente generar la informacion correspondiente.

OBJETIVO

Generar y recopilar la informacion institucional para su correcta difusiéon a través del

os canales con los que cuenta esta autoridad electoral.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Realizar la cobertura informativa y auxiliar en la toma fotografica de las sesiones del Consejo General, de las reuniones de trabajo y
sesiones de las Comisiones Permanentes y Especiales y eventos del Instituto Electoral, realizando los boletines de prensa de cada
una de las actividades y capturando fotografias, de ser necesario.

Apoyar en las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas que organice o en las que participe el Instituto Electoral, en
seguimiento a la difusion de las actividades institucionales.

Recopilar en una sintesis la informacion que difundan los medios de comunicacién impresos y electronicos, de acuerdo a las
actividades institucionales y temas de interés politico-electoral.

Realizar la hemeroteca en torno a las actividades del Instituto Electoral para agilizar la busqueda y transmision de datos por via
electronica, asi como la investigacién y andlisis de temas especificos, ordenando en carpetas impresas y archivos digitales la
informacion publicada en los medios masivos de comunicacion (impresos y electrénicos) de indole local, estatal, nacional y extranjera
en su caso.

Redactar y enviar boletines de prensa a los medios de comunicacion, de toda la informacién institucional que se genere y mandandola
por medio de correo electrénico, utilizando la base de datos existente para tal fin.

Realizar el monitoreo de las publicaciones en medios impresos locales, las encuestas de opinién sobre la organizacién de procesos
electorales, asi como temas electorales, revisando diariamente los periédicos estatales y creando un documento con un resumen de la
informacion de relevancia estatal, asi como aquella donde se mencione al Instituto Electoral.

Auxiliar en la elaboracién de la revista digital institucional, creando articulos y notas gque serviran para la alimentacion del documento.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Coordinacién de Comunicacién Social.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias sociales

Requiere 1 o0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
anos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL 3
DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE MATERIAL INSTITUCIONAL 8
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Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos proyectos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacién estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Incorporar a la documentacion institucional las modificaciones técnicas y de calidad para su aplicacion

/Actualizar los lineamientos, manuales y programas que regulan el disefio y produccién de la documentacion institucional, en el ambito de

su competencia

\Verificar la entrega oportuna de los insumos y servicios para el desarrollo de modelos y disefios correspondientes a la documentacion

institucional Garantizar que la documentacion institucional cumple con el marco normativo

Incorporar al material institucional las modificaciones técnicas y de calidad para su aplicacion

|Actualizar los lineamientos, manuales y programas que regulan el disefio, produccion y reutilizacion del material institucional, en el ambito de su

competencia

\Verificar la entrega oportuna de los insumos y servicios para el desarrollo de modelos y disefios correspondientes al material institucional

arantizar que el material institucional cumple con el marco normativo.

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel basico en conocimiento de disefio y produccion de documentacion institucional

Nivel intermedio en control de calidad

Nivel intermedio en documentacion institucional

Nivel intermedio en evaluacion de proyectos y programas

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en materiales institucional

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)
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Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en aritmética

Nivel basico en ortografia y redaccion

‘Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad. ‘

‘ Nivel intermedio en investigacion.

Supervision y control

Expresion oral y escrita

Generacion e integracién de informacion cuantitativa y cualitativa

Capacidad de analisis y sintesis

Elaboracion de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el &mbito de su competencia

Elaboracién de informes de actividades en la materia.

Nivel intermedio en Paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:14 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO

Profesionista de Disefio Multimedia

CLAVE DEL PUESTO

RA0601321

NIVEL JERARQUICO

Profesional

NIVEL SALARIAL

12

ADSCRIPCION

Coordinacion de Comunicacién Social

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

Articulo 13 del Reglamento Interior de la Coordinacion de Comunicacion Social del

FUNDAMENTO JURIDICO | Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION | Expresar y transmitir ideas, conceptos e informacion a través de composiciones

basadas en formas, colores, tipografia y/o fotografia, para brindar soluciones
visuales y audiovisuales a los mensajes que seran transmitidos en funcion de los
objetivos institucionales.

OBJETIVO | Dar seguimiento al disefio institucional, editorial, de la web, de campafas, edicién
fotografica, ilustracién, multimedia y video, mediante la aplicacién de técnicas y

herramientas que cumplan con los objetivos del Instituto.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

1. Realizar la creacion, disefio y edicion de conceptos visuales y audiovisuales para las plataformas digitales del Instituto Electoral, de
acuerdo a las necesidades en materia de difusién institucional de la Coordinacién y atendiendo los elementos sefialados en el Manual
de Identidad Gréfica.

2. Disefiar los materiales para el uso interno de las distintas areas operativas del Instituto, atendiendo las caracteristicas que se sefialen
dentro de las solicitudes de disefio institucional realizadas por las areas y respetando los elementos graficos institucionales.

3. Dar seguimiento a la planeacion, creacién y calendarizacion de productos de la Coordinacién, proporcionando bocetos e ideas gréaficas
que complementen los diversos materiales de difusion con los que se cuentan.

4. Disefiar conceptualizaciones graficas para las areas operativas y Comisiones del Instituto, conforme a la solicitud de disefio
institucional remitida por las areas.

5. Llevar a cabo el disefio y maquetacion de la revista institucional, de acuerdo a las caracteristicas estipuladas dentro de la Estrategia de
Comunicacion.

6. Realizar el disefio, propuesta y en su caso actualizacién de la imagen de los productos institucionales, teniendo como base para su
construccion las especificaciones previstas en el Manual de Identidad Grafica.

7. Mantener archivo grafico de productos de trabajo, organizandolo en carpetas identificables de manera cronoldgica.

8. Atender las solicitudes de disefio, con base en lo requerido por las areas operativas del Instituto Electoral.

9. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO| Reporta: Titular de la Coordinacién de Comunicacién Social.

Supervisa: No aplica
AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Licenciatura
GRADO DE AVANCE | Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA | Ciencias sociales

EXPERIENCIA |Requiere 1 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos 10
anos

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
‘IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2

INNOVACION 2

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL 3
DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE MATERIAL INSTITUCIONAL 3
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Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos proyectos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacién al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Incorporar a la documentacion institucional las modificaciones técnicas y de calidad para su aplicacion

IActualizar los lineamientos, manuales y programas que regulan el disefio y produccion de la documentacion institucional, en el ambito de

su competencia

\Verificar la entrega oportuna de los insumos y servicios para el desarrollo de modelos y disefios correspondientes a la documentacion

institucional Garantizar que la documentacién institucional cumple con el marco normativo

Incorporar al material institucional las modificaciones técnicas y de calidad para su aplicacion

IActualizar los lineamientos, manuales y programas que regulan el disefio, produccion y reutilizacion del material institucional, en el ambito de su

competencia

\Verificar la entrega oportuna de los insumos y servicios para el desarrollo de modelos y disefios correspondientes al material institucional

Garantizar que el material institucional cumple con el marco normativo.

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel basico en conocimiento de disefio y produccion de documentacion institucional

Nivel intermedio en control de calidad

Nivel intermedio en documentacion institucional

Nivel intermedio en evaluacion de proyectos y programas

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en materiales institucional

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)
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Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en aritmética

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

‘ Nivel intermedio en investigacion. ‘

Supervisién y control

Expresion oral y escrita

Generacion e integracion de informacion cuantitativa y cualitativa

Capacidad de analisis y sintesis

Elaboracion de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucion

Ortografia y redaccion

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracion de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracién de informes de actividades en la materia.

Nivel intermedio en Paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:14 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO|Auxiliar de Comunicacién Social

CLAVE DEL PUESTO|RA0601509

NIVEL JERARQUICO [Operativo

NIVEL SALARIAL| 14

ADSCRIPCION | Coordinacion de Comunicacion Social

TIPO DE ACTIVIDAD| De campo

TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION |Rama Administrativa

Articulo 10 del Reglamento Interior de la Coordinacién de Comunicacion Social del
Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNDAMENTO JURIDICO

MISION | Apoyar en la cobertura de audio y video de las sesiones publicas del Instituto
Electoral, utilizando el equipo tecnoldgico existente para contar con el material de
difusiéon necesario y dar cumplimiento al principio de maxima publicidad, que es
base de esta autoridad electoral.

OBJETIVO [Cumplir con el principio de maxima publicidad del Instituto, al ser garante del audio,
video y fotografia de las sesiones de las comisiones permanentes y especiales del
Instituto.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Realizar la cobertura de audio y video de las sesiones del Consejo General, de las reuniones de trabajo y sesiones de las Comisiones
Permanentes y Especiales, haciéndose cargo de la consola de audio y bocinas en la Sala de Sesiones, asi como de la instalacién de
camaras para generar la sefial de video.

2. Auxiliar en la elaboracién de la hemeroteca en torno a las actividades del Instituto Electoral para agilizar la busqueda y transmisién de
datos por via electrénica, asi como la investigaciéon y analisis de temas especificos, ordenando en carpetas impresas y archivos
digitales la informacién publicada en los medios masivos de comunicacién (impresos y electrénicos) de indole local, estatal, nacional y
extranjera en su caso.

3. Realizar la cobertura fotografica de las sesiones del Consejo General, de las reuniones de trabajo, sesiones de las comisiones
permanentes y especiales, actividades y eventos institucionales, utilizando el equipo existente y capturando la mayor cantidad de
material posible para su posterior difusion.

4. Recopilar y archivar el material fotografico y videogréafico en los dispositivos asignados para su debido resguardo, descargando el
material en el equipo de la Coordinacion y organizandolo en carpetas que deberan estar claramente identificadas de manera
cronoldgica.

5. Coadyuvar con la Coordinacion de Informatica en la cobertura de videograbacion de los eventos externos institucionales, haciéndose
cargo de la instalacion de las camaras de video y los elementos necesarios para generar la sefial requerida para su cumplimiento.

6. Llevar un control de las solicitudes de servicio enviadas por las areas de este Instituto Electoral a la Coordinacién, mediante su
resguardo y con el objetivo de dar un debido seguimiento a las peticiones, para su cumplimiento en tiempo y forma.

7. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,

contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Supervisa: No aplica
Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria

Certificado

Ciencias sociales

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
’IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
INNOVACION 1
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 1

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1 ‘
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1
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Recabar informacion para la planeacién institucional

Integrar informacion de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacién

Recabar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacién del enfoque de género.

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales.

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres.

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en Sistema de Pautas (Sistema Integral para la Administracién de Tiempos del Estado)

Nivel basico en Partidos Politicos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Redaccién intermedia

Elaboracion de reportes de actividades

Uso y manejo de bases de datos

Capacidad de analisis y sintesis

Ortografia y redaccion

Expresion escrita y oral

‘ Busqueda de informacion

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:15 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO | Jefa (e) de la Unidad de Transparencia

CLAVE DEL PUESTO | RA0700501

NIVEL JERARQUICO |Técnico

NIVEL SALARIAL| 7

ADSCRIPCION | Unidad de Transparencia

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulos 55, 56 y 57 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Baja California, Articulo 47 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Baja California y
Articulo 21 de Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Instituto Estatal Electoral de Baja California

FUNDAMENTO JURIDICO

MISION |Cumplir con las obligaciones de transparencia que se tienen como sujeto obligado,
dando seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién publica, proteccion de
datos personales, asi como a la publicacion y actualizacion de la informacion publica
para fortalecer los temas de transparencia en el Instituto

OBJETIVO | Coordinar los trabajos necesarios para dar atencion a las obligaciones del

Instituto en temas de transparencia, fungiendo como vinculo en la materia
entre éste y la ciudadania.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Capacitar a las areas del Instituto, con base en la actualizacién y publicacién de informacién en temas de Transparencia y Proteccién
de Datos Personales.

2 Revisar las solicitudes de acceso a la informacion publica que lleguen al Instituto, turnandolas a las areas correspondiente para su
atencion.

3. Brindar atencién a las personas ciudadanas en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y proteccion de datos
personales, orientandolas cuando sea solicitado por las mismas.

4. Dar seguimiento a los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién, de acuerdo a
lo requerido por la ciudadania.

5. Aplicar las disposiciones que emita el ITAIPBC, cumpliendo con los derechos de acceso a la informacién publica y la proteccién de
datos personales.

6. Elaborar un control de informacién sobre las solicitudes de acceso a la informacion publica, considerando el registro de las respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio.

7. Presentar de forma periodica los informes sobre las solicitudes de acceso de informacion y proteccion de datos personales, de
acuerdo a lo recibido en el Instituto.

8. Supervisar la actualizacion y publicacién de informacion de oficio en la Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a las
fracciones correspondientes a cada area.

9. Supervisar los proyectos de contestacion de recursos de revisién y denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia,
en atencion a las solicitudes de la ciudadania.

10. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerdarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ECONOMICA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO

Reporta: a la o el Presidente del Consejo General Electoral

Supervisa: Analista de Transparencia

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con las personas
solicitantes del acceso a la informacion publica.

NIVEL DE ESTUDIOS

Licenciatura

GRADO DE AVANCE

Titulo profesional con antigiedad minima de 3 afios

AREA DE DISCIPLINA

Ciencias administrativas, sociales y juridicas

EXPERIENCIA

Requiere 3 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos
10 afios.

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 4
INNOVACION 4
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 4
LIDERAZGO 4
NEGOCIACION 4

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

N | W | w | w

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

w

ATENCION A LA CIUDADANIA, EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
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Conacer e identificar los documentos normativos que rigen su desempefio.

Identificar los sitios web v sistemas disefiados para informar, comunicar, difundir y consultar documentos normativos que rigen su labor.

Analizar los formatos publicados por las areas en la Plataforma Nacional de Transparencia para verificar que cumplan con lo establecido en la

normatividad aplicable.

Registrar y actualizar el listado de solicitudes de informacién recibidas.

Proporcionar asesoria en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales.

Determinar contenidos de capacitacién de acuerdo a los objetivos establecidos y caracteristicas de los participantes.

Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos gue se encuentran en su @mbito de competencia.

Aplicar la técnica de redaccién juridica para la elaboracién de documentos.

Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos.
Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestos

Realizar el andlisis de la informacién generada en el periodo de evaluacién

Elaborar diagnésticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluaciéon

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales géricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Nivel avanzado en normativa aplicable.

Nivel intermedio en estadistica

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion.

Nivel basico en construccién de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el &mbito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio enmodelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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Ortografia y redaccion.

Enfoque servicio al usuario.

Planificacién y organizacion del trabajo.

Administracion, planeacion y ejecucion de programas.

Interpretacion de documentos juridicos.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia.

Elaboracién de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Ejecucion de programas

Organizar la aplicacion de los recursos

Aplicacion de acuerdos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en equipo de computo y accesorios periféricos.

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:40 a.m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
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NOMBRE DEL PUESTO

Analista de Transparencia

CLAVE DEL PUESTO

RA0701203

NIVEL JERARQUICO

Profesional

NIVEL SALARIAL

1"

ADSCRIPCION

Unidad de Transparencia

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulos 55, 56 y 57 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Baja California y Articulo 21 de Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto Estatal Electoral de
Baja California

MISION

Apoyar con el seguimiento de las obligaciones de transparencia que se tienen como
sujeto obligado, con base en las solicitudes de acceso a la informacion publica,
proteccion de datos personales, asi como a la publicaciéon y actualizacion de la
informacién publica de oficio, para dar cumplimiento a los temas de transparencia en
el Instituto.

OBJETIVO

Auxiliar en los procedimientos en materia de transparencia necesarios para da
ratencion a las obligaciones del Instituto, como parte del vinculo entre este y
los ciudadanos.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Apoyar en la capacitacion de las areas del Instituto, con base en la actualizacion y publicacion de informaciéon en temas
de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

2. Registrar las solicitudes que lleguen por cualquier otro medio que no sea la Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a lo
establecido en la Ley.

3. Apoyar al Comité de Transparencia en los procedimientos que lleven a cabo, de acuerdo a las solicitudes de acceso a la informacién
publica que lleguen al Instituto.

4. Apoyar en la actualizacién de la relacion de solicitudes de acceso a la informacion publica, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio, conforme se van atendiendo.

5. Apoyar en la elaboracion de los informes sobre las solicitudes de acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales,
con base en lo recibido en el Instituto.

6. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



IEE

tto Entatod Giacrorol
80]0 California

\

ECONOMICA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO

Reporta: Jefa (e) de la Unidad de Transparencia.

Supervisa: No aplica

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con las personas
solicitantes del acceso a la informacién publica.

NIVEL DE ESTUDIOS

Licenciatura

GRADO DE AVANCE

Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA

Ciencias administrativas, sociales y juridicas

EXPERIENCIA

Requiere 2 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios.

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

ATENCION A LA CIUDADANIA

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

N N[ N ]| DN

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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Aritta ol
Baja California

Conocer e identificar los documentos normativos que rigen su desempefio

Identificar los sitios web y sistemas disefiados para informar, comunicar, difundir y consultar documentos normativos que rigen su labor

Registrar y actualizar el listado de solicitudes de informacién recibidas

Utilizar paqueteria de software

Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ambito de competencia

Aplicar la técnica de redaccién juridica para la elaboracién de documentos

Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos

Elaborar documentos juridicos, actas y acuerdos del Comité de Transparencia.

Recomendar y proponer alternativas de solucién ante situaciones de trascendencia juridica

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacién de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacioén sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos Elaborar

informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactuen mujeres y hombres del Instituto.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel intermedio en investigaciéon
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Redaccién de documentos juridicos

Capacidad de analisis y sintesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacion

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Manejo de bases de datos

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:40 a.m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria (0) Ejecutiva (0)

CLAVE DEL PUESTO

RA0800101

NIVEL JERARQUICO

Estratégico

NIVEL SALARIAL

3

ADSCRIPCION

Secretaria Ejecutiva

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 55 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 52
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISION

Fortalecer el desarrollo de los 6rganos ejecutivos, técnicos y operativos, asi como la
administracion del Instituto, mediante la conduccion de sus actividades, para el logro
de los objetivos del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

OBJETIVO

Controlar que se cumplan con las actividades administrativas y de los érganos
ejecutivos, técnicos y operativos, contribuyendo a que se logren los objetivos
institutcionales.

SECRETARIA EJECUTIVA

1. Atender asuntos importantes para el Instituto en diversos temas y dar el debido seguimiento a estos, ejerciendo su facultad como
representante legal.

2. Participar en los actos del Consejo General, en seguimiento a sus funciones como Secretaria (0) del Consejo.

3. Supervisar que se dé cumplimiento a los acuerdos del Consejo General que le competen, con base en lo determinado
en las sesiones realizadas.

4. Dar a conocer la necesidad de nombrar Consejeras y Consejeros Electorales de los Consejos Distritales, cuando exista necesidad
de vacantes a cubrir.

5. Dar seguimiento a los asuntos de su competencia, sometiéndolos a aprobacion del Consejo General.

6. Verificar que se cumpla con la funcion de oficialia electoral, atendiendo actos o hechos exclusivamente de naturaleza electoral.

7. Analizar al personal idéneo para ocupar los puestos a su cargo, llevando a cabo la designacién o remocién segin sea necesario.

8. Revisar las actividades que se realizaran en las unidades administrativas a su cargo, sometiéndolas a aprobacion del Consejo General
cuando sea necesario.

9. Apoyar en el control interno del Instituto, cuando se determine la responsabilidad o imposicién de sanciones a algln servidor publico.

10. Analizar las propuestas de actualizacion en la estructura de las unidades administrativas a su cargo, con base en las necesidades
de servicio y disponibilidad presupuestal.
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11. Contribuir a que los 6rganos del Instituto cumplan sus funciones, proporcionando los elementos requeridos.
12. Participar en los actos de la Junta General, en seguimiento a sus funciones como Secretario.
13. Verificar que se lleve a cabo de manera correcta la administracion de bienes y la aplicacion del presupuesto, en cumplimiento a
la normatividad aplicable en el Instituto.
14. Cumplir con la informacién presupuestal, contable y financiera, de acuerdo a los requerimientos del Congreso del Estado en la revision
de la Cuenta Publica.
15. Reportar al Consejo General sobre el ejercicio del presupuesto, asi como de las actividades realizadas en su unidad administrativa,
realizando un informe anual por escrito.
16. Revisar que se integre la memoria del proceso electoral, conteniendo la estadistica electoral por Estado, Municipio, Distrito y
Seccion, publicandola una vez concluido el proceso.
17. Supervisar que se recaben las copias de los expedientes de todas las elecciones, en seguimiento al soporte que se debe tener para
efectos de informacién y estadisticas.
18. Verificar que se administre el padrén electoral y los listados nominales, de acuerdo a lo proporcionado por el INE.
19. Coadyuvar en los trabajos para la elaboracion del presupuesto de egresos del Instituto, siguiendo los lineamientos y programas
establecidos.
20. Coordinar los trabajos de elaboracién del presupuesto para elecciones extraordinarias, plebiscito, referéndum y consulta popular,
sometiéndolo a aprobacion del Consejo General.
21. Dar seguimiento a la elaboracién del Manual de Organizacion del Instituto, revisando el avance y cumplimiento de los apartados del
documento.
Coordinar los trabajos para la actualizacion del Reglamento Interior del Instituto, con base en las atribuciones de las
22. unidades administrativas.
23. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, y las que encomiende su superior jerarquico contribuyendo al
logro de los objetivos del Instituto.
ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.
RESGUARDO DE BIENES | siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.
CADENA DE MANDO | Reporta: a la Presidencia del Consejo General Electoral.
Supervisa: Titulares de Departamentos, de Coordinaciones y Unidades del
Instituto.
AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA |Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Licenciatura

GRADO DE AVANCE | Titulo profesional con antigiledad minima de 5 afios

AREA DE DISCIPLINA |Ciencias sociales, administrativas y juridicas

EXPERIENCIA |Requiere 5 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios

TIPO DE COMPETENCIA

I GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S g e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 5
INNOVACION 5
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 5
LIDERAZGO 5
NEGOCIACION 5
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 5
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 5
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 5
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 5
INTEGRACON DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 5

Definir los criterios para la elaboracién de los planes, programas y proyectos alineados al marco estratégico institucional

Coordinar la elaboracion del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Evaluar la viabilidad de los planes, programas y proyectos

Determinar procedimientos para la evaluacion de planes, programas y proyectos

Proponer, en su caso, acciones preventivas y correctivas a partir de los puntos criticos detectados en la evaluacion de planes, programas y proyectos

Dirigir el proceso de seguimiento para los programas y proyectos

Establecer mecanismos para validar informacién y obtener datos confiables de seguimiento a programas y proyectos

Proponer, en su caso, acciones preventivas y correctivas a partir de los puntos criticos detectados en el seguimiento de programas y proyectos

Dar seguimiento a los indicadores de desempefio y de gestién para asegurar el cumplimiento del ejercicio de los recursos

Evaluar el ejercicio de los recursos en el desarrollo de los programas institucionales

Ejecutar acciones para la solventar las observaciones y recomendaciones de auditoria

Implementar mecanismos de control para corregir y prevenir reincidencias en las observaciones y recomendaciones de auditoria

Presentar informes para la rendicion de cuentas del ejercicio de los recursos

Implementar mecanismos para garantizar el uso racional de los recursos en el ambito de su competencia

Implementar acciones para eliminar los estereotipos de género.

Evaluar los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Establecer indicadores con perspectiva de género.

Promover la capacitaciéon en temas con perspectiva de género.

Realizar investigaciones en temas relacionados con la perspectiva de género que generen mayor conocimiento de datos actuales.

Participar como agente activo en iniciativas para la igualdad de género que emergen en distintas organizaciones con las que interactua el Instituto.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S g e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Reconocer un cambio actitudinal y profesional propio, vinculado a la integracién del enfoque de género en el quehacer diario.

Observar cambios en el reconocimiento de la propia imagen personal, alejado de esencialismos genéricos

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en Instrumentos de planeacion institucional

Nivel avanzado en metodologia para planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel avanzado en estadistica

Nivel intermedio en técnica de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel avanzado en modelos de planeacién o programas institucionales

Nivel avanzado en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigacion

Nivel avanzado intermedio en planeacién y evaluacion del desempefio

Administracion de riesgos

Comunicacion asertiva

Administracion de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Elaboracion de informes ejecutivos

Manejo de grupos de trabajo

Capacidad de andlisis y sintesis

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacién

Verificacion del registro y comprobacién del gasto

Planeacion y ejecucion de programas

Evaluacion del cumplimiento de las metas programaticas

Gestién del desarrollo de los proyectos

Andlisis de informacién

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacién
06/10/2022 11:53 a. m.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Operativa (0) de la Secretaria Ejecutiva

CLAVE DEL PUESTO

RA0801019

NIVEL JERARQUICO

Profesional

NIVEL TSALARIAL

190

ADSCRIPCION

SSecretaria Ejecutiva

TIPO DE ACTIVIDAD

AAdministrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

DDefinitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

RRama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO

AArticulo 55 de la LLey Electoral del Estado de Baja California y AArticulo 52 del
RReglamento linterior del lInstituto Estatal Electoral de Baja California

MISION

Asistir a  Secretaria  (0) Ejecutiva (0) en los diversos temas
correspondientes a la unidad, mediante el seguimiento de los mismos para lograr

su pronta atencion

OBJETIVO

Brindar el apoyo requerido en los diversos temas que se presenten en la Secretaria
Ejecutiva, dando seguimiento a su resolucién de manera eficaz.

SECRETARIA EJECUTIVA

Auxiliar al Secretaria (o) Ejecutiva (o) en actividades propias del Instituto, siguiendo los procedimientos establecidos en cada una. Elaborar

escritos, notas informativas, minutas de las mesas de trabajo y reportes, de acuerdo a la solicitud del Secretaria (0) Ejecutiva (0)

Integrar la documentacion para las reuniones de trabajo de Secretaria (0) Ejecutiva (0) , con base en los requerimientos que se tengan.

Realizar investigaciones, estudios y proyectos de diversos temas, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

Atender las peticiones que le realice el jefe inmediato, de manera oportuna y precisa.

Asistir a las sesiones del Consejo General, comisiones y juntas, dando apoyo a Secretaria (0) Ejecutiva (0) en lo que requiera.

Nl o, w N

de los objetivos de la Unidad Administrativa.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al logro
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No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Secretaria Ejecutiva

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

LLicenciatura

Titulo profesional

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 3 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
afos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACIONON 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 22
ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS 1
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 4
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EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Interpretar los criterios para la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Conocer e identificar los documentos normativos que rigen su desempefio

Identificar los sitios web y sistemas disefiados para informar, comunicar, difundir y consultar documentos normativos que rigen su labor

Establecer una estructura para la elaboracién de tareas

Enfocar y distribuir apropiadamente el trabajo

Dar cumplimiento a los plazos de entrega de solicitudes de areas

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Interpretar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Identificar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el desempefio de sus funciones

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacién estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacién de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacién institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnésticos basicos para la planeacion

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.
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Capacidad de analisis y sintesis

Elaboracion de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucion y proyectos con base en diagndsticos

Ortografia y redaccién

Capacidad para identificar y analizar los factores cuantitativos y cualitativos que inciden en la planeacion

Ubicar normativa aplicable

Busqueda de informacion

Expresion escrita

Comprension de lectura

Capacidad de organizacion

Manejo de bases de datos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizaciéon
06/10/2022 11:55 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO| Delegada (o) Zona Costa

CLAVE DEL PUESTQO RA0800713

NIVEL JERARQUICO | Técnico
NIVEL SALARIAL| 7
ADSCRIPCION | Secretaria Ejecutiva

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO |Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

. Articulo 55 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 52 del
FUNDAMENTO JURIDICO Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISION|Representar al Instituto en las diversas actividades realizadas en Tijuana,
coordinando los trabajos administrativos y operativos necesarios con todas las areas,
para el cumplimiento de las metas institucionales.

OBJETIVO | Desarrollar el 6ptimo desempefio del Instituto en Tijuana, a través de la coordinacion
y el debido cumplimiento de las funciones en las diversas areas.

SECRETARIA EJECUTIVA

1. Ejercer el proceso administrativo del Instituto en Tijuana, coordinando las actividades para su 6ptimo cumplimiento.

2. Supervisar que se realicen las actividades de las distintas areas del Instituto en Tijuana, de acuerdo a su programacion.

3. Definir estrategias en la planeacion y ejecucion de las actividades dentro del POA, de manera coordinada con los 6rganos de direccion,
ejecutivos y técnicos del Instituto.

4. Cumplir con el reporte de los indicadores de desempefio establecidos en el POA, dando seguimiento al logro de las metas establecidas
en ellos.

5. Realizar gestiones con actores del sector publico y privado, buscando convenios de colaboracién e implementaciéon de acciones del
Programa de Cultura Civica y Participacion.

6. Representar al Instituto en eventos y compromisos que se presenten en Tijuana, de acuerdo a las indicaciones que establezca la
Secretaria Ejecutiva.

7. Gestionar los espacios para la celebracion de eventos institucionales en Tijuana, de acuerdo a los requerimientos del tipo de evento.

8. Dar a conocer los actos y actividades relevantes del Instituto realizados en Tijuana, emitiendo comunicados en los medios oficiales de
difusion.

9. Convocar y/o asistir a reuniones entre el personal a su cargo y las diversas areas del Instituto, de acuerdo a la coordinacién requerida
en diversos temas y actividades importantes.

10. Supervisar que los sistemas informaticos cuenten con la informacién actualizada, cumpliendo con las directrices establecidas por el
Instituto.

1 Coordinar el programa de préacticas profesionales en el Instituto en Tijuana, dando el seguimiento necesario para su debido

' cumplimiento.
12. Elaborar informes sobre las actividades institucionales realizadas en Tijuana, de manera trimestral o cuando sea requerido.
13 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y todas las que enconmiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad.
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S g B CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta:Secretaria (o) Ejecutiva (0)

Supervisa: diversas areas adscritas en Tijuana.

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con diferentes
organizaciones del sector publico y privado.

Licenciatura

Titulo profesional con antigiedad minima de 3 afios

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 3 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 anos.

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 3
INNOVACION 3
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 3
LIDERAZGO 3
NEGOCIACION 3

ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

-

DISENO DE MATERIALES DE CAPACITACION

DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

N | W | Ww|w]|Rk

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

w

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

LJIEE

Aritta ol
Baja California

Conocer los componentes de almacenamiento en un sistema de informacién

Conocer el propésito de las bases de datos y la tecnologia empleada

Conocer la gestion y mantenimiento de las bases de datos y algunas de las herramientas que ofrece el mercado

Describir las etapas para el disefio de bases de datos

Conocer los tipos de datos y su aplicaciéon

Conocer las sentencias para consulta de datos

Identificar los alcances de los materiales de capacitacién

Recabar informacién sobre la utilidad de los materiales de capacitacion

Integrar informacion de diversas fuentes, asociado a los contenidos de los materiales de capacitacion

Consultar las especificaciones y el contenido del material didactico

Identificar los alcances del tema por abordar

Recabar informacion para la construccién de programas de capacitacion y/o difusion

Elaborar fichas técnicas y/o referencias bibliograficas de textos o documentos que se utilizaran como referencia en el disefio de programas

Integrar material de diversas fuentes asociado al tema de capacitacion

Consultar las especificaciones de los instrumentos del programa a disefiar

Generar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestos

Realizar el andlisis de la informacion generada en el periodo de evaluaciéon

Elaborar diagnésticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales géricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en diagramas entidad-relacion, modelos légicos y mapeo de tablas en un sistema de administracion de base de datos

Nivel basico en tipos de datos y organizacién en estructuras de datos

Nivel basico en seguridad de la informacién

Nivel basico en conceptos de arquitectura de infraestructura tecnolégica y sistema operativo

Nivel basico en técnicas de investigacion

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion
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Aplicacion de sistemas de administracion de bases de datos

Aplicacion de tipos de datos y estructuras de datos

Aplicacion de modelos de datos

Aplicacion de técnicas didacticas

Ortografia y redaccion

Busqueda de informacion

Expresion escrita y oral

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informéaticos del area en el &mbito de su competencia

Nivel intermedio en software de disefio de base de datos

Nivel intermedio en sistema de administraciéon de base de datos

FORMULO VALIDO AUTORIZO

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ

TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:56 a. m.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL
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NOMBRE DEL PUESTQ| Asistente Ejecutiva (o) de la Secretaria Ejecutiva

CLAVE DEL PUESTQ| RA0801402

NIVEL JERARQUICO| Operativo
NIVEL SALARIAL |13

ADSCRIPCION| Secretaria Ejecutiva

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION Rama Administrativa

; Articulo 55 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 52 del
FUNDAMENTO JURIDICO |Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISION |Realizar las funciones secretariales y seguimiento a la agenda del jefe inmediato,
mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilizacién de las actividades
de la Unidad administrativa.

OBJETIVO |Asistir al Secretaria (0) Ejecutiva (0) en los temas relacionados con el Instituto
para contribuir en el adecuado desempeno de sus actividades.

‘ SECRETARIA EJECUTIVA ‘
1. Atender al personal del Instituto, de acuerdo a lo requerido de la Unidad Administrativa.
2. Atender a personas externas que deseen establecer comunicacién con la jefa (e) inmediata (0), de manera personal o via telefénica.
3. Elaborar oficios, memorandums, circulares, entre otros documentos, con base en las especificaciones establecidas por el jefa (e)
inmediata (o).
4. Dar seguimiento a los compromisos agendados del jefa (e) inmediata (0), de acuerdo a su importancia y fechas de cumplimiento.
5. Organizar el archivo de la Unidad Administrativa, con base en un debido control de la correspondencia recibida y despachada.
6. Elaborar los formatos de apoyos administrativos, comprobacién o requerimientos de la jefa (e) inmediata (0) y personal adscrito a la
unidad, de acuerdo al procedimiento establecido.
7. Realizar los tramites administrativos para traslados de la jefa (e) inmediata (o) en la localidad o en el estado, segun se requiera.
8. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Baja California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Secretaria (o) Ejecutiva (0)

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria

Certificado

Ciencias administrativas

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
INNOVACION 1
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 1

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS !
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS !
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO !
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S g B CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Operar procedimientos administrativos de su area

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Conocer la estructura y el funcionamiento del area a la que esta adscrita

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Aplicar técnicas basicas de redaccion

Administrar y controlar documentos

Recabar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombnres en distintos escenarios culturales

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel basico en normatividad aplicable

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Expresion oral y escrita

Comprensioén de lectura

Redaccion y ortografia

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Nivel intermedio en manejo de Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en linea

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracién.
20/09/2022

Fecha de actualizacién
06/10/2022 11:57 a.m.
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COORDINACION JURIDICA

Instituto Estatal Electoral de Baja California
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s s CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO| Titular de la Coordinacién Juridica
CLAVE DEL PUESTO RA0900305

NIVEL JERARQUICO | Directivo
NIVEL SALARIAL 5

ADSCRIPCION |Coordinacion Juridica

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION Rama Administrativa

c lArticulo 57 fraccion Il de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 61
eI SIS del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION | Fortalecer el cumplimiento del Instituto en temas relativos al area juridica, mediante
la elaboracién y revisién de documentos, asi como, asesoria y apoyo a las areas,
para su debido funcionamiento en apego a las leyes que rigen en el Instituto
Electoral.

OBJETIVO| Coadyuvar a que las diversas areas del Instituto cumplan sus funciones en apego a
lo establecido en el marco juridico del Instituto Electoral.

COORDINACION JURIDICA

1. Apoyar a las areas y érganos del Instituto con asesoria juridica en materia juridico-electoral, cuando sea requerido.

2. Coordinar la elaboraciéon de proyectos de documentos normativos del Instituto, con base en las necesidades para el
correcto funcionamiento de las diversas areas.

3. Revisar los convenios que requiera suscribir el Instituto con organismos electorales administrativos y jurisdiccionales, asi como,
con autoridades federales, estatales y municipales, verificando su elaboracion de manera correcta.

4. Contribuir en la atencién de consultas o requerimientos de informacién del Instituto, proporcionando asesoria legal.

5. Coordinar la elaboracién de acuerdos para el nombramiento de los titulares de las areas del Instituto, dando el seguimiento
correspondiente en la Comisién de Reglamentos y Asuntos Juridicos.

6. Coadyuvar en la celebracion de sesiones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva, coordinando y supervisando la logistica
en cada evento.

7. Dar seguimiento a la documentacién generada en las sesiones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva, verificando su
debido resguardo.

8. Contribuir en el seguimiento a los acuerdos y resoluciones aprobadas por el Consejo General y por la Junta General Ejecutiva,
supervisando el cumplimiento de los mismos.

9. Apoyar a la Secretaria Ejecutiva con la supervisar del cumplimiento de la funcién de oficialia electoral, en apego a los principios
rectores en el Reglamento en la materia.

10. Dirigir los trabajos programados en la Coordinacion, supervisando que se lleven a cabo de manera correcta por el personal a su cargo.

11. Atender las solicitudes de informacién en diversos temas, cuando sea requerido.

12. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,

contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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s e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Secretaria Ejecutiva

Supervisa: Asistente Ejecutiva del Juridico, Profesionista Juridico, Jefa (e) de la
Oficina de Normatividad y Consulta y Jefa (e) de la Oficina del Secretariado.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional con antigiiedad minima de 5 afios

Ciencias juridicas

Requiere 5 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines, en los ultimos
10 afos

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
‘ IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION ‘ 3 ‘

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

N N L

NEGOCIACION

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

4
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 3
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 4
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S s s CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Aplicar técnicas de interpretacion y argumentacion juridica

Aplicar jurisprudencia, tesis y criterios de los érganos jurisdiccionales

Atender los requerimientos de las diversas autoridades administrativas y jurisdiccionales

Desahogar diligencias y realizar notificaciones ordenadas por las diversas autoridades competentes

Atender peticiones de Oficialia Electoral y solicitudes de acceso a la informacién y/o consultas

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacion bajo su responsabilidad

Verificar la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Supervisar la elaboracién del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacion

Proponer acciones de mejora, con base en los resultados de la evaluacién

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacién sobre el seguimiento a programas y proyectos

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion

Recabar la informacioén y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del area responsabilidad

Coordinar la planeacion del gasto de la Unidad Administrativa

Elaborar la propuesta de presupuesto de la Unidad Administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeacion de sus actividades, en el &ambito de su competencia

Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género.

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva feminista.

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de
desigualdad entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género.

Buscar soluciones conjuntas con otras y otros servidores publicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género.

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales.

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel intermedio en recursos asignados en el &mbito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigacion

Nivel avanzado intermedio en planeacion y evaluacion del desempefio
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL
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Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de interpretacién juridica

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacion

Elaboracion de informes de caréacter institucional

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales

Administracion de riesgos

Administracién de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de grupos de trabajo

Expresion escrita y oral

Busqueda avanzada de informacién

Manejo de base de datos

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Planeacion y ejecucion de programas

Programacion y presupuestacion

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informéticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:21 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO| Asistente Ejecutiva (o) de Coordinacion Juridica
CLAVE DEL PUESTQ RA0901403

NIVEL JERARQUICO | Operativo

NIVEL SALARIAL 13

ADSCRIPCION| Coordinacion Juridica
TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| RamaAdministrativa

FUNDAMENTO JURIDICO | Articulo 61 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California. ‘

MISION| Realizar las funciones secretariales y seguimiento a la agenda del jefe inmediato,
mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilizacion de las actividades
de la Unidad.

OBJETIVO | Asistir al Coordinador en los temas relacionados con el Instituto, para contribuir en el
adecuado desempefio de sus actividades.

COORDINACION JURIDICA

1. Atender al personal del Instituto, de acuerdo a lo requerido de la Unidad Administrativa.

2. Atender a personas externas que deseen establecer comunicacion con la jefa (e) inmediata (0), de manera personal o via telefénica.

3. Elaborar oficios, memorandums, circulares, entre otros documentos, con base en las especificaciones establecidas por el jefa (e)
inmediata (0).

4. Dar seguimiento a los compromisos agendados del jefa (e) inmediata (o), de acuerdo a su importancia y fechas de cumplimiento.

5. Organizar el archivo de la Unidad Administrativa, con base en un debido control de la correspondencia recibida y despachada.

6. Elaborar los formatos de apoyos administrativos, comprobacion o requerimientos de la jefa (e) inmediata (o) y personal adscrito a la
unidad, de acuerdo al procedimiento establecido.

7. Realizar los tramites administrativos para traslados de la jefa (e) inmediata (o) en la localidad o en el estado, segun se requiera.

8. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Eagjo California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

iempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

eporta: Titular de la Coordinacion Juridica.

Supervisa: No aplica.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria.

Certificado

Ciencias administrativas

Requiere 6 meses o mas de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios

!

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
‘ IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION ‘ 1 ‘

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
INNOVACION 1
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 1

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

Operar procedimientos administrativos de su area

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Administrar y controlar documentos

Recabar informacién para la planeacion institucional

Integrar informacion de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacion

Recabar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género.

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales.

‘ Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres.

Nivel basico en normatividad aplicable

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Expresion oral y escrita

Capacidad de analisis y sintesis

Redaccioén y ortografia

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en linea

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:22 a.m.
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| S

Baja California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Profesionista Juridico

RA0901322

rofesional

12

Coordinacion Juridica

Administrativa

Definitivo

Rama Administrativa

Articulo 61 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Contribuir en el fortalecimiento de los temas relativos al area juridica del Instituto,
mediante la elaboracion y revision de documentos requeridos en las unidades
administrativas, para su debido apego a las leyes que rigen el Instituto Electoral.

Apoyar a las diversas areas para que cumplan sus funciones de acuerdo a lo
establecido en el marco juridico del Instituto.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de documentos normativos del Instituto, con base en las necesidades de las diversas areas.

Coadyuvar en la revision de convenios que requiera suscribir el Instituto, verificando que se encuentren elaborados correctamente.

Apoyar en la atencién de consultas o requerimientos de informacién, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

Bl IR B

Auxiliar en las sesiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva, supervisando que se cuente con lo necesario para su
celebracion.

Dar seguimiento a la informacién requerida de la Coordinacion, con base en las solicitudes que se reciban y tiempos de respuesta.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



| S

Baja California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Coordinacion Juridica.

Supervisa: No aplica.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias juridicas

Requiere 1 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
afos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
’ IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS 2
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S P CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ettt ol
Baja California

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacién al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ambito de competencia

Aplicar la técnica de redaccion juridica para la elaboracién de documentos

‘Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos

‘ Elaborar documentos juridicos, contratos y convenios con diversos actores e instancias

‘ Recomendar y proponer alternativas de solucién ante situaciones de trascendencia juridica ‘

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S P CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Redaccién de documentos juridicos

Capacidad de andlisis y sintesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacién

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucién y proyectos con base en diagnésticos

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracion de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informéaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:23 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

IEE

tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO| Jefa (e) de la Oficina de Normatividad y Consulta

CLAVE DEL PUESTQ RA1000603

NIVEL JERARQUICO | Técnico

NIVEL SALARIAL| 7

ADSCRIPCION| Oficina de Normatividad y Consulta de la Coordinacion Juridica

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativo

TIPO DE NOMBRAMIENTO [Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION | Rama Administrativa

a Articulo 57 fraccion lll de la Ley Electoral del Estado de Baja California yArticulo 62,
FLRADASEITS JUREIED inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISION | Contribuir en el cumplimiento de los documentos normativos y administrativos del
Instituto, mediante una supervision en la estructura y contenido de los mismos, para
lograr que se lleven a cabo de manera correcta los procedimientos, funciones y
acuerdos.

OBJETIVO | Dar seguimiento a la correcta elaboracion de documentos normativos y
administrativos del Instituto, de acuerdo a las necesidades que tienen las areas para
el logro de sus objetivos.

AREA DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA

1. Coordinar la elaboracion de los proyectos de opinion sobre las consultas que le sean planteadas en materia juridico-electoral, con
base en lo que remitan las areas del Instituto.

2. Dirigir la realizaciéon de proyectos de acuerdos, instrumentos normativos y demas dispositivos juridicos o administrativos, de acuerdo
a las solicitudes que reciba.

3. Proponer los proyectos de acuerdos para el nombramiento de los titulares de las areas del Instituto, cuando sea requerido.

4. Revisar las observaciones y propuestas de mejora de los proyectos de instrumentos normativos y deméas documentos juridicos que
son remitidos, en apego a la normatividad aplicable.

5. Coadyuvar en el desarrollo de sesiones de la Comision de Reglamentos y Asuntos Juridicos y la Comisién Especial de Vinculacién con
los Consejos Distritales Electorales del Consejo General, realizando acciones necesarias para la celebracién de las mismas.

6. Contribuir en la revisién de proyectos de convenios y contratos que le son remitidos, emitiendo recomendaciones y opiniones,
segun corresponda.

7. Supervisar el resguardo de los contratos y convenios que celebra el Instituto, mediante el registro y archivo fisico y electronico de los
mismos.

8. Apoyar a la Coordinacién Juridica en temas relativos al area, cuando lo solicite el jefe inmediato.

9 Atender las solicitudes de informacién en diversos temas, cuando sea requerido.

10 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Baja California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Coordinacién Juridica

Supervisa: Analista de Normatividad y Consulta.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura.

Titulo profesional con antigiiedad minima de 3 afios

Ciencias juridicas

Requiere 3 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
’IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

WlWw|w|w|w

NEGOCIACION

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

N | W | w|w|w

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

w

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s s CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ambito de competencia

Aplicar la técnica de redaccioén juridica para la elaboraciéon de documentos

Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos

Elaborar documentos juridicos, contratos y convenios con diversos actores e instancias

Recomendar y proponer alternativas de solucién ante situaciones de trascendencia juridica

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracién de presupuestos

Realizar el analisis de la informacion generada en el periodo de evaluaciéon

Elaborar diagndsticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacion sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminaciéon

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales genéricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto.

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto.

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion.

Nivel intermedio en estadistica

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S P CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tto Entatad tiacroral
Baja California

Redaccion de documentos juridicos

Capacidad de analisis y sintesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacién

Elaboracién de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresién escrita y oral

Busqueda de informacion

Ejecucién de programas

Aplicacion de acuerdos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:26 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S = CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO| Analista de Normatividad y Consulta

CLAVE DEL PUESTORA1001204

NIVEL JERARQUICO| Profesional
NIVEL SALARIAL| 11
ADSCRIPCION |Oficina de Normatividad y Consulta de la Coordinacion Juridica

TIPO DE ACTIVIDAD |Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulo 62, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.
MISION | Coadyuvar en el cumplimiento de los documentos normativos y administrativos del

Instituto, mediante la elaboracion y revisiéon de los mismos, para lograr que se lleven
a cabo de manera correcta los procedimientos, funciones y acuerdos.

FUNDAMENTO JURIDICO

OBJETIVO|Apoyar en el seguimiento en la elaboracion de documentos normativos y
administrativos del Instituto, de acuerdo a las necesidades que tienen las areas para
el logro de sus objetivos.

AREA DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA

1. Brindar asesoria juridica a los consejos distritales electorales del Instituto, de acuerdo a la acreditacién y sustitucion de la
representacion de los partidos politicos ante dichos consejos.

2. Coadyuvar en la revisiéon de proyectos de convenios y contratos que le son remitidos, realizando recomendaciones y opiniones.

3. Mantener el debido resguardo de los contratos y convenios que celebre el Instituto, dando seguimiento al registro, archivo fisico y

electrénico de los mismos.

4. Apoyar en el desarrollo de sesiones de la Comision de Reglamentos y Asuntos Juridicos y la Comisién Especial de Vinculacién con los
Consejos Distritales Electorales del Consejo General, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

5. Contribuir en la atencién a las observaciones y propuestas de mejora de los proyectos de instrumentos normativos y demas
documentos juridicos que sean remitidos al area, en apego a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento en la atencién a las solicitudes de informacién en diversos temas que correspondan al area, cuando sea requerido.
7. Atender en su caso, las solicitudes de notificacion que presenten las diferentes areas y érganos del Instituto, con estricto apego a las
disposiciones internas y reglamentarias.

8. Analizar la informacion contenida en diversos documentos del area, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo del
trabajo.
9. Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido analisis para emitir propuestas de mejoras en

los trabajos correspondientes al area.
Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la informacion que se establecera en los
mismos

11. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

10.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

S s e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Normatividad y Consulta.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura.

Titulo profesional

Ciencias juridicas

Requiere 1 0 mas afos de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos 10
afos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS 2
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s s CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ambito de competencia

Aplicar la técnica de redaccion juridica para la elaboracién de documentos

Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos

Elaborar documentos juridicos, contratos y convenios con diversos actores e instancias

Recomendar y proponer alternativas de solucién ante situaciones de trascendencia juridica

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S P CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Redaccién de documentos juridicos

Capacidad de analisis y sintesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacién

Elaboracién de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracién de informes de actividades en la materia.

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:26 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S IEE

tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO| Jefa (e) de la Oficina del Secretariado

CLAVE DEL PUESTO RA1100604

NIVEL JERARQUICO |Técnico

NIVEL SALARIAL 7

ADSCRIPCION |Oficina del Secretariado de la Coordinacion Juridica
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

. Articulo 57 fraccion 1l de la Ley Electoral del Estado de Baja CaliforniaArticulo 62,
SLbibris s IR inciso b), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.
MISION| Dar seguimiento a las sesiones de Consejo General Electoral y la Junta
General Ejecutiva, a través de la conduccion de mecanismos necesarios para la
celebracioén de estas, con el fin de lograr que se lleve a cabo el adecuado
cumplimiento de las determinaciones adoptadas.

OBJETIVO | Verificar que se celebren las sesiones del Consejo General y de la Junta General
Ejecutiva, realizando las gestiones necesarias y dando el seguimiento
correspondiente.

AREA DEL SECRETARIADO ‘

1. Coadyuvar en la celebracion de sesiones y difusion de determinaciones del Consejo General y Junta General Ejecutiva, orientando el
control y gestion de recursos requeridos.

2. Coordinar la logistica para la celebracién de sesiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva, supervisando su correcto
cumplimiento.

3. Integrar la informacidon generada antes y después de la celebracion de sesiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva,
supervisando su distribucién a las instancias correspondientes.

4. Verificar que se lleve a cabo la notificacion de documentacion de las sesiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva, en
seguimiento al desarrollo y desahogo de asuntos sometidos a consideracion.

5. Supervisar la clasificacion y custodia de la documentacion que forma parte de cada una de las sesiones del Consejo General y Junta
General Ejecutiva, garantizando con esto su preservacion.

6. Coadyuvar al Presidente y al Secretario del Consejo General en las sesiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva,
elaborando los guiones que requieran.

7. Coordinar la elaboracion de versiones estenograficas, proyectos de acta y actas de las sesiones del Consejo General y Junta General
Ejecutiva, con apego a la normatividad aplicable.

8. Gestionar acuerdos, dictamenes, resoluciones, entre otros documentos, aprobados por el Consejo General y Junta General Ejecutiva,
en seguimiento a su publicacion en el POE y en el portal institucional.

9. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, dictimenes y resoluciones aprobados en sesiones del Consejo General y Junta
General Ejecutiva, en coordinacion con la Secretaria Ejecutiva.

10. Supervisar el ejercicio de la fe publica para el correcto desempefio de la funcién de oficialia electoral por los servidores publicos
correspondientes, en apego a los principios rectores previstos en el Reglamento especifico en la materia.

11. Dar seguimiento al registro de peticiones recibidas en las areas y actas de diligencias en ejercicio de la funcion de oficialia electoral,
presentando los informes de actividades ante la Junta General Ejecutiva para después comunicarlos a los integrantes del Consejo
General.

12. Asesorar a las areas del Instituto sobre el ejercicio de la funcién de oficialia electoral, buscando su adecuado ejercicio.

13. Atender las solicitudes de informacién en diversos temas, cuando sea requerido.

14, Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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S IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

s e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Coordinacion Juridica

Supervisa: Notificador o Notificadora y Auxiliar del Secretariado.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional con antigiiedad minima de 3 afios

Ciencias juridicas

Requiere 3 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afos

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

W W |lWw|w]|w

NEGOCIACION

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

N | W W | w|w

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

w
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s s CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ambito de competencia

Aplicar la técnica de redaccion juridica para la elaboracién de documentos

Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos

Elaborar documentos juridicos, contratos y convenios con diversos actores e instancias

Recomendar y proponer alternativas de solucién ante situaciones de trascendencia juridica

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestos

Realizar el andlisis de la informacion generada en el periodo de evaluacion

Elaborar diagndsticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales genéricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto.

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto.

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion.

Nivel intermedio en estadistica

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en construccién de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S P CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tto Entatad tiacroral
Baja California

Redaccién de documentos juridicos

Capacidad de andlisis y sintesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacion

Elaboracién de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Ejecucion de programas

Aplicacion de acuerdos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:26 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

LJIEE

Aritta ol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO| Analista del Secretariado

CLAVE DEL PUESTO|RA1101205
NIVEL JERARQUICO | profesional
NIVEL SALARIAL| 11

ADSCRIPCION |Oficina del Secretariado de la Coordinacion Juridica

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO | Articulo 65 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION | Coadyuvar en el seguimiento de las sesiones de Consejo General Electoral y la
Junta General Ejecutiva, a través de diversas actividades encomendadas por el jefe
inmediato, con el fin de lograr que se lleve a cabo el adecuado cumplimiento de las
determinaciones adoptadas.

OBJETIVO | Coadyuvar en la celebracién de las sesiones del Consejo General y de la Junta
General Ejecutiva, y realizar las gestiones necesarias para el debido cumplimiento a
lo ordenado por dichos 6rganos colegiados la y practica de notificaciones.

AREA DEL SECRETARIADO

1. Coadyuvar de manera previa y durante la celebracion de sesiones del Consejo General Electoral y Junta General Ejecutiva, en la
gestién de recursos y solicitudes administrativas, en seguimiento al correcto desahogo de las mismas.

2. Apoyar al Jefe inmediato en las sesiones del Consejo General Electoral y Junta General Ejecutiva, generando guiones, convocatorias
y demas documentacién que se requiera.

3. Realizar las notificaciones de las convocatorias a las sesiones del Consejo General Electoral y Junta General Ejecutiva, asi como de
los cumplimientos instruidos, en tiempo y forma.

4. Integrar la informacion generada antes, durante y despues de la celebracion de las sesiones del Consejo General Electoral y Junta
General Ejecutiva, en los expedientes fisicos y digitales que para tal efecto se elaboren.

5. Gestionar los acuerdos, dictamenes, resoluciones, entre otros documentos aprobados por el Consejo General Electoral y Junta
General Ejecutiva, en seguimiento a su debida publicacién en el portal Institucional, y en su caso Periodico Oficial del Estado.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, dictdmenes y resoluciones aprobados en sesiones del Consejo General Electoral y
Junta General Ejecutiva, en coordinacion con la Secretaria Ejecutiva

7. Analizar la informacion contenida en diversos documentos del area, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo del
trabajo.

8. Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido analisis para emitir propuestas de mejoras en
los trabajos correspondientes al area.

9. Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la informacién que se establecera en los
mismos

10. Atender en su caso, las solicitudes de notificacion que presenten las diferentes areas y 6rganos del Instituto, con estricto apego a
las disposiciones internas y reglamentarias.

11. Atender las peticiones de oficialia electoral, cuando asi se requiera.

12. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
g B CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

No tiene bajo su responsbailidad fondos o valores

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina del Secretariado

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias juridicas

Requiere 1 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
afios y contar con Licencia de Conducir tipo A" vigente.

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS 2
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s s CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacién estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ambito de competencia

Aplicar la técnica de redaccion juridica para la elaboracion de documentos

Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos

Elaborar documentos juridicos, contratos y convenios con diversos actores e instancias

Recomendar y proponer alternativas de solucién ante situaciones de trascendencia juridica

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacién institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S P CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Redaccion de documentos juridicos

Capacidad de analisis y sintesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacién

Elaboracion de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracion de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:27 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S = CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO |Auxiliar del Secretariado
CLAVE DEL PUESTO |RA1101510

NIVEL JERARQUICO| Operativo
NIVEL SALARIAL| 14

ADSCRIPCION | Oficina del Secretariado de la Coordinacion Juridica

TIPO DE ACTIVIDAD |Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION Rama Administrativa

. Articulos 62 inciso b) del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
FUNDAMENTO JURIDICO

California.
MISION| Realizar funciones de apoyo, de acuerdo a los requerimientos que se
enconmienden, con el fin de contribuir en la agilizacion de las actividades del area.

OBJETIVO| Apoyar a su jefe inmediato en los temas relacionados con el éarea del
Secretariado, para contribuir en la operatividad de las sesiones del Consejo
General Electoral y la Junta General Ejecutiva, asi como la elaboracién de
documentos que se requieran

AREA DEL SECRETARIADO
1. Realizar tramites administrativos que le sean encomendados por el jefe inmediato, dando el seguimiento correspondiente.
2. Dar el debido seguimiento a las sesiones del Consejo General Electoral y la Junta General Ejecutiva, cuando sea requerido.
3. Realizar las actividades que le sean encomendadas durante las sesiones del Consejo General Electoral y la Junta General Ejecutiva,
en seguimiento a su adecuado desahogo.
4. Elaborar las versiones estenogréficas, proyectos de acta, asi como las actas de las sesiones del Consejo General Electoral y la Junta
General Ejecutiva, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.
5. Llevar a cabo la clasificacion de la documentacidon que forma parte de cada una de las sesiones del Consejo General Electoral y la
Junta General Ejecutiva, garantizando con ello su preservacion.
6. Llevar a cabo la recepcion y digitalizacion de la documentacién generada antes, durante y después de las sesiones del Consejo General
Electoral y la Junta General Ejecutiva, creando los expedientes fisicos y digitales correspondientes.
7. Elaborar informes en funcién de sus actividades, cuando sea requerido.
8. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ECONOMICA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO

Reporta: Jefa (e) de la Oficina del Secretariado

Supervisa: No aplica

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS

Preparatoria

GRADO DE AVANCE

Certificado

AREA DE DISCIPLINA

Ciencias juridicas

EXPERIENCIA

Requiere 6 meses o0 mas de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos

10 afios.

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL

ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

‘ ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

‘ ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

‘EVALUACIC)N DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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ekttt Eatotid Gacronl
Baja California

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Operar procedimientos administrativos de su area

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Conocer la estructura y el funcionamiento del area a la que esta adscrita

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Aplicar técnicas basicas de redaccion

Administrar y controlar documentos

Recabar informacion para la planeacion institucional

Integrar informacioén de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacion

Recabar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobaciéon del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacién al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género.

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales.

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres.

Nivel basico de normatividad aplicable

Expresion oral y escrita

Comprension de lectura

Redaccioén y ortografia

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion

Uso y manejo de bases de datos

Capacidad de analisis y sintesis
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Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:27 a. m.
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S P CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO) Titular de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral
CLAVE DEL PUESTO| RA1200304

NIVEL JERARQUICO |Directivo
NIVEL SALARIAL |5

ADSCRIPCION |Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION | Rama Administrativa

i Articulo 57 fraccién | de la Ley Electoral de Baja California y Articulo 51, numeral 2,
FUNDAMENTO JURIDICO | " : ; :
inciso a), 56 y 57 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

~\ | Supervisar dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que pudieran
MISION B . h - -
afectar la equidad en la contienda electoral a fin de coordinar funciones de lo
Contencioso Electoral de acuerdo con la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales.

OBJETIVO| Asegurar la correcta y oportuna ejecucion de los procedimientos sancionadores que
determine la Ley Electoral Local y las disposiciones normativas aplicables en la
entidad federativa con el fin de hacer cumplir los mandatos del OPLE.

UNIDAD TECNICA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

1. Dirigir la asesoria, representacion y defensa juridica de los 6rganos que conforman el OPLE, ante las distintas autoridades e instancias
judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo oportuno de los mismos en apego a la normativa
vigente.

2. Planear y promover los estudios normativos y demas ordenamientos internos, con la finalidad de actualizar y mejorar el

funcionamiento del OPLE, en lo relativo a los criterios, politicas y demas normas en materia de lo contencioso electoral.

3. Informar al Consejo General Electoral, a la Comisién de Quejas y Denuncias y a la Junta General Ejecutiva de las quejas y denuncias
recibidas y de las diligencias realizadas, asi como de los medios de impugnacién atendidos, a fin de dar cumplimiento al principio rector
de méaxima publicidad que rige la funcion electoral.

4. Dirigir los procesos de sustanciacion y tramitacion de los procedimientos sancionadores electorales ordinarios y especiales, asi como,
de los medios de impugnacion, de conformidad con la normativa vigente.

5. Ordenar la citacion y emplazamiento de las partes dentro de los procedimientos sancionadores especiales para que comparezcan a la
audiencia de pruebas y alegatos, en la que se asegure su derecho de audiencia, en atencién al principio rector de legalidad que rige la
funcion electoral.

6. Emitir los acuerdos, oficios, requerimientos, correspondientes en los procedimientos sancionadores electorales ordinarios y
especiales, a fin de asegurar su correcta sustanciacion y tramitacion, de conformidad con lo establecido en la normatividad electoral.

7. Asegurar la emisién de notificaciones de los oficios, acuerdos y requerimientos que resulten en los expedientes instaurados con motivo
de la sustanciacion y tramitacion de los procedimientos sancionadores ordinarios y especiales y de los acuerdos de medidas cautelares
de la Comision de Quejas y Denuncias, para dar cumplimiento a la garantia de audiencia y legalidad, conforme a lo previsto en la Ley
Electoral.

8. Validar los proyectos de resolucion de los procedimientos ordinarios sancionadores y de los acuerdos de medidas cautelares de los
procedimientos sancionadores ordinarios y especiales, a fin de que éstos sean turnados a la Comisién de Quejas y Denuncias o
equivalente para su aprobacion, en su caso.

9. Validar los proyectos de resolucion de los procedimientos sancionadores de fiscalizacién, por las infracciones cometidas a las
disposiciones electorales en materia de fiscalizacion relacionadas con los ingresos y egresos de las Organizaciones Ciudadanas que
pretenden constituirse como partidos politicos.

10. Asegurar el registro y clasificacién de los procedimientos sancionadores en procedimientos ordinarios gue se instauran por faltas
cometidas dentro y fuera de los procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos y por faltas cometidas dentro de los
procesos electorales.
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11. Imponer los medios de apremio establecidas en la Ley Electoral, para hacer cumplir las determinaciones que se emiten con motivo de
la sustanciacién y tramitacién de los procedimientos sancionadores electorales ordinarios y especiales.

12. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, y las que encomiende su superior jerarquico
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ECONOMICA |No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES |Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO |Reporta: Secretaria Ejecutiva

Supervisa: Coordinadora (or) de lo Contencioso Electoral, Analista,
Profesionista, Auxiliar y Asistente Ejecutiva (0) de lo Contencioso Electoral.

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA |Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Licenciatura

GRADO DE AVANCE Titulo profesional, con antiguedad minima de 5 afios

AREA DE DISCIPLINA | Ciencias sociales, administrativas y juridicas

EXPERIENCIA | Requiere 5 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos
10 afios.

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 4
INNOVACION 4
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 4
LIDERAZGO 4
NEGOCIACION 4

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 3
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 4
4

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

APLICACION DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA POLITICAEN |5
RAZON DE GENERO
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Aplicar técnicas de interpretacién y argumentacion juridica

Tramitar medios de impugnacién y quejas o denuncias o procedimientos oficiosos en materia electoral

Aplicar jurisprudencia, tesis y criterios de los 6rganos jurisdiccionales

Atender los requerimientos de las diversas autoridades administrativas y jurisdiccionales

Desahogar diligencias y realizar notificaciones ordenadas por las diversas autoridades competentes

Atender peticiones de Oficialia Electoral y solicitudes de acceso a la informacién y/o consultas

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacion bajo su responsabilidad

Verificar la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Supervisar la elaboracién del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacién

Proponer acciones de mejora, con base en los resultados de la evaluacion

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacién sobre el seguimiento a programas y proyectos

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion

Recabar la informacién y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto por area de responsabilidad

Coordinar la planeacién del gasto de la Unidad Administrativa

Elaborar la propuesta del presupuesto de la Unidad Administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeacion de sus actividades, en el ambito de su competencia.

Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género.

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva de feminista

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de desigualdad
entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales.

Supervisar el desarrollo de los procedimientos establecidos en el Protocolo para la atencién a victimas en los casos de violencia politica en razén
de género.

Establecer los criterios para determinar la necesidad de emitir medidas de proteccion.

Dar seguimiento a las medidas de proteccion otorgadas

Implementar estrategias de sensibilizacion y capacitacién permanente y sistematica para contar con herramientas elementales

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales Nivel

avanzado en metodologias de administracion de programas y proyectos Nivel

intermedio en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de interpretacion juridica

Redaccion de documentos juridicos

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacion

Elaboracion de informes de caracter institucional

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales

Administracion de riesgos

Administracién de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de grupos de trabajo

Expresion escrita y oral

Busqueda avanzada de informacién

Manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Planeacion y ejecucién de programas

Programacion y presupuestacion

Gestion de proyectos

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacién
06/10/2022 11:35 a.m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO

Profesionista de lo Contencioso Electoral

CLAVE DEL PUESTO

RA1201323

NIVEL JERARQUICO

Profesional

NIVEL SALARIAL

12

ADSCRIPCION

Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

Articulo 57 fraccion | de la Ley Electoral de Baja California y Articulo 51, numeral 2,
inciso a), 56 y 57 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

FUNDAMENTO JURIDICO

Supervisar dentro y fuera del proceso electoral, los actos y hechos que pudieran
afectar la equidad en la contienda electoral a través de la tramitacion de
procedimientos sancionadores y atencion a medios de impugnacién, a fin de
coordinar funciones de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la Ley Electoral del
Estado de Baja California.

Ejecutar y atender los procedimientos sancionadores y medios de impugnacion que

determine la Ley Electoral Local y las disposiciones normativas aplicables en la
entidad federativa con el fin de hacer cumplir los mandatos del Instituto.

MISION

OBJETIVO

UNIDAD TECNICA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

Recopilar informacién para llevar a cabo las actividades de asesoria, representacion y defensa juridica de los 6rganos que conforman
el IEEBC, ante las distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el
desahogo oportuno de los mismos, en apego a la normativa vigente.

Recabar informacién para la elaboracién de los proyectos de sustanciacién y tramitacion de los procedimientos sancionadores
electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios de impugnacién electoral, de conformidad con la normativa vigente.

Recabar informacién para la elaboracién de los proyectos de resolucién de los procedimientos ordinarios sancionadores que realice la
Coordinacion de lo Contencioso Electoral a fin de que éstos sean turnados a la Comisién de Quejas y Denuncias para la emision del
dictamen y las medidas cautelares necesarias, de acuerdo a la normatividad aplicable y criterios relevantes vigentes en materia
electoral.

Sustanciar los procedimientos sancionadores ordinarios que se instauran por faltas cometidas dentro y fuera de los procesos
electorales y especiales sancionadores, expeditos, y por faltas cometidas dentro de los procesos electorales, de conformidad a la Ley
Electoral Local, Reglamento de Quejas y Denuncias del Instituto y deméas normatividad aplicable.

Sustanciar los procedimientos especiales sancionadores por actos de violencia politica contra las mujeres en razén de género, dentro
y fuera de los procesos electorales, de conformidad con lo establecido en la Ley Electoral Local, Reglamento de Quejas y Denuncias
del Instituto y demas normatividad aplicable.

Sustanciar los procedimientos sancionadores de fiscalizacion, por las infracciones cometidas a las disposiciones electorales en
materia de fiscalizacién relacionadas con los ingresos y egresos de las Organizaciones Ciudadanas, de conformidad a la Ley Electoral
Local, Reglamento de Quejas y Denuncias del Instituto y demas normatividad aplicable.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 1 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los tltimos 10
afios.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD,INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS 2
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS ~ ROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS'YPPROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
APLICACION DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA POLITICA 2
EN RAZON DE GENERO
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Mantenerse actualizado en la normativa aplicable a su ambito de responsabilidad

Aplicar el marco juridico que rige su actuacién para el desarrollo de sus funciones

Cumplir con la normativa establecida en las funciones de su ambito de responsabilidad

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacién para los procesos de evaluacién

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el &mbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactuan mujeres y hombres del Instituto.

Brindar atencion de primer contacto de calidad y calidez en la que se informe y oriente a las mujeres victimas de violencia politica en razén de
género, considerando la no revictimizacién o profundizar en el dafio o afectacion.

Identificar las necesidades especificas requeridas por las victimas, derivadas de categorias interseccionales, como edad, discapacidad, situacién
migratoria, origen étnico, identidad y expresion de género, entre otras

Mantener actualizada la base de datos con directorios de instituciones que brinden servicios de interpretacion y/o traduccion, hospitales,
instituciones de salud o profesionales de la salud a fin de estar en condiciones de dar una atencién oportuna.

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.

Ubicar disposiciones aplicables

Busqueda de informacion

Habilidad de expresion escrita

Capacidad de andlisis y sintesis

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos
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Expresion escrita y oral

Busqueda de informacién

Elaboracion de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el &mbito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ

TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:36 a.m.
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NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Ejecutiva (0) de lo Contencioso Electoral

CLAVE DEL PUESTO

RA1201404

NIVEL JERARQUICO

Operativo

NIVEL SALARIAL

13

ADSCRIPCION

Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 56 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION

Realizar las funciones secretariales y seguimiento a la agenda del jefe inmediato,
mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilizacién de las actividades
de la Unidad.

OBJETIVO

Asistir al Titular de la Unidad en los temas relacionados con el Instituto, para
contribuir en el adecuado desempefio de sus actividades.

UNIDAD TECNICA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL
1. Atender al personal en general del Instituto, de acuerdo a lo requerido de la Unidad Administrativa.
2. Elaborar oficios, memorandums, circulares, entre otros documentos, con base en las especificaciones establecidas por el jefe inmediato.
3. Dar seguimiento a los compromisos agendados del jefe inmediato, de acuerdo a su importancia y fechas de cumplimiento.
4. Organizar el archivo de la Unidad Administrativa, con base en un debido control de la correspondencia recibida y despachada.
5 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puestoy las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral.

Supervisa: No aplica.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria

Certificado

Ciencias administrativas

Requiere 6 meses o mas de experiencia en puestos similares o afines en los Gltimos
afios.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
INNOVACION 1
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 1

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS !
1

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

APLICACION DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA POLITICA 1
EN RAZON DE GENERO
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Operar procedimientos administrativos de su area

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Conocer la estructura y el funcionamiento del area a la que esta adscrita

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Aplicar técnicas basicas de redaccion

Administrar y controlar documentos

Recabar informacion para la planeacion institucional

Integrar informacion de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacion

Recabar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos Concentrar

y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombnres en distintos escenarios culturales

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Identificar y conocer los documentos normativos en la materia

Identificar las instancias competentes que brindan atencién de primer contacto a las victimas de violencia politica en razén de género en el Instituto.

Recabar informacién sobre la situacion de violencia politica en razén de género mediante el uso de instrumentos establecidos

Nivel basicoen normatividad aplicable

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccion

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Expresion oral y escrita

Comprensién de lectura

Redaccién y ortografia

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion
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Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Nivel intermedio en manejo de Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en linea

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:37 a.m.
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NOMBRE DEL PUESTO |Notificadora (or) de lo Contencioso Electoral

CLAVE DEL PUESTO| RA1201613

NIVEL JERARQUICO| Operativo
NIVEL SALARIAL| 15

ADSCRIPCION | Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulo 57 fraccion | de la Ley Electoral de Baja California y Articulo 51, numeral 2,
inciso a), 56 y 57 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California

FUNDAMENTO JURIDICO

Supervisar dentro y fuera del proceso electoral, los actos y hechos que pudieran
afectar la equidad en la contienda electoral a través de la tramitacion de
procedimientos sancionadores y atencion a medios de impugnacién, a fin de
coordinar funciones de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la Ley Electoral del
Estado de Baja California.

MISION

OBJETIVO |Ejecutar y atender los procedimientos sancionadores y medios de impugnacion que
determine la Ley Electoral Local y las disposiciones normativas aplicables en la
entidad federativa con el fin de hacer cumplir los mandatos del Instituto.

UNIDAD TECNICA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

1. Elaborar los citatorios y cédulas para las notificaciones que deriven de la sustanciaciéon y tramitacion de los procedimientos
sancionadores electorales ordinarios y especiales, de acuerdo a los requerimientos de informacion, notificacion de acuerdos y
emplazamientos que ordene la Unidad.

2. Elaborar las razones en las que se asienten las circunstancias de modo, tiempo y lugar, relativas a las notificaciones de los
procedimientos sancionadores electorales ordinarios y especiales, en cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento de Quejas y
Denuncias de este Instituto.

3. Notificar los oficios dirigidos a las diversas instituciones y dependencias del sector publico, asi como a los partidos politicos que
deriven de la sustanciacion y tramitacion de los procedimientos electorales ordinarios y especiales, de forma personal, por oficio, o
bien, a través del correo electronico institucional sefialado para tales efectos.

4. Notificar los oficios, acuerdos y requerimientos de informacién, que resulten de la sustanciacién y tramitacion de los procedimientos
sancionadores electorales ordinarios y especiales de forma personal, por oficio, o bien, a traves del correo electronico institucional
sefialado para tales efectos.

5. Notificar de forma personal los citatorios y emplazamientos dirigidos a las partes denunciante y denunciada dentro de los
procedimientos sancionadores electorales ordinarios y especiales, en seguimiento a que comparezcan en la audiencia de pruebas y
alegatos virtual o presenten los escritos de ratificacion y contestacion de la denuncia, asi como alegatos.

6. Notificar de forma personal los acuerdos de la Comision de Quejas y Denuncias que resuelven las solicitudes de medidas cautelares
dentro de los procedimientos sancionadores electorales ordinarios y especiales, de forma personal, por oficio, o bien, a través del
correo electronico institucional sefialado para tales efectos.
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7. Notificar de forma personal los acuerdos de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral que resuelven las solicitudes de medidas
de proteccién dentro de los procedimientos especiales sancionadores, iniciados con motivo de las denuncias por violencia politica
contra las mujeres en razén de género de forma personal, por oficio, o bien, a través del correo electronico institucional sefialado para
tales efectos.

8. Notificar los oficios, acuerdos y requerimientos de informacion que deriven de la sustanciacion y tramitacién de los procedimientos
sancionadores de fiscalizacién de forma personal, por oficio, o bien, a través del correo electronico institucional sefialado para tales
efectos.

9. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto,y las que encomiende su superior jerarquico

contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con Instituciones,
Dependencias de Gobierno, Partidos Politicos, entre otros.

Preparatoria

Certificado

Ciencias administrativas

Requiere 6 meses o mas de experiencia en puestos similares o afines en los Gltimos
10 aflos y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD,INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
INNOVACION 1
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 1

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS
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ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS !
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS L
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS !
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO L

APLICACION DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA POLITICA |4
EN RAZON DE GENERO

Conocer e identificar los documentos normativos que rigen su desempefio

Identificar los sitios web y sistemas disefiados para informar, comunicar, difundir y consultar documentos normativos que rigen su labor

Recabar informacion para la planeacion institucional

Integrar informacién de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacion

Recabar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos Concentrar

y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacién al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materiales de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género.

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Identificar y conocer los documentos normativos en la materia

Identificar las instancias competentes que brindan atencién de primer contacto a las victimas de violencia politica en razén de género en el Instituto.

Recabar informacién sobre la situacién de violencia politica en razén de género mediante el uso de instrumentos establecidos

Nivel basico en normatividad aplicable

Nivel basico en recursos asignados en el &mbito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccion

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Ubicar normativa aplicable

Busqueda de informacién

Expresion escrita

Comprension de lectura

Redaccion de documentos juridicos
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Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:37 a.m.
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NOMBRE DEL PUESTO)| Titular de la Coordinacion de Partidos Politicos y Financiamiento

CLAVE DEL PUESTO|RA1300306

NIVEL JERARQUICO | Directivo
NIVEL SALARIAL |5

ADSCRIPCION | Coordinacion de Partidos Politicos y Financiamiento

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION [Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 57, fraccion |1, de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 59
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION |Coadyuvar al fortalecimiento de la democracia, el sistema de partidos, y los
derechos politicos de la ciudadania, coordinando y supervisando el cumplimiento de
los derechos y obligaciones previstas en las disposiciones legales y reglamentarias
que regulan la participacion politica de la ciudadania a través de los partidos
politicos y candidaturas independientes, para el cumplimiento de los fines del
Instituto Electoral.

OBJETIVO | Cumplir y verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que
regulan los derechos politico electorales y garantizar las prerrogativas a que tienen
derecho.

COORDINACION DE PARTIDOS POLITICOS Y FINANCIAMIENTO

1. Integrar la Junta General Ejecutiva y asistir a sus reuniones ordinarias y extraordinarias, rindiendo los informes correspondientes y
aprobando los documentos sometidos a consideracion.

2. Proponer la creacion, modificacion y organizacién de los puestos que forman la estructura de la Coordinacion de Partidos Politicos y
Financiamiento, comunicandolo a las areas administrativas competentes.

3. Designar a quienes fungiran como enlaces en materia de transparencia, coadyuvando para garantizar el derecho a la informacioén y la
proteccion de datos personales conforme a las reglas de la materia.

»

Brindar asesoria al Consejo General, la Secretaria Ejecutiva, y la Comisién del Régimen de Partidos Politicos y Financiamiento,
asistiendo a sus reuniones y sesiones en caracter de secretario/a técnico/a, cuando sea requerido.

5. Coordinar la elaboraciéon de proyectos de dictamen, acuerdos, lineamientos, formatos y cualquier documento requerido para dar
cumplimiento a las atribuciones, verificando que se cumpla la normatividad de la materia y supervisando que se cumpla con la
estructura e informacion adecuada.

6. Coordinar el tramite de los avisos que formulen las organizaciones que pretendan constituirse como partidos politicos y dirigir los
procedimientos y actividades pertinentes, validando que cumplan con los requisitos previstos en la normatividad.

7. Coordinar la recepcién y verificacion de la documentacion derivada de las solicitudes de registro de las organizaciones de ciudadanos
que hayan cumplido los requisitos para constituirse como partido politico, validando que cumplan con los requisitos previstos en la
normatividad.

8. Coordinar la recepcion y verificacion de las modificaciones a los documentos basicos de los partidos politicos locales, integracion y
renovacion de sus organos directivos y el registro de sus representantes acreditados ante los 6rganos del Instituto, verificando y
validando que cumplan con los requisitos previstos en la normatividad.

9. Supervisar la recepcion de las solicitudes de registro de convenios de fusién, frentes, coaliciones y candidaturas comunes; asi como de
la integracién de los 6rganos directivos de los partidos politicos, verificando y validando que cumplan con los requisitos previstos en la
normatividad.

10. Supervisar que los reglamentos y/o normativa interna que emitan los partidos politicos locales se apeguen a la normatividad y en su
caso proceder a la inscripcion en el libro de registro.

11. Conducir los trabajos relacionados con la emisién de lineamientos y criterios para el registro de candidaturas a cargos de eleccion
popular, revisando y validando que se apeguen a las disposiciones legales correspondientes.
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12. Recibir y coordinar la revision de la documentacion presentada por los partidos politicos a efecto de registrar las plataformas
electorales, revisando y validando el apego a las disipaciones normativas, y en su caso, proceder a la inscripcién en el libro de registro.

13. Supervisar y validar la elaboracién de dictamenes de procedencia o improcedencia de registro de candidaturas a cargos de eleccion
popular, para que la Comisiéon del Régimen de Partidos Politicos y Financiamiento lo someta a la consideraciéon del Consejo General,
ordenando y verificando que permanezca actualizado el libro de registro de candidaturas.

14. Coordinar la elaboracién de los dictamenes de asignacion de diputaciones y regidurias por el principio de representacién proporcional,
verificando que se cumplan con los requisitos previstos en la normatividad.

15. Coordinar las actividades para la determinacién del calculo del financiamiento publico a partidos politicos locales y nacionales con
acreditaciéon y registro vigente, para el sostenimiento de sus actividades ordinarias, especificas y de campafa, asi como el
financiamiento que corresponda a candidaturas independientes, verificando que se cumplan con los requisitos previstos en la
normatividad.

16. Ministrar a los partidos politicos nacionales, locales, en su caso a Candidatos Independientes, el financiamiento publico al que
tienen derecho, elaborando la documentacion correspondiente para su entrega.

17. Dirigir las actividades para la determinacion del calculo de topes de gastos de precampafia, campafa y de actos tendientes a recabar
el apoyo ciudadano, verificando que se cumplan con los requisitos previstos en la normatividad.

18. Dirigir la elaboracién de dictamenes de pérdida de registro de partidos politicos locales para que la Comision del Régimen de Partidos
Politicos y Financiamiento lo someta a la consideraciéon del Consejo General, verificando que se cumplan con los requisitos previstos
en la normatividad.

19. Vigilar los procedimientos de liquidacion de partidos politicos locales y dar cuenta a la Comisién del Régimen de Partidos Politicos y
Financiamiento, analizando la documentaciéon que se presente por los interventores y verificando que se cumplan con las actividades
previstas en la normatividad.

20. Proponer la revision y adecuaciéon de la normatividad aplicable en materia electoral en el area de su competencia, a través de la
emision de propuestas a la Secretaria Ejecutiva.

21. Dirigir y supervisar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Coordinacion de Partidos Politicos y Financiamiento, a través
de la emisién de propuestas al Departamento de Administracion.

22. Supervisar los procedimientos de fiscalizacion de recursos de las organizaciones ciudadanas, revisando que se cumplan las
disposiciones legales de la materia.

23. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO | Reporta: Secretaria Ejecutiva

Supervisa: Coordinadora (or) de Prerrogativas y Partidos Politicos, Jefa (e) de
Partidos Politicos y Financiamiento y Profesionista de Partidos Politicos y
Financiamiento.

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con Representantes de

PutEs L s s sle Ilss s o Partidos Politicos y Candidatos Independientes.

NIVEL DE ESTUDIOS |Licenciatura

GRADO DE AVANCE | Titulo profesional con antigliedad minima de 5 afios
AREA DE DISCIPLINA |Ciencias sociales y politicas.

EXPERIENCIA |Requiere 3 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos
10 afos.
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TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

I N N N

NEGOCIACION

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

DETERMINACION DE FINANCIAMIENTO PUBLICO A PARTIDOS POLITICOS NACIONALES, | 3
LOCALES Y CANDIDATURAS INDEPENDIENTES

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 3
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 4

Aplicar féormulas en apego a la normativa vigente para el calculo del financiamiento publico

Calcular las ministraciones a partidos politicos por concepto de actividades ordinarias permanentes, gastos de campafa y actividades especificas,

asi como las ministraciones a candidaturas independientes por concepto de gastos de campana.

Calcular e informar a la instancia administrativa competente, el monto de multas y sanciones por incumplimiento a la norma.

Proporcionar informacién para la elaboracion del anteproyecto de financiamiento publico.

Registrar una base de datos con informacion histérica del financiamiento publico otorgado a los partidos politicos y candidaturas independientes

en el ambito de su competencia.

Aplicar técnicas de interpretacion y argumentacion juridica.

Aplicar jurisprudencia, tesis y criterios de los 6rganos jurisdiccionales.

Atender a los requerimientos de las diversas autoridades administrativas y jurisdiccionales.

Supervisar el desahogo de diligencias y realizar notificaciones.
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Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacion bajo su responsabilidad

Verificar la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Supervisar la elaboracién del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacion

Proponer acciones de mejora, con base en los resultados de la evaluacion

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion

Recabar la informacion y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del area responsabilidad

Coordinar la planeacién del gasto de la Unidad Administrativa

Elaborar la propuesta de presupuesto de la Unidad Administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeacion de sus actividades, en el ambito de su competencia

Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género.

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva feminista.

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de
desigualdad entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género.

Buscar soluciones conjuntas con otras y otros servidores publicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género.

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales.

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en partidos politicos

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel intermedio en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigacion

Nivel avanzado intermedio en planeacion y evaluacion del desempefio
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Calculo de financiamiento

Seguimiento y deduccién de sanciones

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de interpretacion juridica

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacién y delegacion

Elaboracion de informes de caracter institucional

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales

Administracién de riesgos

Administracién de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de grupos de trabajo

Expresion escrita y oral

Busqueda avanzada de informacion

Manejo de base de datos

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Planeacion y ejecucion de programas

Programacion y presupuestacion

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacién
06/10/2022 11:20 a. m.
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Aritta ol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO | Profesionista de Partidos Politicos y Financiamiento

CLAVE DEL PUESTO |RA1301324

NIVEL JERARQUICO |profesional

NIVEL SALARIAL| 12

ADSCRIPCION| Coordinacion de Partidos Politicos y Financiamiento

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO | Articulo 59 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION | Coadyuvar al fortalecimiento de la democracia, el sistema de partidos y los derechos
politicos de la ciudadania, ejecutando las funciones que le sean asignadas,
observando en todo momento el marco normativo aplicable, para el cumplimiento de
los fines del Instituto.

OBJETIVO |Programar y ejecutar de manera ordenada, en tiempo y forma todas las actividades
relacionadas con el acceso de los derechos de los partidos politicos y candidaturas
independientes en la entidad, de conformidad con el marco normativo aplicable.

COORDINACION DE PARTIDOS POLITICOS Y FINANCIAMIENTO

Analizar las disposiciones normativas aplicables, jurisprudencia y criterios emitidos por los Tribunales de la materia, en seguimiento a
la emision de opiniones técnicas respecto de los asuntos que sean sometidos a su consideracion.

Elaborar los proyectos de dictamen, acuerdos, informes, lineamientos, formatos y cualquier otro documento solicitado, debidamente
fundados y motivados, procurando se cumpla la normatividad de la materia, asi como la estructura e informacién adecuada.

Recibir, gestionar y analizar en todas sus etapas la documentacién e informacién relacionada con los procedimientos de constitucion
de partidos politicos locales, llevando a cabo de manera diligente las actividades asignadas y verificando el cumplimiento de los
requisitos previstos en la normatividad.

Recibir, gestionar y analizar en todas sus etapas la documentacion relacionada con los procedimientos para declarar la procedencia
de las modificaciones a documentos basicos de partidos politicos locales, reglamentos internos, y/o normativa interna, integracion y
renovacion de 6rganos directivos, asi como de representantes acreditados ante los 6rganos del Instituto, llevando a cabo de manera
diligente las actividades asignadas y verificando el cumplimiento de los requisitos previstos en la normatividad.

Recibir, gestionar y analizar en todas sus etapas la documentacion e informacién relacionada con las solicitudes de registro de
convenios de fusion, frentes, coaliciones y candidaturas comunes, llevando a cabo de manera diligente las actividades asignadas y
verificando el cumplimiento de los requisitos previstos en la normatividad.

Recibir y gestionar en todas sus etapas los procedimientos de participacion de la ciudadania a través de la figura de candidatura
independiente, llevando a cabo de manera diligente las actividades asignadas y verificando el cumplimiento de los requisitos previstos
en la normatividad.

Desarrollar los trabajos de andlisis juridico y comparativa de criterios que den sustento a la elaboracién de los proyectos de
reglamentos, lineamientos y criterios para el registro de candidaturas a cargos de eleccion popular, debidamente fundados y
motivados.

Recibir y gestionar en todas sus etapas los procedimientos de revisién de documentacién, de acuerdo a lo presentado por los partidos
politicos en el registro de plataformas electorales.

Elaborar los dictdmenes o puntos de acuerdo de procedencia o improcedencia de las solicitudes de registro de candidaturas a cargos
de eleccion popular, con base en el andlisis de las disposiciones normativas aplicables, jurisprudencia y criterios emitidos por los
Tribunales de la materia.

10.

Elaborar los dictamenes o puntos de acuerdo de asignacion de diputaciones y regidurias por el principio de representacion
proporcional, verificando el apego a las disposiciones normativas aplicables, jurisprudencia y criterios emitidos por los Tribunales de la
materia.
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11. Realizar los célculos de financiamiento publico a partidos politicos locales y nacionales con acreditacion y registro vigente, para el
sostenimiento de actividades ordinarias y especificas, asi como la determinacion y calculo de los topes de gastos de precampafia,
campafia y de actos tendientes a recabar apoyo ciudadano, en cumplimiento a lo previsto por la normatividad y elaborando los
documentos que le sean solicitados por la persona titular.

12. Elaborar la documentacion necesaria para la ministraciéon del financiamiento publico, en cumplimiento al derecho que tienen los
partidos politicos de recibir el mismo.

13. Dar respuesta a las solicitudes de informacion internas y externas, asi como los requerimientos que se reciban, tanto en la Comisién
del Régimen de Partidos Politicos y Financiamiento, como en la Coordinacion de Partidos Politicos y Financiamiento, asi como
coadyuvar en diversas actividades, de acuerdo a lo requerido.

14. Compilar de manera ordenada la informacién inherente a las actividades del encargo, inscribiéndola en los libros de registro
correspondientes.

15. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO | Reporta: Titular de la Coordinacién de Partidos Politicos y Financiamiento.
Supervisa: No aplica

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA| Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Licenciatura

GRADO DE AVANCE | Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA | Ciencias sociales y politicas

EXPERIENCIA |Requiere 1 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
anos.

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2
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‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2

DETERMINACION DE FINANCIAMIENTO PUBLICO A PARTIDOS POLITICOS 1

NACIONALES, LOCALES Y CANDIDATURAS INDEPENDIENTES.

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacién de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Recabar informacion oficial que apoya el célculo del financiamiento

Organizar y controlar la documentacion

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en archivonomia

Nivel basico en Partidos Politicos

Nivel intermedio en medios de impugnacion

Nivel basico-intermedio en programacién y presupuesto (Organismos Publicos Locales Electorales)

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)
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Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.

Organizacién de documentos

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucién y proyectos con base en diagnésticos

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracion de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:21 a. m.
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tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTQ Titular de la Coordinacion de Informatica y Estadistica Electoral

CLAVE DEL PUESTO| RA1400307

NIVEL JERARQUICO | Directivo

NIVEL TABULAR| 5

ADSCRIPCION| Coordinacion de Informatica y Estadistica Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

i Articulo 57 fraccién IV de la Ley Electoral del Estado de Baja California y 63 del
FUNDAMENTO JURIDICO Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION | Coordinar los servicios de Tecnologias de la Informacién y comunicaciones,
supervisando el adecuado soporte técnico a los equipos de computo y
comunicaciones, asi como el desarrollo, implementacion, operacion y soporte de
programas y sistemas, para el adecuado funcionamiento de las areas del Instituto.

Garantizar el optimo funcionamiento de los servicios de Tecnologias de la
OBJETIVO | Informacion y comunicaciones, para coadyuvar a las areas del Instituto de
manera eficiente en el procesamiento de la informacién que manejan.

COORDINACION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA ELECTORAL
1. Coordinar a las areas en el manejo de los equipos de cémputo y de los sistemas del proceso electoral, cuando sea necesario.
2 Coordinar el uso adecuado del equipo de cémputo disponible en el Instituto, con base enel disefio y
’ cumplimiento de politicas administrativas.

3. Supervisar el correcto estado de los programas y procedimientos que integran el Sistema de Informacion del Proceso
Electoral, manteniéndolos actualizados.

4. Apoyar en el debido resguardo y custodia de la informacién del padrén electoral y los listados nominales que administre la Secretaria
Ejecutiva, de acuerdo a lo proporcionado por el INE.

5. Apoyar en el debido resguardo y custodia de la informacion relativa a cartografia electoral, con base en lo proporcionado por el INE.

6. Coordinar la administracion de la red de informatica del Instituto que interconecta las oficinas, supervisando su buen
funcionamiento.

7. Realizar propuestas de politicas y procedimientos en materia de informatica y telecomunicaciones, en seguimiento al uso racional de
los mismos.

8. Aplicar normas nacionales e internacionales a los procesos relacionados con tecnologias de la informacién, implementando mejores
practicas y estandares.

9. Revisar la infraestructura informatica y de telecomunicaciones para proponer planes de actualizacion y aprovechamiento, con
base en el inventario de bienes informaticos.

10. Colaborar con el Departamento de Administracién en la actualizacién y mantenimiento de la infraestructura informéatica requerida
en sus areas, mediante el establecimiento de criterios y tecnologias.

11. Apoyar en los programas y mecanismos implementados por el INE, de acuerdo a lo requerido para llevar a cabo el Programa de
Resultados Electorales Preliminares.
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12. Realizar estudios para la elaboraciéon del proyecto del Programa de Resultados Electorales Preliminares y conteos rapidos,
en seguimiento a los lineamientos expedidos por el INE.
13. Supervisar la administracion de la pagina electronica del Instituto, supervisando que se mantenga actualizada.
14. Coordinar que las solicitudes de informacion que se realicen a la Unidad en diversos temas, se atiendan en tiempo y forma
tiempo y forma.
15. Supervisar la adecuada transmision de las sesiones del Organo del Instituto, cuando sea requerido.
16. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa

ECONOMICA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO

Reporta: Secretaria Ejecutiva

Supervisa: Asistente Ejecutiva (o) de Informéatica y Estadistica Electoral, Jefa
(e) de Sistemas y Jefa (e) de Soporte Técnico.

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS

Licenciatura

GRADO DE AVANCE

Titulo profesional con antigiiedad minima de 5 afios

AREA DE DISCIPLINA

Ciencias informaticas.

EXPERIENCIA

Requiere 5 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos

10 afios .

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL 3

ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3

‘IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION ‘ 3 ‘

GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

NEGOCIACION

A M| D[P
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TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

APLICACION DE METODOLOGIA ESTADISTICA Y/O DEMOGRAFICA

ADMINISTRACION DE CENTROS DE COMPUTO

ELABORACIONDE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

N O T [ G Y O I O R N I N

‘ INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

Integrar informacion estadistica correspondiente a su area de responsabilidad.

Elaborar andlisis de disponibilidad de servicios que proporciona la oficina de soporte técnico.

Analizar las necesidades de crecimiento de infraestructura de Tecnologias de la Informacién y comunicaciones.

Supervisar el programar del calendario de los respaldos de informacién y definir las politicas de ejecucién.

Supervisar la ejecucién de pruebas de operacién de la infraestructura de Tecnologias de la Informacién y comunicaciones.

Resolver problemas privilegiando la continuidad de la operacion de los servicios.

Proponer las politicas y procedimientos para la administracion de servicios y usuarios.

Supervisar la organizacion e instalacion de infraestructura de Tecnologias de la Informacién y comunicaciones, cumpliendo con los

estandares establecidos, asegurando el menor impacto a los niveles de servicio.

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacién bajo su responsabilidad

Verificar la elaboracion de los planes, programas y proyectos

Supervisar la elaboracion del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacién

Proponer acciones de mejora, con base en los resultados de la evaluacién

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacién sobre el seguimiento a programas y proyectos

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion

Recabar la informacion y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del area responsabilidad

Coordinar la planeacion del gasto del centro de costo

Elaborar la propuesta de presupuesto del centro de costo

Incorporar la perspectiva de género en la planeacién de sus actividades, en el ambito de su competencia

’ Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género.

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva feminista.

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de
desigualdad entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género.

| Buscar soluciones conjuntas con otras y otros servidores publicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género.

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales.
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Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en métodos de recoleccién de datos

Nivel avanzado en componentes de conectividad y redundancia de los equipos de computo

Nivel avanzado en pruebas de operacién a infraestructura del centro de computo

Nivel avanzado en la obtencion de métricas de operacién y desempefio de la infraestructura del centro de computo

Nivel avanzado en supervision de atencion de incidentes

Nivel avanzado en recuperacion en caso de desastres (DRP, por sus siglas en inglés)

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en construccién de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel intermedio en recursos asignados en el &mbito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigacion

Capacidad de analisis de informacion

Elaboracién de documentos y reportes

Manejo de bases de datos

Manejar informacién cuantitativa y cualitativa

Ejecucion de politicas de seguridad

Identificacion de procesos y desarrollo de procedimientos

Reporte del desempefio de infraestructura y eventos registrados

Elaboracion de informes de caracter institucional

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales

Administracion de riesgos

Administracion de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de grupos de trabajo

Expresion escrita y oral

Busgueda avanzada de informacion

Manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Planeacion y ejecucion de programas

Programacioén y presupuestacion
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Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Nivel avanzado en Internet

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area en el &mbito de su competencia

Nivel avanzado en paquetes estadisticos

Nivel avanzado en monitores de rendimiento y disponibilidad

Nivel avanzado en herramientas de copiado, recuperacién de aplicaciones y base de datos

Nivel avanzado en software de gestion de actividades

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:16 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO| Asistente Ejecutiva (o) de Informatica y Estadistica Electoral
CLAVE DEL PUESTO RA1401405

NIVEL JERARQUICO |Operativo
NIVEL SALARIAL| 13

ADSCRIPCION |Coordinacion de Informatica y Estadistica Electoral
TIPO DE ACTIVIDAD, Operativo

TIPO DE NOMBRAMIENTO |Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION | Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO | Articulo 63 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California. ‘

MISION | Realizar las funciones secretariales y seguimiento a la agenda de Jefa (e) inmediata

(o), mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilizaciéon de las
actividades de la Coordinacion.

OBJETIVO| Asistir a Jefa (e) inmediatoa (o) en los temas relacionados con el Instituto, para
contribuir en el adecuado desempefio de sus actividades.

COORDINACION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA ELECTORAL

1. Atender al personal del Instituto, de acuerdo a lo requerido de la Unidad Administrativa.

2. Atender a personas externas que deseen establecer comunicacién con la jefa (e) inmediata (0), de manera personal o via telefonica.

3. Elaborar oficios, memorandums, circulares, entre otros documentos, con base en las especificaciones establecidas por el jefa (e)
inmediata (0).

4. Dar seguimiento a los compromisos agendados del jefa (e) inmediata (0), de acuerdo a su importancia y fechas de cumplimiento.

5. Organizar el archivo de la Unidad Administrativa, con base en un debido control de la correspondencia recibida y despachada.

6. Elaborar los formatos de apoyos administrativos, comprobacién o requerimientos de la jefa (e) inmediata (0) y personal adscrito a la
unidad, de acuerdo al procedimiento establecido.

7. Realizar los tramites administrativos para traslados de la jefa (e) inmediata (o) en la localidad o en el estado, segun se requiera.

8.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



IEE

tto Entatod Giacrorol
80]0 California

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ECONOMICA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO

Reporta: Titular de la Coordinacion de Informatica y Estadistica Electoral.

Supervisa: No aplica

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Preparatoria.

GRADO DE AVANCE | Certificado

AREA DE DISCIPLINA | Ciencias administrativas

EXPERIENCIA | Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los tltimos 10 afios

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL

ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

‘ TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

‘ ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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S s m CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Operar procedimientos administrativos de su area

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Administrar y controlar documentos

Recabar informacion para la planeacion institucional

Integrar informacion de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacion

Recabar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacién del enfoque de género.

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales.

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres.

Nivel basico en normatividad aplicable

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Expresién oral y escrita

Capacidad de analisis y sintesis

Redaccion y ortografia

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacién

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en linea

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:17 a. m.
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tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO | Jefa (e) de Oficina de Sistemas

CLAVE DEL PUESTO |RA1500606

NIVEL JERARQUICO| Técnico
NIVEL SALARIAL 7

ADSCRIPCION| Oficina de Sistemas de la Coordinacion de Informatica y Estadistica Electoral
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO |Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulo 57 fraccion IV de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 64,

FUNDAMENTO JURIDICO inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION | Supervisar el desarrollo de manera 6ptima de los sistemas de informacién en el
Instituto, electorales y administrativos, supervisando el correcto funcionamiento de
sus componentes, a fin de contribuir al logro de los objetivos de las distintas areas.

OBJETIVO |Supervisar el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion
electorales y administrativos, utilizados en las distintas areas del Instituto para el
logro de sus objetivos.

OFICINA DE SISTEMAS

Reportar el cumplimiento de actividades y el avance programatico de la oficina, a través de un informe elaborado de manera mensual.

Realizar un informe de actividades y de avance programatico, de manera trimestral.

Realizar las propuestas de programas y politicas, de acuerdo a lo necesario para el desarrollo de sus actividades.

Coadyuvar a las areas del Instituto en el uso de los sistemas de informacién, cuando lo requieran.

S I N

Contribuir al desarrollo e implementacion de los sistemas de informacion, de acuerdo a las necesidades que tengan las areas para
facilitar sus tareas habituales.

Actualizar los sistemas del Proceso Electoral, de manera periédica.

Implementar los Sistemas de Informacion del Proceso Electoral, como apoyo a los consejos distritales electorales.

Realizar los reportes, graficas y concentrados de informacion sobre el proceso electoral, de acuerdo a sus distintas etapas.

©| o Nl

Apoyar en la elaboracion e integracién de los estudios y estadisticas electorales referentes al proceso electoral, cuando sea requerido.

10. Colaborar en el disefio y elaboracion de los reportes de informacion sobre las distintas etapas del proceso electoral
segun corresponda, cuando sea requerido.

11. Supervisar la operacion de la pagina electrénica del Instituto, disefidndola en colaboracién con la Coordinacién de Comunicacion
Social y actualizandola cuando sea necesario.
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e St CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL
12. Supervisar la sistematizacién del acceso a la informacién publica, a través de la difusion de la informacién de la pagina de internet.
13 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
' logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.
RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO | Reporta: Titular de la Coordinacion de Informatica y Estadistica Electoral

Supervisa: Analista de Sistemas y Profesionista de Sistemas

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA| Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS| Licenciatura

GRADO DE AVANCE | Titulo profesional con antigliedad minima de 3 afios

AREA DE DISCIPLINA| Ciencias informaticas

EXPERIENCIA |Requiere 3 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines, en los Ultimos

10 afios.

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
‘ IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION H 3

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION
LIDERAZGO

NEGOCIACION

W w|w|w|w

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

N | W | W | w

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

w
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TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

DESARROLLO DE SISTEMAS

ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

PROCESAMIENTO INFORMATICO

NF IS Y EYES

‘ DESARROLLO DE PORTAL INSTITUCIONAL

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestos

Realizar el andlisis de la informacién generada en el periodo de evaluacion

Elaborar diagnésticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales genéricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto.

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto.

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Analizar y proponer mejoras a los disefios de bases de datos

Solucionar problemas en sistemas de informacion

Documentar el diccionario de datos

Implementar y dictar criterios para la integracién de soluciones en materia de tecnologia de informacién y comunicaciones

Generar planes y proyectos para implementar mecanismos de integracién en materia de tecnologia de informacién y comunicaciones

Desarrollar aplicaciones informaticas para el procesamiento y presentaciéon de informacion estadistica

Generar informacion derivada de bases de datos y sistemas de su area de responsabilidad
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tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en elaboracion de nuevos disefios relacionales fisicos y l6gicos

Nivel avanzado en normalizacién de bases de datos

Nivel avanzado en métodos de cifrado de informacién

Nivel avanzado en sistemas operativos

Nivel avanzado en bases de datos

Nivel avanzado en programacion

Nivel intermedio en estadistica

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion.

Nivel basico en construccién de indicadores

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

Normalizacion de una base de datos

Generacion de scripts para la implementacion de modelos entidad-relacion

Definicién de indices y tipos de datos para mejorar el desempefio de las aplicaciones

Analitica que le permita entender las especificaciones de desarrollo y proponer mejoras

Aplicaciéon de modelos

Capacidad para solucionar problemas tecnolégicos

Administracién de riesgos

Gestion de proyectos

Interpretacion de informacién

Abstraccion

Capacidad de anélisis y sintesis.

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia.

Elaboracién de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacién

Ejecucién de programas

Organizar la aplicacién de los recursos

Aplicacion de acuerdos
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S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Nivel avanzado en Internet

Nivel avanzado en sistema de gestion de base de datos

Nivel avanzado en soluciones y aplicaciones para modelado de base de datos

Nivel avanzado en herramientas de administracion de procesos

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:18 a. m.
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tastitute Estatad Dleasorol
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NOMBRE DEL PUESTO Analista de Sistemas

CLAVE DEL PUESTQ RA1501207

NIVEL JERARQUICO | profesional
NIVEL SALARIAL| 11

ADSCRIPCION | Oficina de Sistemas de la Coordinacion de Informatica y Estadistica Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO |Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 64, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

MISION ||Contribuir en el desarrollo de los sistemas de informacién en el Instituto, mediante el
analisis y disefio de los requerimientos necesarios para la sistematizacion de
procesos y seguimiento al correcto funcionamiento de sus componentes, para
apoyar a las distintas areas en el logro de sus objetivos.

OBJETIVO | Apoyar a las areas del Instituto en el analisis, desarrollo e implementacién adecuado
de sistemas de informacién, su prueba y validacién para el buen desempefio de sus
funciones.

OFICINA DE SISTEMAS

1. Apoyar con los reportes de cumplimiento de actividades, de acuerdo a lo programado durante el afio.

2. Auxiliar a las areas del Instituto en el uso de los sistemas de informacion, cuando lo requieran.

3. Auxiliar a las areas del Instituto en el uso del portal institucional, cuando lo soliciten.

4. Coadyuvar en el andlisis, disefio, desarrollo e implementacién de los sistemas de informacion, de acuerdo a las necesidades que
tengan las areas para facilitar sus tareas habituales.

5. Apoyar con la actualizacion e implementacion del Sistema de Informacién del Proceso Electoral, de manera periodica.

6. Administrar, actualizar y mantener en operacion de la pagina electrénica del Instituto.

7. Analizar la informacion contenida en diversos documentos del area, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo del
trabajo.

8. Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido andlisis para emitir propuestas de mejoras en
los trabajos correspondientes al area.

9. Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la informacién que se establecera en los
mismos

10 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior
jerarquico, contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Supervisa: No aplica

CADENA DE MANDO | Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Sistemas

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Licenciatura

GRADO DE AVANCE| Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA| Ciencias informaticas

afos

EXPERIENCIA | Requiere 2 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los dltimos 10

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
‘IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2 ‘

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

N NN

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

DESARROLLO DE SISTEMAS

DESARROLLO DE PORTAL INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

YN EY
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Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacién para los procesos de evaluacién

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos Elaborar

nformes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Solucionar problemas en sistemas de informacion

Analizar y actualizar la arquitectura de base de datos para un sistema de informacién en funcién de su objetivo

/Aplicar metodologias de analisis, disefio y desarrollo de sistemas

Crear prototipos funcionales a partir de un andlisis preestablecido

Aplicar conocimientos basicos de seguridad informatica

/Analizar la viabilidad y eficacia de desarrollar sistemas informaticos

Elaborar, actualizar e implementar paginas web

Elaborar, actualizar normatividad de la Coordinacion de Informatica

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel avanzado en normalizacion de bases de datos

Nivel intermedio en sistemas operativos

Nivel avanzado en programacion

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel intermedio en investigacion
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tastitute Estatad Dleasorol
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S IEE

Andlisis, disefio e implementacién de sistemas

Analisis e implementacion de pagina web

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacioén

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracién de informes de actividades en la materia.

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Nivel intermedio en Internet

Nivel avanzado en manejadores de bases de datos

Nivel avanzado en lenguaje de programacién web

Nivel avanzado en sistemas de gestion de contenidos

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREAZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:19 a.m.
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NOMBRE DEL PUESTO Profesionista de Sistemas
CLAVE DEL PUESTO| rRA1501325

NIVEL JERARQUICO | profesional
NIVEL SALARIAL 12
ADSCRIPCION | Oficina de Sistemas de la Coordinacion de Informatica y Estadistica Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 64, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

MISION | Contribuir en el desarrollo de los sistemas de informacién en el Instituto, mediante el
seguimiento al correcto funcionamiento de sus componentes, para apoyar a las
distintas areas en el logro de sus objetivos.

OBJETIVO| Apoyar a las areas del Instituto con el manejo adecuado de los sistemas de
informacién para el buen desempefio de sus funciones.

OFICINA DE SISTEMAS

1. Apoyar con los reportes de cumplimiento de actividades, de acuerdo a lo programado durante el afio.
2. Auxiliar a las areas del Instituto en el uso de los sistemas de informacién, cuando lo requieran.
3. Coadyuvar en el desarrollo e implementacion de los sistemas de informacién, de acuerdo a las necesidades que tengan las areas para

facilitar sus tareas habituales.

4. Apoyar con la actualizacién del Sistema de Informacion del Proceso Electoral, de manera periodica.

5. Colaborar en la operacion de la pagina electronica del Instituto, actualizandola cuando sea necesario.

6. Coadyuvar en la sistematizacion del acceso a la informacion publica, a través de la difusion de la informacion de la pagina de internet.

7. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,

contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO | Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Sistemas.

Supervisa: No aplica
AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS| Licenciatura
GRADO DE AVANCE | Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA Ciencias informaticas.

EXPERIENCIA |Requiere 1 o més afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
afos.

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
‘IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

TIPO DE COMPETENCIA | GRADO DE DOMINIO

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

N (NN

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

DESARROLLO DE SISTEMAS

ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

wlw|w|wln

PROCESAMIENTO INFORMATICO
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Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacién de planes, programas y proyectos

Clasificar informacién para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Interpretar los disefios de bases de datos: diagramas légicos, relacionales y fisicos

Solucionar problemas en sistemas de informacién

Documentar el diccionario de datos

Aplicar metodologias de andlisis, disefio y desarrollo de sistemas

Crear prototipos funcionales a partir de un analisis preestablecido

Aplicar conocimientos béasicos de seguridad informatica

Desarrollar aplicaciones informéticas para el procesamiento y presentacion de informacion

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en sistemas operativos

Nivel intermedio en seguridad informatica

Nivel intermedio en bases de datos

Nivel avanzado en programacion

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.
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Normalizacién de una base de datos

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucién y proyectos con base en diagnésticos

Ortografia y redaccion

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracion de informes de actividades en la materia

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Nivel intermedio en Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos

Nivel intermedio en sistema de gestion de base de datos

Nivel avanzado en lenguaje de programacion

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:19 a.m.
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NOMBRE DEL PUESTO| Jefa (e) de Oficina de Soporte Técnico

CLAVE DEL PUESTO RA 1600607

NIVEL JERARQUICO| Técnico
NIVEL SALARIAL| 7

ADSCRIPCION |Oficina de Soporte Técnico de la Coordinacion de Informatica y Estadistica Electoral
TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

rticulo 57 fraccién IV de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 64,
inciso b), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION | Brindar de manera eficiente el soporte técnico a las areas del Instituto, en atencion a
las solicitudes que se presenten y al mantenimiento requerido en los equipos de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, a fin de contribuir en el desarrollo
de sus funciones.

FUNDAMENTO JURIDICO

OBJETIVO| Atender las necesidades de soporte técnico en lo referente a las Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones en el Instituto, contribuyendo a que se
logre un desemperio eficiente en las distintas areas.

OFICINA DE SOPORTE TECNICO

1. Reportar el cumplimiento de actividades y el avance programatico de la oficina, a través de un informe elaborado de manera mensual.
2. Realizar un informe de actividades y de avance programatico, de manera trimestral.

3. Brindar asesoria y soporte técnico en materia de informatica a las areas del Instituto, cuando sea requerido.

4. Implementar los enlaces de telecomunicaciones de los Consejos Distritales Electorales con el Instituto, supervisando su

funcionamiento.

5. Realizar el disefio de politicas para el uso del equipo de cémputo, con base en las necesidades de un mayor y
correcto aprovechamiento de los equipos.

6. Proponer lineamientos y criterios técnicos en materia de informatica, dando seguimiento a su cumplimiento en las areas del Instituto.

7. Auxiliar a los Consejos Distritales Electorales en la operacion y mantenimiento de los equipos y sistemas del proceso electoral, cuando
sea requerido.

8. Contribuir en la asignacién de los equipos de computo, mediante la elaboracién e implementacion de los procedimientos para tal fin.

9. Realizar las propuestas de programas y politicas para el desarrollo de sus actividades, de acuerdo a las necesidades que se tengan.

10. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Coordinacion de Informatica y Estadistica Electoral

Supervisa: Profesionista de Soporte Técnico.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura.

Titulo profesional con antigiiedad minima de 3 afios

Ciencias informaticas

Requiere 3 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines, en los ultimos
10 afios

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
‘ IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3 ‘

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

W | W|lw|w]|w

NEGOCIACION

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 3

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S = CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ADMINISTRACION DE CENTROS DE COMPUTO 4

ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS 3

ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 3

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracién de presupuestos

Realizar el andlisis de la informacién generada en el periodo de evaluacion

Elaborar diagnésticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacién a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el &mbito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales genéricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto.

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto.

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Establecer acuerdos de nivel de servicio, operacion y soporte del centro de cémputo y administrarlos

Establecer estandares y mejores practicas para la gestion de infraestructura, riesgos, eventos y seguridad del centro de computo Establecer

procedimientos para la integracion y actualizacién del catalogo de servicios que soporta el centro de computo Establecer los procedimientos para

la gestion de usuarios, recursos y servicios del centro de computo

Asignar y coordinar los recursos para la ejecucion de mantenimiento preventivo y correctivo

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel avanzado en analisis y control de riesgos

Nivel avanzado en proceso de desarrollo del centro de computo

Nivel avanzado en plan de recuperacion en caso de desastres

Nivel avanzado en analisis y control de riesgos

Nivel intermedio en estadistica

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion.

Nivel basico en construccién de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el &ambito de su competencia
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Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

Toma de decisiones en ambientes productivos

Proponer escenarios de solucién a situaciones criticas o contingentes

Proyectar el crecimiento de los servicios del centro de computo

Capacidad de analisis y sintesis.

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia.

Elaboracién de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Ejecucion de programas

Organizar la aplicacion de los recursos

Aplicacion de acuerdos

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Nivel avanzado en Internet

Nivel avanzado en herramientas de colaboracion en linea

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia

Nivel avanzado en software de respaldos y recuperacién de informacion

Nivel avanzado en software de monitoreo y obtencion de métricas de desempefio

Nivel avanzado en utilerias de administraciéon de servidores y equipos de comunicacién

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:20 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO| Profesionista de Soporte Técnico

CLAVE DEL PUESTO RA1601326

NIVEL JERARQUICO |profesional
NIVEL SALARIAL| 12

ADSCRIPCION| Oficina de Soporte Técnico de la Coordinacién de Informatica y Estadistica Electoral
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 64, inciso b), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

MISION Apoyar a las areas del Instituto con el soporte técnico, en atencién a las solicitudes
que se presenten y al mantenimiento requerido en los equipos, a fin de contribuir en
el desarrollo de sus funciones.

OBJETIVO|Coadyuvar en la atencion de necesidades de soporte técnico informatico en el
Instituto, contribuyendo a que se logre un desempenio eficiente en las distintas areas.

OFICINA DE SOPORTE TECNICO

1. Apoyar en el cumplimiento de las actividades de la oficina, con base en la programacion anual.

2. Auxiliar a las areas del Instituto en la implementaciéon de servicios informaticos y de telecomunicaciones, en seguimiento a la
optimizacion de sus procesos.

3. Apoyar a las areas del Instituto con la asesoria y soporte técnico en materia de Tecnologias de la Informacion y comunicaciones,
cuando sea requerido.

4. Contribuir en la implementacion de los enlaces de telecomunicaciones de los Consejos Distritales Electorales con el Instituto,
supervisando su funcionamiento.

5. Coadyuvar en la elaboracion de lineamientos y criterios técnicos en materia de informatica, dando seguimiento a su cumplimiento en
las areas del Instituto.

Apoyar a los Consejos Distritales Electorales en la operacion y mantenimiento de los equipos y sistemas del proceso electoral, cuando

6. sea requerido.
Colaborar en la elaboracién e implementacion de los procedimientos para la asignacién de equipos de cémputo, con base en
7. las indicaciones del jefe inmediato.
8 Coadyuvar en la realizacion de propuestas de programas y politicas para el desarrollo de sus actividades, de acuerdo a las
: necesidades que se tengan.
9 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior

jerarquico, contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Soporte Técnico.

Supervisa: No aplica

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Licenciatura.

GRADO DE AVANCE | Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA| Ciencias informaticas

EXPERIENCIA |Requiere 1 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los tltimos 10
anos.

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL 2

ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
‘ IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION “ 2 ‘

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS 3
ADMINISTRACION DE CENTROS DE COMPUTO 2
ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 2
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Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacién de planes, programas y proyectos

Clasificar informacién para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacién al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Administracion e implementacion de servicios de comunicacion

Proporcionar asesoria en materia de tecnologia de informacién y comunicaciones

Instalar equipos periféricos

‘ Administrar sistemas operativos ‘

‘ Aplicar conocimientos basicos de seguridad informatica ‘

Nivel intermedio en hardware

Nivel intermedio en sistemas operativos

Nivel basico en seguridad informatica

Nivel intermedio en redes

Nivel intermedio en telefonia estandar y VolP

Nivel basico en equipo de videovigilancia

Nivel basico en infraestructura de respaldo de informacién

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.
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Capacidad de analisis y sintesis

Vision integral de procesos

Autogestion de conocimiento

Interpretacion de informacién

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucién y proyectos con base en diagndsticos

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracion de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Nivel intermedio en Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:20 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

LJIEE

Aritta ol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Unidad de Igualdad Sustativa y No Discriminacion
CLAVE DEL PUESTQO/RA1700408
NIVEL JERARQUICO | Directivo
NIVEL SALARIAL |6

ADSCRIPCION | Unidad de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion
TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| RamaAdministrativa

Articulo 57 fraccion V de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo
FUNDAMENTO JURIDICO 64 BIS del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISION| Coordinar las estrategias transversales, mediante diferentes acciones, a favor de la
igualdad sustantiva, la perspectiva de género y la no discriminacion en todo lo
realizado al interior y al exterior del Instituto.

OBJETIVO | Fortalecer las acciones realizadas en la Unidad, en coordinacién con las diversas
areas del Instituto, a fin de promover el respeto a la igualdad sustantiva y no
discriminacion.

UNIDAD IGUALDAD SUSTANTIVAY NO DISCRIMINACION

1. Participar en los actos de la Comisién de Igualdad Sustantiva y No Discriminacién, en funcién de su cargo como Secretaria Técnica.

2. Dar a conocer temas relativos a la igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminacién, asi como a la prevencion de la
violencia politica en razén de género, brindando apoyo especializado, asesoria y capacitacion a las diversas areas.

3. Elaborar proyectos de diversos documentos en materia de igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminacion a grupos en
situacion de vulnerabilidad, asi como prevenir la violencia politica contra las mujeres en razén de género en coordinacion con la
Comision de Reglamentos y Asuntos Juridicos.

4. Identificar las medidas para institucionalizar y transversalizar la igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminacién a
grupos en situacion de vulnerabilidad, asi como la prevencion y erradicacion de la violencia politica contra las mujeres en razén de
género, proponiéndoselas a la Secretaria Ejecutiva para incluirlas en los programas y proyectos de las distintas areas del Instituto.

5. Difundir acciones en materia de igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminacion a grupos en situacion de
vulnerabilidad, asi como la prevencién y erradicacion de la violencia politica contra las mujeres en razén de género, en coordinacién
con otras instituciones.

6. Elaborar propuestas de politicas y estrategias de trabajo en la Unidad, turnandolas a la Secretaria Ejecutiva y, en su caso, a la
Comision de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion para su conocimiento.

7. Colaborar en el disefio de los programas de educacién civica e informacién para la prevencioén, atencién y erradicacion de la violencia
politica contra las mujeres en razén de género, en coordinacion con el Departamento de Procesos Electorales.

8. Supervisar que se tenga la informacién actualizada en el micrositio de internet, en seguimiento a las actividades de la Comision de
Igualdad de Sustantiva y No Discriminacion.

9. Dar seguimiento a la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento y acoso sexual o laboral en el Instituto, en coordinacion con las
diversas areas mediante el establecimiento de un protocolo.

10. Reportar de manera periddica las actividades relativas a la igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminacion a grupos en
situacion de vulnerabilidad realizadas en la Unidad, mediante un informe presentado a la Secretaria Ejecutiva.

Atender las solicitudes de informacion que se realicen a la Unidad en diversos temas, dando seguimiento a la respuesta en tiempo y

s forma.

12. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S g CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO | Reporta: Secretaria (o) Ejecutiva (0)

Supervisa: Analista de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion.

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA| Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Licenciatura

GRADO DE AVANCE| Titulo profesional con antigiiedad minima de 5 afios

AREA DE DISCIPLINA |Ciencias sociales,administrativas y juridicas

EXPERIENCIA | Requiere 5 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines enlos tltimos 10
anos

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

B I I N O

NEGOCIACION

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

E N R N

IMPARTICION DE CAPACITACION 4

DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

APLICACION DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA POLITICA EN
RAZON DE GENERO
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LE«E CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ol
Baja Caolifornia

g INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Identificar previamente necesidades de capacitacién y las caracteristicas de una poblacién objetivo en un tema especifico

Definir contenidos para atender demandas de capacitacion especifica

Determinar técnicas didacticas a utilizar en el proceso, de acuerdo con los objetivos del programa y con las necesidades de capacitacion

Impartir la capacitacion utilizando un lenguaje acorde a las caracteristicas del grupo

Establecer actividades, técnicas didacticas, recursos y tiempo requeridos para el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje

Redactar reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e instrumentos de evaluacion establecidos en el programa

Integrar instrumentos de evaluacion del aprendizaje de acuerdo con su metodologia especifica

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacién bajo su responsabilidad

Verificar la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Supervisar la elaboracion del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacion

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacion sobre el seguimiento a programas y proyectos

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion

Recabar la informacion y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del area de responsabilidad

Coordinar la planeacion del gasto de la Unidad Administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeacion de sus actividades, en el ambito de su competencia

Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género.

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva feminista.

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de

desigualdad entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género.

Buscar soluciones conjuntas con otras y otros servidores publicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales

Proponer acciones preventivas en materia de violencia politica en razén de género.

Orientar a la mujer victima de violencia politica en razén de género de acuerdo al protocolo en la materia, para atender la necesidad identificada

Brindar atencién de primeros auxilios psicolégicos como ayuda breve e inmediata de apoyo a la victima de violencia politica en razén de género.

Recibir las quejas o denuncias presentadas por victimas de violencia politica en razén de género.

‘Aplicar cuestionario de evaluacién de riesgos para casos de violencia politica en razén de género, previo consentimiento de victima.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en utilizacion de material didactico

Nivel intermedio en técnicas de investigaciéon

Nivel intermedio en disefio de programas de capacitacion

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S = CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e

indicador) Nivel intermedio en estadistica

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institucion

Nivel avanzado en modelos de planeacion o programas institucionales

Manejo de grupo

Manejo de técnicas didacticas

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacién

Aplicacion de técnicas didacticas

Ortografia y redaccién

Elaboracion de informes de caracter institucional

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales

Integracion de informes ejecutivos para la toma de decisiones

Administracion de riesgos

Administracién de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de bases de datos

Capacidad de analisis y sintesis

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:42 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S = CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO| Analista de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion

CLAVE DEL PUESTQ RA1701208

NIVEL JERARQUICO |profesional
NIVEL SALARIAL |11

ADSCRIPCION | Unidad de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion
TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulo 57 fraccion V de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo

FUNDAMENTO JURIDICO 64 BIS del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISION | Contribuir al fortalecimiento de las acciones realizadas en la Unidad, en coordinacion
con las diversas areas del Instituto, a fin de promover el respeto a la igualdad
sustantiva y no discriminacion.

OBJETIVO | Auxiliar en el seguimiento a la planificacion de las acciones encaminadas a lograr la
igualdad sustantiva y no discriminacién dentro del Instituto.

UNIDAD IGUALDAD SUSTANTIVA Y NO DISCRIMINACION
Apoyar en los actos de la Comision de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion, con base en las funciones establecidas por el
1. Ve ;
jefe inmediato.
2. Auxiliar en las capacitaciones brindadas en temas relativos a la igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminacién, asi
como a la prevencidn de la violencia politica en razén de género, de acuerdo a la programacién de los mismos.
3. Colaborar en los proyectos de diversos documentos en materia de igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminacién a
grupos en situacion de vulnerabilidad, en coordinacion con la Comisién de Reglamentos y Asuntos Juridicos.

4. Coadyuvar en la elaboracién de propuestas de politicas y estrategias de trabajo en la Unidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.
5. Asistir en lo requerido para el disefio de los programas de educacioén civica e informacion para la prevencion, atencion y erradicacion
de la violencia politica contra las mujeres en razon de género, en coordinacion con el Departamento de Procesos Electorales.

6. Actualizar la informacién del micrositio de internet, en seguimiento a las actividades de la Comisién de Igualdad de Sustantiva y No

Discriminacion.
7. Coadyuvar en el seguimiento a la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento y acoso sexual o laboral en el Instituto, en
coordinacion con las diversas areas mediante el establecimiento de un protocolo.
8 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
) contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Baja California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Unidad Igualdad Sustantiva y No Discriminacion.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 2 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

DISENO DE MATERIALES DE CAPACITACION 2

IMPARTICION DE CAPACITACION 2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

\JIEE

ol
Baja California

DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION 2
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
APLICACION DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA POLITICA )
EN RAZON DE GENERO

Reconocer la vinculacion de los materiales de capacitacion con los objetivos de aprendizaje

Revisar la estructura del material propuesto y la congruencia con los objetivos de aprendizaje del curso

Aplicar las técnicas didacticas descritas en el programa

Seguir la secuencia de temas y subtemas, establecida para la capacitacion, cumpliendo con los tiempos definidos

Aclarar dudas de los participantes y proporcionarles retroalimentacién

Aplicar las evaluaciones establecidas en el programa

Proponer elementos de disefio acordes a las necesidades de los programas a disefiar

Crear propuestas de disefio para los programas didacticos

Revisar que la estructura del programa propuesto sea congruente con los objetivos de aprendizaje del curso

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Brindar atencién de primer contacto de calidad y calidez en la que se informe y oriente a las mujeres victimas de violencia politica en razon de
género, considerando la no revictimizacion o profundizar en el dafio o afectacion.

Identificar las necesidades especificas requeridas por las victimas, derivadas de categorias interseccionales, como edad, discapacidad, situacién
migratoria, origen étnico, identidad y expresion de género, entre otras

Mantener actualizada la base de datos con directorios de instituciones que brinden servicios de interpretacion y/o traduccién, hospitales,
instituciones de salud o profesionales de la salud a fin de estar en condiciones de dar una atencién oportuna.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en técnicas de investigacion

Nivel intermedio en disefio de programas de capacitacion

Nivel intermedio en utilizacién de material didactico

Nivel intermedio en procesos de ensefianza y aprendizaje

Nivel intermedio en instrumentos de planeacién institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividad, tarea e indicador

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel intermedio en investigacion
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S g B CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Aplicacion de técnicas didacticas

Ortografia y redaccion

Busqueda de informacion

Manejo de grupo

Manejo de técnicas didacticas

Capacidad de analisis y sintesis

Expresion escrita y oral

Manejo de bases de datos

Andlisis de informacion

Elaboracién de reportes de seguimiento

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informéticos del area en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:43 a. m.
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UNIDAD DE ASUNTOS INDIGENAS

Instituto Estatal Electoral de Baja California
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L@«E CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

bl
Baja California

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

NOMBRE DEL PUESTO| Titular de Unidad de Asuntos Indigenas
CLAVE DEL PUESTO| RA1800411

NIVEL JERARQUICO | pirectivo
NIVEL SALARIAL g

ADSCRIPCION |Unidad de Asuntos Indigenas
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION Rama Administrativa

Articulo 64 Quéater del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California

FUNDAMENTO JURIDICO

MISION| Fortalecer el ejercicio de los derechos politicos electorales de las personas
integrantes de pueblos y comunidades indigenas, a través de la implementacién de
acciones coordinadas con diversos actores, para dar cumplimiento a los fines
institucionales.

OBJETIVO | Desarrollar politicas  incluyentes que  permitan la  progresividad de los
derechos politicos electorales de las personas integrantes de los
pueblos y comunidades indigenas.

UNIDAD DE ASUNTOS INDIGENAS

1. Dar seguimiento a los documentos que se presenten en los eventos que realice la Comisién Especial de Asuntos
Indigenas, con base en lo requerido en cada uno.

2. Apoyar a la ciudadania en general, otorgando asesoria y capacitaciéon en materia de derechos politico-electorales de los pueblos y
comunidades indigenas cuando asi lo requieran.

3. Colaborar en la vigilancia de procedimientos para cargos de eleccion popular en el estado, garantizando la participacion
paritaria entre los géneros en las candidaturas indigenas.

4. Desarrollar acciones para las consultas libres, previas e informadas que se realizan a pueblos y comunidades indigenas del estado,
en seguimiento al ejercicio de sus derechos.

5. Identificar areas de oportunidad en participacion ciudadana de quienes integran los pueblos y comunidades indigenas, con
base en estudios antropolégicos, sociolégicos y politicos.

6. Realizar propuestas que impulsen la representacién y participacion ciudadana en asuntos publicos de quienes integran los pueblos y
comunidades indigenas, con un previo analisis.

7. Fomentar el ejercicio de los derechos politico-electorales de los pueblos y comunidades indigenas, proponiendo acciones a
la Comision Especial de Asuntos Indigenas.

8. Dar seguimiento a los trabajos de traduccién de documentos que tengan impacto en los pueblos y comunidades indigenas, de
acuerdo a la lengua materna correspondiente.

9. Supervisar la difusion de documentos traducidos a alguna lengua indigena con impacto en los pueblos y comunidades indigenas,
mediante el seguimiento con el area correspondiente.

10. Coordinar acciones con organizaciones indigenas e instituciones publicas y privadas, en cumplimiento de los derechos de personas y
grupos en situacion de desventaja.

11. Fomentar la comprensiéon de diversas practicas y visiones de los pueblos y comunidades indigenas en el estado, proponiendo
politicas a la Comision Especial de Asuntos Indigenas.

12. Dar seguimiento a la creacion y actualizacion del micrositio de internet del Instituto, de acuerdo a los temas de interés para los
pueblos y comunidades indigenas.

13. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Eagjo California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Secretaria (o) Ejecutiva (0)

Supervisa: Profesionista de Asuntos Indigenas.

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con organizaciones
indigenas asi como con instituciones publicas y privadas de caracter estatal,
nacional e internacional, interesadas en temas relativos a los pueblos y
comunidades indigenas.

Licenciatura

Titulo profesional con antigiiedad minima de 5 afios

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 5 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines en los tltimos
10 afos

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

E N N N

NEGOCIACION
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TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

DISENO DE MATERIALES DE CAPACITACION

IMPARTICION DE CAPACITACION

DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Y Y EYEYEYNES

‘APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

S

‘ INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO ‘

Establecer objetivos de aprendizaje de cursos de capacitacion de acuerdo con las necesidades detectadas en los participantes y los temas

a cubrir.

Determinar contenidos de capacitacion de acuerdo a los objetivos establecidos y caracteristicas de los participantes.

Establecer actividades, técnicas didacticas, recursos y tiempo requerido para el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

Elaborar los materiales escritos y audiovisuales de apoyo al proceso de ensefianza aprendizaje, de acuerdo con los criterios

metodolégicos establecidos.

Determinar el contenido evaluativo de los cursos de capacitacion de acuerdo con los objetivos de aprendizaje del curso.

Proponer los reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e instrumentos de evaluacién establecidos en el programa.

Integrar instrumentos de evaluacion del aprendizaje de acuerdo con su metodologia especifica.

Determinar la elaboracién de guias de instruccion para el curso de capacitacion y carta descriptiva.

Identificar previamente necesidades de capacitacion y las caracteristicas de una poblacion objetivo en un tema especifico.

Definir contenidos para atender demandas de capacitacion especifica.

Determinar técnicas didacticas a utilizar en el proceso, de acuerdo con los objetivos del programa y con las necesidades de capacitacion

y caracter.

Impartir la capacitacion utilizando un lenguaje acorde a las caracteristicas del grupo.

Redactar reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e instrumentos de evaluacion establecidos en el programa.

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacion bajo su responsabilidad.

Verificar la elaboracién de los planes, programas y proyectos.

Supervisar la elaboracion del presupuesto de los planes, programas y proyectos .

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos .

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacion sobre el seguimiento a programas y proyectos.

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion.

Recabar la informacion y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del area responsabilidad

Coordinar la planeacion del gasto de la unidad administrativa

Elaborar la propuesta de presupuesto de la unidad administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeacién de sus actividades, en el ambito de su competencia
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Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva feminista.

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de
desigualdad entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género.

Buscar soluciones conjuntas con otras y otros servidores publicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género.

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en técnicas de investigacion

Nivel avanzado en disefio de programas de capacitacion

Nivel intermedio en disefio instruccional

Nivel intermedio en utilizaciéon de material didactico

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institucion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigacion

Nivel avanzado intermedio en planeacién y evaluacion del desempefio
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Aplicacion y manejo de técnicas didacticas

Ortografia y redaccion

Busqueda de informacion

Manejo de grupo

Expresion escrita y oral

Elaboracion de informes de caracter institucional

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales

Administracién de riesgos

Administracion de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de bases de datos

Capacidad de analisis y sintesis

Planeacién y ejecucion de programas

Programacién y presupuestacién

Gestion de proyectos

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel avanzado en sistemas informéticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracién.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:44 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO) Profesionista de Asuntos Indigenas

CLAVE DEL PUESTO| RA1801327

NIVEL JERARQUICO | profesional

NIVEL SALARIAL| 12

ADSCRIPCION [Unidad de Asuntos Indigenas

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulo 64 Quéater del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
FUNDAMENTO JURIDICO | California.

MISION| Contribuir al cumplimiento del ejercicio de los derechos politicos electorales de las
personas integrantes de pueblos y comunidades indigenas, mediante el
seguimiento de diversas acciones, para coadyuvar en el logro del objetivo
institucional.

OBJETIVO | Desarrollar  politicas incluyentes que permitan la progresividad de los
derechos politicos electorales de las personas integrantes de los pueblos
y comunidades indigenas.

UNIDAD DE ASUNTOS INDIGENAS

Apoyar en la elaboracién de documentos requeridos en los eventos de la Comisién Especial de Asuntos Indigenas, de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato.

Coadyuvar en la asesoria y capacitacion en materia de derechos politico-electorales de los pueblos y comunidades indigenas con
perspectiva de género, conforme sea solicitado.

Coadyuvar en la planeacion y desarrollo de la consulta previa, libre e informada, de acuerdo a los derechos politicos-electorales y de
participacién ciudadana.

Coadyuvar en la promocion, difusion y logistica de eventos, brigadas y/o concursos, promoviendo la participacion politica de quienes
integran los pueblos y comunidades indigenas.

Proponer acciones a la Comision Especial de Asuntos Indigenas, en seguimiento a la promocion, respeto, proteccion y garantia de los
derechos de pueblos y comunidades indigenas.

Proponer contenidos y materiales, promoviendo y difundiendo los derechos politico-electorales de las personas integrantes de los
pueblos y comunidades indigenas.

Colaborar en la difusiéon de acciones y actividades en materia de asuntos indigenas, mediante los vinculos interinstitucionales
propuestos.

Actualizar el contenido del micrositio de internet de la Comisié Especial de Asuntos Indigenas, a través de una revision constante de la
informacion.

Participar en la actualizacion de presentaciones relativas a los derechos politico-electorales de los pueblos y
comunidades indigenas, con base en los requerimientos establecidos.
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10. Participar en los trabajos para la elaboracion del presupuesto anual, de acuerdo al andlisis de necesidades de la Unidad.

11. Realizar trabajos de investigacion en temas de asuntos indigenas, mediante consulta y andlisis de informacion en fuentes confiables.

12. Elaborar informes y reportes periodicos de las actividades realizadas, de acuerdo al &mbito de competencia en materia de asuntos
indigenas.

13, Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,

contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES| siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO | Reporta: Titular de la Unidad de Asuntos Indigenas.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con organizaciones
indigenas asi como con instituciones publicas y privadas de caracter estatal, nacional
e internacional, interesadas en temas relativos a los pueblos y comunidades
indigenas.

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

NIVEL DE ESTUDIOS]| Licenciatura.

GRADO DE AVANCE | Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA | Ciencias sociales, administrativas y juridicas

EXPERIENCIA | Requiere 1 o més afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios.

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD,INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2
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TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
DISENO DE MATERIALES DE CAPACITACION 2
IMPARTICION DE CAPACITACION 3
DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION 2
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
‘ INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2

Reconocer la vinculacién de los materiales de capacitacion con los objetivos de aprendizaje.

Revisar la estructura del material propuesto y la congruencia con los objetivos de aprendizaje del curso.

Ajustar los contenidos de un programa a las caracteristicas de una poblacion.

Utilizar un lenguaje y expresion corporal acorde a los requerimientos del grupo, en el tema que aborda.

Adaptar técnicas didacticas a las necesidades del grupo y del espacio fisico donde se desarrolla la capacitacion.

Acordar con el disefiador de contenido los requerimientos especificos para el disefio de programas.

Crear propuestas de disefio para los programas didacticos.

Revisar que la estructura del programa propuesto sea congruente con los objetivos de aprendizaje del curso.

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos.

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos.

Interpretar los criterios para la elaboracién de los planes, programas y proyectos.

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacién de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto
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Nivel basico en técnicas de investigacion

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion

Nivel avanzado en el tema que expone

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en utilizacion de material didactico

Nivel intermedio en procesos de ensefianza y aprendizaje

Revisar que la estructura del programa propuesto sea congruente con los objetivos de aprendizaje del

curso Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacién institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e

indicador) Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnésticos basicos para la planeacion

Nivel basico en modelos de planeacién o programas institucionales

Nivel basico en metodologias de administracién de planes, programas y proyectos

Aplicacion de técnicas didacticas

Ortografia y redaccién

Busqueda de informacion

Manejo de grupo

Manejo de técnicas didacticas

Expresion verbal, no verbal y escrita

Expresion escrita y oral

Elaboracién de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucién y proyectos con base en diagnésticos

Capacidad para identificar y analizar los factores cuantitativos y cualitativos que inciden en la planeacion Manejo de bases de

datos Andlisis de informacién

Capacidad de andlisis y sintesis de informacién

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos
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Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:45 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO

Titular de la Unidad de Archivo

CLAVE DEL PUESTO

RA1900409

NIVEL JERARQUICO

Directivo

NIVEL SALARIAL

6

ADSCRIPCION

Unidad de Archivo

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 28 de la Ley General de Archivo y Articulo 64 TER del Reglamento
Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISION | Fortalecer la gestion documental y administracién de los archivos, a través del
Sistema Institucional de Archivo, con la finalidad de consolidar una cultura
archivistica al interior del Instituto Electoral

OBJETIVO |Garantizar la organizacién, depuracién conservacion, disponibilidad e integridad de
los documentos de archivo del Instituto Electoral.

UNIDAD DE ARCHIVO

1. Elaborar los instrumentos de control archivistico y dar seguimiento a los mismos, en coordinacién con los responsables de archivos de
tramite, de concentracién y en su caso histérico.

2. Coordinar la elaboraciéon de manuales para la organizacion, conservacion y administracién de archivos en tramite, conservacién e
histérico, dando seguimiento a su realizacion.

3. Realizar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizaciéon y conservacion de archivos, dando el seguimiento
correspondiente a los instrumentos normativos emanados de estos.

4. Estructurar el programa anual en materia de organizacion y conservacion de archivos, presentandolo a la Secretaria Ejecutiva para su
revision.

5. Dirigir los procesos de valoracién y disposicién documental, brindando apoyo a las areas operativas.

6. Supervisar las actividades que se realicen para la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas, dando el seguimiento correspondiente.

7. Otorgar la asesoria técnica para la operacion de los archivos, cuando sea requerido por las diversas &areas del Instituto.

8. Coordinar la realizacién de capacitaciones en gestion documental y administracion de archivos, de acuerdo a la programacion
establecida.

9. Revisar las politicas de acceso y conservacion de los archivos, en coordinacion con las areas y 6rganos del Instituto.

10. Supervisar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo a la normatividad en la materia.

11. Dar seguimiento al proceso de transferencia de los archivos, cuando un area sea sometido a fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion.

12 Atender las solicitudes de informacion que se realicen a la Unidad en diversos temas, dando seguimiento a la respuesta en tiempo y
forma.

13. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,

contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa
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No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Secretaria (0) Ejecutiva (0)

Supervisa:  Analista de Archivo, Profesionista de Archivo, Asistente Ejecutiva
(o) de Archivo y Auxiliar de Archivo.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional con antigiedad minima de 5 afios

Ciencias sociales, administrativas y juridicas.

Requiere 5 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

N

NEGOCIACION
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TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
DISENO DE MATERIALES DE CAPACITACION 4
IMPARTICION DE CAPACITACION 4
DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION 4
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
EVALUACION DE PLANES ,PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 3
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 4

Establecer objetivos de aprendizaje de cursos de capacitaciéon de acuerdo con las necesidades detectadas en los participantes y los temas

a cubrir.

Determinar contenidos de capacitacion de acuerdo a los objetivos establecidos y caracteristicas de los participantes.

Establecer actividades, técnicas didacticas, recursos y tiempo requerido para el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

Elaborar los materiales escritos y audiovisuales de apoyo al proceso de ensefianza aprendizaje, de acuerdo con los criterios

metodolégicos establecidos.

Determinar el contenido evaluativo de los cursos de capacitacion de acuerdo con los objetivos de aprendizaje del curso.

Proponer los reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e instrumentos de evaluacion establecidos en el programa.

Integrar instrumentos de evaluacién del aprendizaje de acuerdo con su metodologia especifica.

Determinar la elaboraciéon de guias de instruccion para el curso de capacitacién y carta descriptiva.

Identificar previamente necesidades de capacitacién y las caracteristicas de una poblacién objetivo en un tema especifico.

Definir contenidos para atender demandas de capacitacién especifica.

Determinar técnicas didacticas a utilizar en el proceso, de acuerdo con los objetivos del programa y con las necesidades de capacitacion

y caracter.

Impartir la capacitacion utilizando un lenguaje acorde a las caracteristicas del grupo.

Redactar reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e instrumentos de evaluacion establecidos en el programa.

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacion bajo su responsabilidad.
Verificar la elaboracién de los planes, programas y proyectos.

Supervisar la elaboracién del presupuesto de los planes, programas y proyectos .

Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacion

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos .

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacion sobre el seguimiento a programas y proyectos.

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacién.

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion

Recabar la informacién y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del area responsabilidad
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Coordinar la planeacién del gasto de la unidad administrativa

Elaborar la propuesta de presupuesto de la unidad administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeacion de sus actividades, en el &ambito de su competencia

Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva feminista.

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de desigualdad

entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género

Buscar soluciones conjuntas con otras y otros servidores publicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en técnicas de investigacion

Nivel intermedio en utilizacion de material didactico

Nivel avanzado en disefio de programas de capacitacién

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institucion

Nivel avanzado en modelos de planeacién o programas institucionales

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigacion

Nivel avanzado intermedio en planeacién y evaluacion del desempefio
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

o et CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Aplicacion de técnicas didacticas

Ortografia y redaccién

Busqueda de informacion

Manejo de grupo

Manejo de técnicas didacticas

Expresion escrita y oral

Elaboracién de informes de caracter institucional

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales

Administracion de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de bases de datos

Capacidad de andlisis y sintesis de informacion

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Planeaci6n y ejecucién de programas

Programacion y presupuestacion

Gestion de proyectos

Administracién de riesgos

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracidn.
20/09/2022

Fecha de actualizacién
06/10/2022 11:46 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Baja California

Analista de Archivo

RA1901209

Profesional
11

Unidad de Archivo

Administrativa

Definitivo

Rama Administrativa

Articulo 31 de la Ley General de Archivo y Articulo 64 TER del Reglamento Interior
del Instituto Estatal Electoral de Baja California

Colaborar en los procesos de la Unidad de Archivo, dentro de la fase semiactiva del
ciclo de vida de los documentos, con la finalidad de dar seguimiento al calendario de
caducidad y una localizacién expedita de los documentos.

Organizar la documentacion mediante instrumentos archivisticos, que faciliten la
localizacion expedita de los documentos.

1. Llevar a cabo el cuidado del archivo en concentracién, en lo relativo a asegurar, describir, preservar, conservar y brindar servicios de
préstamo y consulta de los expedientes bajo su resguardo.

2. Solicitar la liberacion de los expedientes para determinar su destino final, dando el seguimiento correspondiente.

3. Colaborar en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico, en coordinacion con los integrantes de la Unidad de Archivo.

4. Realizar la actualizacién del calendario de caducidad de la documentacién, en seguimiento a la determinacion de la disposicién final

de los mismos.

5. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

S s e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Unidad de Archivo.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias sociales, administrativa y juridicas.

Requiere 2 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos
10 afios.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

LJIEE

Aritta ol
Baja California

Aplicar los criterios de la planeacion institucional para la elaboracion de los planes, programas y proyectos

Generar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestoseficiencia

Aplicar los criterios e instrumentos para la evaluacion de los planes, programas y proyectos

Realizar el andlisis de la informacion generada en el periodo de evaluaciéon

Elaborar diagnosticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Aplicar los mecanismos de seguimiento de acuerdo a lo establecido e identifica areas de oportunidad

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Verificar la elaboracion de los planes, programas y proyectos

Supervisar la elaboracion del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacion

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacion sobre el seguimiento a programas y proyectos

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion

Recabar la informacion y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del area de responsabilidad

Coordinar la planeacion del gasto de la Unidad Administrativa

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en estadistica descriptiva

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel intermedio en metodologias para la planeacién (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institucion

Nivel avanzado en modelos de planeacién o programas institucionales
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S g e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Capacidad de analisis y sintesis

Elaboracion de informes con normas institucionales

Determinacion de costos para la integracion de presupuestos

Aplicacion de instrumentos de evaluacion de programas y proyectos

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Manejo de bases de datos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracién.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:47 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

VJIEE

tetitta 0 Miwcrorol
Bojo Colifornio

NOMBRE DEL PUESTO|Profesionista de Archivo

CLAVE DEL PUESTO RA1901328

NIVEL JERARQUICO | Profesional
NIVEL SALARIAL| 12

ADSCRIPCION | Unidad de Archivo

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 32 de la Ley General de Archivo y Articulo 64 TER del Reglamento Interior
del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISION | Difundir los documentos que poseen valores secundarios, siguiendo los
procedimientos establecidos para ello, con la finalidad de integrar la memoria
documental del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

OBJETIVO | Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de informacion para mantenerlos a disposicion de los
usuarios.

UNIDAD DE ARCHIVO

1. Dar seguimiento al archivo histérico del Instituto, recibiendo las transferencias secundarias, asi como, organizando, preservando
y conservando los expedientes bajo su resguardo.

Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental, cuando sea requerido.

Establecer procedimientos de consulta de los acervos que resguarda, en seguimiento a un adecuado control de los expedientes.

Contribuir con la difusién del patrimonio documental del Instituto, realizando propuestas de proyectos que logren discha difusion.

alr|wDd

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las encomendadas por su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivo de la Unidad administrativa.
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Baja California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Unidad de Archivo.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 1 o0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
anos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD,INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

APLICACION Y GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

N

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

\JIEE

tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Interpretar los criterios para la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Identificar las actividades, criterios e instrumentos relativos a la evaluacion

Aplicar instrumentos de evaluacién de los planes, programas y proyectos

Integrar informacién de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacién

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Interpretar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacién de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnésticos basicos para la planeacion

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en legislacion y normativa aplicable

Nivel basico en modelos de planeacion o programas institucionales

Capacidad de analisis y sintesis

Elaboracion de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucién y proyectos con base en diagnoésticos

Ortografia y redaccion

Capacidad para identificar y analizar los factores cuantitativos y cualitativos que inciden en la planeacién

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad
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tto Entatad tiacroral
Baja California

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRA. ALONDRA IVETTE AGRAZ NUNGARAY |MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
UNIDAD DE ARCHIVO DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracién
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:49 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S g B CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO| Asistente Ejecutiva (o) de Archivo

CLAVE DEL PUESTQ RA1901406

NIVEL JERARQUICO |Operativo
NIVEL SALARIAL| 13
ADSCRIPCION | Unidad de Archivo

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 29 de la Ley General de Archivo y Articulo 64 TER del Reglamento Interior
del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISION | Brindar los servicios de recepcion y despacho oficial de la documentacién externa
de las areas del Instituto, en seguimiento a la funcién de oficial de partes de la
Unidad de Archivo, con la finalidad de tener un control de la correspondencia.

OBJETIVO | Contar con un control de correspondecia que facilite el traslado y registro de la
informacion.

UNIDAD DE ARCHIVO

1. Atender al personal del Instituto, de acuerdo a lo requerido de la Unidad Administrativa.

2. Atender a personas externas que deseen establecer comunicacion con la jefa (e) inmediata (o), de manera personal o via telefénica.

3. Elaborar oficios, memorandums, circulares, entre otros documentos, con base en las especificaciones establecidas por el jefa (e)
inmediata (0).

4. Dar seguimiento a los compromisos agendados del jefa (e) inmediata (o), de acuerdo a su importancia y fechas de cumplimiento.

5. Organizar el archivo de la Unidad Administrativa, con base en un debido control de la correspondencia recibida y despachada.

6. Elaborar los formatos de apoyos administrativos, comprobacion o requerimientos de la jefa (e) inmediata (0) y personal adscrito a la
unidad, de acuerdo al procedimiento establecido.

7. Realizar los tramites administrativos para traslados de la jefa (e) inmediata (0) en la localidad o en el estado, segun se requiera.

8. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Pttt €shatod [legsonnl
Baja California

S IEE

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Unidad de Archivo

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria

Certificado

Ciencias administrativas

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios.

VISION INSTITUCIONAL

ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
INNOVACION 1
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 1

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S g B CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Operar procedimientos administrativos de su area

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Conocer la estructura y el funcionamiento del area a la que esta adscrita

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Aplicar técnicas basicas de redaccion

Administrar y controlar documentos

Recabar informaciéon sobre el avance de planes, programas y proyectos

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombnres en distintos escenarios culturales

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel basico en normatividad aplicable

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Expresion oral y escrita

Comprensién de lectura

Redaccion y ortografia

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Nivel intermedio en manejo de Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en linea

FORMULO VALIDO AUTORIZO

MTRA. ALONDRA IVETTE AGRAZ NUNGARAY |MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ

UNIDAD DE ARCHIVO DPTO. DE ADMINISTRACION

SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracién
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:50 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S g B CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar de Archivo

CLAVE DEL PUESTO|RA1901816

NIVEL JERARQUICO |Operativo
NIVEL SALARIAL | 17

ADSCRIPCION | Unidad de Archivo

TIPO DE ACTIVIDAD| De campo
TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 11, fraccion VII, de la Ley General de Archivo y Articulo 64 TER del
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISION | Mantener la organizacion del espacio donde se concentran las cajas de archivo en el
almacén, mediante acciones directas e indirectas, para el debido resguardo y
condiciones 6ptimas de los documentos.

OBJETIVO | Garantizar la conservacion y organizacién de los documentos, libre de agentes
externos, mediante la revision periodica de las condiciones del espacio destinado
al archivo de concentracion e historico.

UNIDAD DE ARCHIVO

1. Apoyar en la organizacion del archivo de concentracion y del archivo histérico, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

2. Contribuir en el cuidado de la documentacién del Instituto, implementando acciones para la conservacion y preservacion de
los archivos del Instituto.

3. Llevar a cabo la eliminacién de polvo, eliminacion de broches, aplicaciéon de refuerzos, correccion de plano, injertos y limpieza
acuosa, entre otras acciones, de manera periodica.

4. Coadyuvar en la eliminacién de causas de deterioro que afectan el archivo en el Instituto, a través de la implementaciéon de acciones
para la eliminaciéon de goteras, limpieza del piso, ventilacién, limpieza de la estanteria, correccidon de instalaciones eléctricas e
hidraulicas, control de temperatura y humedad, entre otras.

5. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Baja California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular de la Unidad de Archivo.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Primaria

Certificado

No aplica

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios
y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
INNOVACION 1
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 1

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

’INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO l 1 ‘
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Identificar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el desemperio de sus funciones

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en recursos asignados en el &mbito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

‘Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Procesamiento de informacioén relativa a la aplicaciéon de recursos

Aplicacién de procedimientos para el ejercicio de recursos en el &mbito de su competencia

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRA. ALONDRA IVETTE AGRAZ NUNGARAY MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
UNIDAD DE ARCHIVO DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:50 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO Jefa (e) del Seguimiento al Servicio Profesional y Vinculacion con el INE

CLAVE DEL PUESTO|RA2000502

NIVEL JERARQUICO | Técnico

NIVEL SALARIAL| 7

ADSCRIPCION | Unidad del Seguimiento al Servicio Profesional y Vinculacién con el INE

TIPO DE ACTIVIDAD| Adminitrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulo 67, Fraccién 2, del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
FUNDAMENTO JURIDICO California

MISION |Gestionar y atender los asuntos del Servicio Profesional y Vinculacién con el Instituto
Nacional Electoral, mediante un desempefio regido por el marco normativo y
principios rectores, para el desarrollo 6ptimo de la funcién electoral.

OBJETIVO | Coordinar los mecanismos implementados para llevar a cabo el correcto
funcionamiento en el servicio profesional y la vinculacién con el INE.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO AL SERVICIO PROFESIONAL Y VINCULACION CON EL INE

1. Atender y dar seguimiento a los asuntos del Servicio Profesional, buscando su oportuno funcionamiento en el Instituto.

2. Fungir como secretario técnico de la Comisiéon de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral y de la Rama Administrativa,
coordinando y brindando la asistencia técnica en las actividades derivadas del cumplimiento de las atribuciones de la comision.

3. Revisar el cumplimiento de la normatividad que rige al Servicio Profesional en el Instituto, conforme a lo establecido en el Estatuto.

4. Realizar las notificaciones a las y los miembros del Servicio Profesional del Instituto, solicitadas por la Direccién Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional del INE, contribuyendo a la informacién oportuna sobre las disposiciones o requerimientos del INE.

5. Coadyuvar en la instrumentacion y seguimiento de los mecanismos de seleccion, ingreso, profesionalizacién, capacitacion, evaluacion
y demas que se establezcan, en cumplimiento de la normatividad aplicable y disposiciones del INE.

6. Calcular e informar al Organo de Direccién, el presupuesto anual requerido para el otorgamiento de incentivos, titularidad o promocién
de rangos, en cumplimiento a las atribuciones conferidas en el Estatuto.

7. Actualizar y organizar informacién de las y los miembros del Servicio Profesional del Instituto, resguardandola para proteccion y
consulta cuando se requiera.

8. Fungir como enlace encargado de la consulta y captura de informacion del Sistema de Vinculacion con los Organismos Publicos
Locales (SIVOPLE), fortaleciendo la comunicacion y flujo de informacion entre el INE y el Instituto.

9. Presentar ante Oficialia de Partes la documentacion recibida via SIVOPLE, en seguimiento a su tramite y atencion de parte de las
areas del Instituto, segun corresponda.

10. Elaborar informes de actividades de manera periédica o cuando sea necesario, ante la Secretaria Ejecutiva, en cumplimiento a las
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior del Instituto.

11. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que enconmiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Secretaria (o) Ejecutiva (0).

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional con antigiiedad minima de 3 afios

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 3 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios.

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

N N

NEGOCIACION

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 3
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Aplicar los criterios e instrumentos para la evaluacion de los planes, programas y proyectos

Realizar el analisis de la informacién generada en el periodo de evaluacion

Elaborar diagndsticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Aplicar los mecanismos de seguimiento de acuerdo a lo establecido e identifica areas de oportunidad

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacion sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales géricos (femeninos y masculinos)

que puedan observarse en el Instituto Plantear soluciones para superar desequilibrios de género

existentes en el Instituto

Exirapolar actitudes que favorecen Ta igualdad de género a ofras areas del Instituto.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en estadistica

Nivel basico en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion
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Capacidad de andlisis y sintesis

Elaboracién de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de evaluacién de programas y proyectos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Ejecucion de programas

Organizar la aplicacion de los recursos

Ortografia y redaccion.

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia.

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:41 a.m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO

Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Procesos Electorales

CLAVE DEL PUESTO

RA2100202

NIVEL JERARQUICO

Directivo

NIVEL SALARIAL

4

ADSCRIPCION

Departamento de Procesos Electorales

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativo

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 47 del
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION

Coordinar las actividades relacionadas a las etapas del proceso electoral, mediante
una debida planeacioén, organizacién y control de estas, para contribuir de manera
efectiva en la eleccion de los representantes.

OBJETIVO

Organizar las etapas y actos correspondientes para el desarrollo efectivo del
proceso electoral en el Estado, con apego a las disposiciones en la materia.

DEPARTAMENTO DE PROCESOS ELECTORALES

1. Participar en las sesiones de las Comisiones de Procesos Electorales, de Participacién Ciudadana y Educacion Civica, fungiendo
como Secretario Técnico.

2. Coadyuvar en la distribucién de la documentacién y material electoral autorizado, promoviendo lo que se necesita para realizarlo.

3. Apoyar en la instalaciéon, funcionamiento y clausura de los Consejos Distritales Electorales, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. Concentrar la documentacion y copias de actas de sesiones de los Consejos Distritales Electorales, dando seguimiento al proceso
electoral.

5. Coordinar la ejecucion de los programas de capacitacion electoral, de acuerdo a la solicitud del INE.

6. Proponer la ubicacién de las Mesas Directivas de Casillas, cuando se delegue esta funcién por el INE.

7. Integrar los expedientes para que el Consejo General efectle el computo requerido, recabando la documentacién necesaria.

8. Orientar a los ciudadanos de forma permanente, en seguimiento al ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones
politico-electorales.

9. Coordinar la elaboracién de los anteproyectos del material didactico e instructivos para el programa de educacion civica, con base en
los requerimientos que se tengan.

10. Ejecutar los programas de educacion civica dirigidos al sistema educativo y a la poblacion en general, coordinando su desarrollo de
manera optima.

11. Impartir cursos de capacitacion a funcionarios de la Mesa Directiva de Casilla 'y a los observadores electorales, cuando el INE delegue
esta funcién de acuerdo a sus lineamientos.

12. Atender los asuntos que correspondan al Departamento, de acuerdo a las indicaciones de la Secretaria Ejecutiva.

13. Dirigir la instalacion y operacion de las bodegas y espacios de custodia, supervisando que se sigan los procedimientos establecidos.
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14. Supervisar la destruccion de documentacién y materiales electorales de los procesos electorales locales y de participacion
ciudadana, de acuerdo a los lineamientos en este tema.

15. Verificar que se cumpla con la estadistica de elecciones locales y procedimientos de participacion ciudadana, para su remision al INE
con base en el Reglamento de Elecciones.

16. Coordinar el disefio y elaboraciéon de convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias, desarrollando y aplicando instrumentos y
mecanismos de participacion ciudadana.

17. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las encomendadas por su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Secretaria Ejecutiva

Supervisa: Asistente Ejecutiva (0) de Procesos Electorales, Analista y Disefiador (a)
Grafico de Procesos Electorales, Coordinadores de Organizacion Electoral, de
Educacion Civica y de Participacion Ciudadana.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional con antigiiedad minima de 5 afios

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 5 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios.

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

w | W w | W | w

NEGOCIACION

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S IEE

Fertitute Estatad Gactonl
Baja Calitornia

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

IMPARTICION DE CAPACITACION

DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

W W W W w

UBICACION, EQUIPAMIENTO E INSTALACION DE CASILLAS O SU EQUIVALENTE EN LOS

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

I TN N FNE IS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

Ajustar los contenidos de un programa a las caracteristicas de una poblacion

Ajustar los contenidos de un programa a los requerimientos de infraestructura y equipamiento del lugar donde se impartira la capacitacion

Utilizar un lenguaje y expresion corporal acorde a los requerimientos del grupo, en el tema que aborda

Resolver dudas de los patrticipantes utilizando un lenguaje acorde a las necesidades del grupo

Adaptar técnicas didacticas a las necesidades del grupo y del espacio fisico donde se desarrolla la capacitacién

Verificar que los espacios de almacenamiento cumplan con la normativa aplicable

Dar seguimiento a la implementacion de la logistica de la custodia de los documentos y material electoral

Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ambito de competencia

Aplicar la técnica de redaccién juridica para la elaboracién de documentos

Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos

Elaborar documentos juridicos, contratos y convenios con diversos actores e instancias

Recomendar y proponer alternativas de solucién ante situaciones de trascendencia juridica

Revisar y evaluar los resultados de la ejecucion de las directrices y procedimientos previos de ubicacion equipamiento e instalacién

Coordinar la aplicacion del procedimiento de la ubicacién, equipamiento, instalacion para el funcionamiento de casillas electorales

Orientar sobre la aplicacién del procedimiento de la ubicacion, equipamiento e instalacion para el funcionamiento de casillas electorales

Gestionar con las autoridades competentes los apoyos para la ubicacion y equipamiento de las casillas electorales

Evaluar los resultados del funcionamiento de las casillas electorales

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacion bajo su responsabilidad

Verificar la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Supervisar la elaboracién del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacion
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’ Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacion sobre el seguimiento a programas y proyectos

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion

Recabar la informacién y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del area responsabilidad

Coordinar la planeacion del gasto de la unidad administrativa

Elaborar la propuesta de presupuesto de la unidad administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeacién de sus actividades, en el &mbito de su competencia

Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva feminista.

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de desigualdad

entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género

Buscar soluciones conjuntas con otras y otros servidores publicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en utilizacién de material didactico

Nivel intermedio en procesos de ensefianza y aprendizaje

Nivel intermedio en manejo de bases de datos

Nivel intermedio en manejo de metodologias aplicables

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Capacidad de analisis y sintesis

Nivel intermedio en logistica

Nivel intermedio en construccién de indicadores

Nivel basico en procesos de evaluacion

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institucién

Nivel intermedio en ortografia y redaccién

Nivel avanzado en investigacion

Nivel intermedio en evaluacién de programas y proyectos

Nivel intermedio en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad
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Manejo de grupo

Manejo de técnicas didacticas

Capacidad de andlisis y sintesis

Elaboracion de documentos y reportes de caracter institucional

Manejo de informacién cuantitativa y cualitativa

Busqueda avanzada de informacién

Manejo de bases de datos

Expresion oral y escrita

Redaccién de documentos juridicos

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organizacion

Elaboracién de informes de caracter institucional

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales

Administracion de riesgos

Administracion de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad para identificar oportunidades de mejora en los programas y proyectos de evaluacién

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Planeacion y ejecucion de programas

Programacioén y presupuestacion

Gestion de proyectos
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Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en manejo de productos cartogréaficos

Nivel basico en sistemas de informacién y comunicacion

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:49 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO| Analista de Procesos Electorales

CLAVE DEL PUESTQ RA2101210

NIVEL JERARQUICO| profesional
NIVEL SALARIAL| 11

ADSCRIPCION [Departamento de Procesos Electorales
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 47 del
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION | Desarrollar las actividades encomendadas por su jefe inmediato, apoyando en el
eficiente desarrollo de las funciones y cumplimiento de sus atribuciones, aplicando
las normas, politicas y procedimientos que al efecto establezca la ley y demas
normatividad aplicable y con ello dar respuesta a las demandas de una sociedad
democratica.

OBJETIVO | Eficientizar dentro y fuera de los procesos electorales locales los proyectos y
actividades organizacionales, asi como secretariales, aplicando y observando los
principios rectores del Instituto Electoral, lo anterior para lograr y mantener una
calidad en los proyectos o trabajos que se realicen.

DEPARTAMENTO DE PROCESOS ELECTORALES

1. Apoyar en la elaboracion de convocatoria, listas de asistencia, guiones y reproduccién de documentacion soporte para las
convocatorias de las reuniones informativas, de trabajo y sesiones de dictaminacion de las Comisiones de Procesos Electorales y de
Participacion Ciudadana y Educacién Civica conforme a los criterios establecidos para su realizacion.

2. Apoyar en la elaboracién de los informes anuales de las Comisiones de Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana vy
Educacién Civica a través de su revision o complementacion con los insumos que proporcionen las coordinaciones.

3. Apoyar en la elaboracién de hojas de trabajo y captura de los Anteproyectos de Presupuesto para el Ejercicio Fiscal correspondiente,
del Departamento de Procesos Electorales, y en afio electoral de la Coordinacion de Organizacion Electoral, los Consejos Distritales
Electorales, Delegaciones Municipales y Distritales de Procesos Electorales.

4. Apoyar en la revision de los formatos del Programa Operativo Anual de manera trimestral del Departamento y sus Coordinaciones, asi
como en el estudio de los informes, reportes, y demas documentacion soporte requeridos para la verificacién del dicho Programa
Operativo.

5. Apoyar en la recepcion, tramite y contestacion de las solicitudes de informacién publica que turne al Departamento la Unidad de
Transparencia, mediante la gestiéon de los documentos necesarios que obren en archivos de las coordinaciones para su pronta
respuesta.

6. Apoyar en la recepcién, tramite y contestacion de los requerimientos de informacion que formulen las distintas areas del Instituto
Electoral, asi como otros 6rganos tales como el Instituto Nacional Electoral, mediante la gestion de los documentos necesarios que
obren en archivos del Departamento.

7. Apoyar en la recepcion y tramite de los documentos u oficios que se presenten en el Departamento, sean para este o para las
Comisiones de Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana y Educacion Civica, mediante su estudio y adecuada distribucion
interna.
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8. Apoyar en la revisiéon de los proyectos de informes, dictdmenes y acuerdos de las Comisiones de Procesos Electorales y de
Participacion Ciudadana y Educacién Civica, a través de propuestas de mejoras y actualizaciones.

9. Apoyar en la elaboracion y revisién de los oficios que emita del Departamento, las Comisiones de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana y Educacion Civica a través de su redaccion o complementacion, principalmente estableciendo su fundamentacion juridica.

10. Apoyar en la revision de manuales, instructivos y lineamientos en materia de procesos electorales, que coadyuven al desarrollo de las
actividades del Instituto, asi como también en los casos correspondientes a la formulacién de los proyectos de lineamientos de
cémputo, cuadernillo de consulta de votos validos y votos nulos, manual de cémputo para el proceso correspondiente, lo anterior
mediante su complementacion.

11. Apoyar en la revision de los proyectos de dictdmenes o acuerdos, o demas documentos que al efecto tengan que emitirse ante las
solicitudes de instrumentos y mecanismos de participacién ciudadana, lo anterior mediante su complementacion.

12. Apoyar en la revision de los proyectos de puntos de acuerdo que conforme a la Ley y al Calendario de los Procesos Electorales deban
aprobar los Consejos Distritales Electorales Locales, lo anterior mediante su complementaciéon en los temas que competen al
Departamento.

13. Apoyar en la imparticion de sesiones informativas o capacitaciones de los temas de las coordinaciones adscritas al Departamento, ya

sea a la ciudania, representaciones de partidos politicos y consejerias distritales, en tanto medie solicitud y autorizacion de apoyo ante
las necesidades de personal adicional.

14. Brindar asesoria técnica o juridica a su jefe inmediato en su calidad de Secretario Técnico durante del desarrollo de las reuniones
informativas, de trabajo, sesiones de dictaminacion de las Comisiones de Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana y
Educacién Civica mediante el estudio de los diversos temas de estas, asi como, en su calidad de Titular Ejecutivo mediante el estudio
de los diversos temas que competen al Departamento.

15. Realizar las funciones de oficialia electoral que solicite o instruya su jefe inmediato, mediante la certificacién de cualquier acto o hecho
relacionado con las atribuciones propias del Departamento, de acuerdo con lo establecido por la normatividad en la materia, expidiendo
las actas circunstanciadas o constancias que correspondan.

16 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad
Administrativa.

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO Reporta: Titular Ejecutiva (o) de Procesos Electorales.

Supervisa: No aplica
AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Licenciatura.
GRADO DE AVANCE |Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA |Ciencias sociales, administrativas y juridicas

EXPERIENCIA | Requiere 2 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
aros.
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‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
‘ IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2 ‘

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacién para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos Elaborar

informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto
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Nivel intermedio en normativa aplicable

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacién (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel intermedio en investigacion

Elaboracién de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucion y proyectos con base en diagndsticos

Ortografia y redaccion

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Manejo de bases de datos

Analisis de informacion

Capacidad de andlisis y sintesis de informacién

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informéticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:49 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTQ| Disefador (a) Grafico (a) de Procesos Electorales

CLAVE DEL PUESTO RA2101329

NIVEL JERARQUICO| Profesional
NIVEL SALARIAL | 12

ADSCRIPCION | Departamento de Procesos Electorales
TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO |Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION | Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 47
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION | Elaborar los disefios de la documentacion y el material electoral, con base en las
necesidades y requerimientos correspondientes a las elecciones de los procesos
electorales, asi como coadyuvar en la elaboraciéon de material grafico y audiovisual
utilizando los programas informaticos basicos y especializados que sean necesarios,
con el objetivo de facilitar el cumplimiento de las metas y actividades ordinarias y
extraordinarias que la Unidad Administrativa y sus coordinaciones puedan necesitar.

OBJETIVO | Satisfacer las necesidades de disefio que la Unidad Administrativa y sus
coordinaciones requieran, utilizando los programas y las herramientas informaticas
que sean necesarias para facilitar el cumplimiento de sus metas y programas.

DEPARTAMENTO DE PROCESOS ELECTORALES

1. Elaborar y adaptar los disefios de material y documentacion electoral provistos por el Instituto Nacional Electoral de acuerdo a las
especificaciones técnicas y las necesidades que los procesos electorales presenten, utilizando los programas de Adobe lllustrator,
Adobe Photoshop y Adobe Acrobat.

2. Elaborar el disefio para material adicional que se pueda requerir durante un proceso electoral, ya sea fisico o digital, tales como:
croquis de locaciones, diagramas de flujo, guias y material de capacitacion, presentaciones con informacion estadistica, memorias
técnicas, formatos, portadas, gafetes, carteles, entre otros; esto utilizando los programas necesarios, que varian entre programas
especializados de disefio hasta la paqueteria office.

3. Elaborar los disefios del material y de la documentacién para los ejercicios denominados “Instrumentos de Participacion Ciudadana”
que sean declarados procedentes el Consejo General, segln la necesidad del instrumento, utilizando los programas de edicién
especializados que sean necesarios.

4. Elaborar el material grafico que se pueda requerir como derivado de las actividades ordinarias del departamento y sus
coordinaciones, tales como: lineas de tiempo, tarjetas de presentacion, organigramas, firmas digitales para correo electronico, cintillos,
personificadores y demas material, utilizando los programas especializados necesarios.

5. Actualizar el disefio de los materiales didacticos y digitales de los cursos y platicas informativas de las coordinaciones de
Participacion Ciudadana y Educacion Civica (oficinas Mexicali y Tijuana), utilizando los programas de Adobe lllustrator y Adobe After
Effects para la creacién de graficos y gifs animados.

6. Apoyar con la creacién y reorganizaciéon de documentos en formato PDF segun las necesidades de contenido, tamafio, orientacion,
disposicion, utilizando el programa de Adobe Acrobat, segun las necesidades del departamento y sus coordinaciones.
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7. Elaborar el disefio para los programas y campafas de las coordinaciones de Organizaciéon Electoral, Participacion Ciudadana y
Educacion Civica, con base en la autorizacién previa del Organo Superior de Direccién, creando material fisico y digital, tales como:
lonas, invitaciones, infografias, flyers, material didactico, stickers animados para redes sociales, reconocimientos, banners, stickers
autoadheribles, presentaciones, tabloides informativos y publicitarios, segun el programa o evento lo requiera, utilizando los programas
de disefio, animacion y ediciéon de video que correspondan, siendo aprobados por la Coordinacién de Comunicacion Social cuando sea
necesario.

8. Fungir como enlace web para atender las solicitudes de actualizaciones, creacién de contenido, envio de archivos y creacion de
micrositios o secciones que correspondan al portal web Institucional, turnandolas via correo electrénico previa aprobacién de su jefa
inmediata, y en su caso, del Coordinador de Comunicacién Social, a la persona encargada de la actualizacién del portal web
“Webméster™.

9. Elaborar propuestas de disefios para micrositios y secciones que correspondan a los diferentes programas y eventos de las
coordinaciones antes mencionadas, utilizando los programas de creacidon de graficos correspondientes y tomando en cuenta las
necesidades del programa y las capacidades de los programadores web.

10. Apoyar a las coordinaciones del departamento con la creacion del disefio para material adicional creado para el portal institucional y

sus micrositios, a través de disefios para revistas, aplicaciones mdviles, banners web, presentaciones didacticas e informativas y
demas material, utilizando los programas especializados correspondientes.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las encomendadas por su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

1.

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO Reporta: Titular Ejecutiva (o) de Procesos Electorales.

Supervisa: No aplica
AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Licenciatura
GRADO DE AVANCE| Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA |Ciencias audiovisuales

EXPERIENCIA |Requiere 1 o més afios de experiencia en puestos similares o afines en los tltimos 10
anos.

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
‘ IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2
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TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 1

DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL

2
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2

Utilizar herramientas informaticas basicas

Entender conceptos basicos de internet y comunicaciones

Aplicar correctamente tecnologia de informacién y comunicaciones en el desempefio de sus funciones

Recabar y revisar informacion necesaria de la documentacion electoral de ejercicios anteriores

Integrar, evaluar y presentar las propuestas de mejora a la documentacion electoral

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Interpretar los criterios para la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos Elaborar

informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel basico en herramientas informaticas

Nivel basico en sistemas operativos

Nivel intermedio en documentacioén electoral

Nivel intermedio en evaluacion de proyectos

Nivel basico en estadistica
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Nivel intermedio en instrumentos de planeacién institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacién (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnésticos basicos para la planeacion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Autogestion de conocimiento

Seguimiento de procesos

Expresion escrita

Generacion de integracién de informacion cuantitativa y cualitativa

Capacidad de analisi y sintesis

Elaboracién de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucién y proyectos con base en diagnésticos

Ortografia y redaccion

Capacidad para identificar y analizar los factores cuantitativos y cualitativos que inciden en la planeacién

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracién.
20/09/2022

Fecha de actualizacién
06/10/2022 11:49 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO TABULAR Asistente Ejecutiva (0) de Procesos Electorales
CLAVE DEL PUESTO RA2101407

NIVEL JERARQUICO | Operativo
NIVEL SALARIAL| 13

ADSCRIPCION| Departamento de Procesos Electorales
TIPO DE ACTIVIDAD |Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo
CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 47 del
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION [ Realizar las funciones secretariales y seguimiento a la agenda del jefe inmediato,

mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilizacion de las actividades
de la Unidad administrativa.

OBJETIVO | Asistir al Titular Ejecutivo (a) de Procesos Electorales en los temas relacionados
con el Departamento, para contribuir en el adecuado desempefio de sus actividades.

DEPARTAMENTO DE PROCESOS ELECTORALES

1. Atender al personal del Instituto, de acuerdo a lo requerido de la Unidad Administrativa.

2. Atender a personas externas que deseen establecer comunicacion con la jefa (e) inmediata (o), de manera personal o via telefénica.

3. Elaborar oficios, memorandums, circulares, entre otros documentos, con base en las especificaciones establecidas por el jefa (e)
inmediata (0).

4. Dar seguimiento a los compromisos agendados del jefa (e) inmediata (o), de acuerdo a su importancia y fechas de cumplimiento.

5. Organizar el archivo de la Unidad Administrativa, con base en un debido control de la correspondencia recibida y despachada.

6. Elaborar los formatos de apoyos administrativos, comprobacion o requerimientos de la jefa (e) inmediata (0) y personal adscrito a la
unidad, de acuerdo al procedimiento establecido.

7. Realizar los trdmites administrativos para traslados de la jefa (e) inmediata (o) en la localidad o en el estado, segln se requiera.

8. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular Ejecutiva (0) de Procesos Electorales.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria

Certificado.

Ciencias administrativas.

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios.

VISION INSTITUCIONAL

ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1

‘ IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION 1
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 1
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1
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Operar procedimientos administrativos de su area

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Conocer la estructura y el funcionamiento del area a la que esta adscrita

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Aplicar técnicas basicas de redaccion

Administrar y controlar documentos

Recabar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombnres en distintos escenarios culturales

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel basico en normatividad aplicable

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Expresion oral y escrita

Comprension de lectura

Redaccion y ortografia

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Nivel intermedio en manejo de Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en linea

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de
elaboracion.
21/09/2022
Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:50 a. m.
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tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO, Profesionista de Educacién Civica

CLAVE DEL PUESTORA2401332

NIVEL JERARQUICO | profesional
NIVEL SALARIAL |12

ADSCRIPCION | Coordinacion de Educacién Civica del Departamento de Procesos Electorales
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 48
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION | Contribuir a la construccidon de ciudadania y al desarrollo de la cultura politica y
democratica en la entidad federativa, mediante el apoyo en la elaboracién, ejecucién
y vigilancia de los programas, actividades y campafias de educacién civica,
aplicando el “Programa de Educacion Civica y Participacion Ciudadana 2020-2023",
con base en la autorizacion previa del Organo Superior de Direccion del OPLE,

OBJETIVO | Llevar a cabo la implementacion y ejecucion de lineas de accion del Programa de
Educacién Civica y Participacion Ciudadana 2020-2023, para ejercer las funciones
en materia de educacion civica y la organizacion, desarrollo, computo y declaraciéon
de resultados en los mecanismos de participacion ciudadana que prevea la
legislacion local.

COORDINACION DE EDUCACION CIVICA

1. Actualizar de forma permanente los directorios de organismos de la sociedad civil, instituciones educativas, organismos
auténomos y dependencias gubernamentales, manteniendo la comunicacion con los mismos.

2. Programar pléticas, conferencias y foros en el sector educativo publico y privado de la entidad, impartiendo sesiones
informativas en materia de educacién civica.

3. Organizar elecciones escolares en todos los niveles educativos, capacitando a las personas que fungiran como funcionarios de mesa
directiva de casilla.

4. Identificar, gestionar y participar en brigadas y eventos especiales, promoviendo la cultura civica.

5. Coadyuvar en la logistica de eventos de cultura civica y eventos especiales organizados por el Instituto, de acuerdo a lo previsto en
cada uno.

6. Apoyar en la elaboracion y disefio del material didactico, con base en lo requerido para dar cumplimiento al programa.
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7. Actualizar las presentaciones utilizadas en las sesiones informativas en materia de educacién civica, de acuerdo a las necesidades
que se tengan de ello.

8. Realizar reportes de las sesiones informativas impartidas en las diversas instituciones educativas publicas y privadas, adjuntando
fotografias y listas de asistencia como evidencia.

9. Elaborar informes mensuales de actividades, cuando sea requerido por su jefe inmediato.

10. Realizar todas las funciones gque se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad.

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.
RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO Reporta: Coordinacion de Educacion Civica.

Supervisa: No aplica

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS | Licenciatura.
GRADO DE AVANCE | Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA | Ciencias sociales, administrativas y juridicas

EXPERIENCIA |Requiere 1 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los dltimos 10
afios y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2
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‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Interpretar los criterios para la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Identificar las actividades, criterios e instrumentos relativos a la evaluacion

Aplicar instrumentos de evaluacién de los planes, programas y proyectos

Integrar informacién de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacién

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Interpretar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacién al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacién estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacién de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacién institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnésticos basicos para la planeacion

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en legislacion y normativa aplicable

Nivel basico en modelos de planeacién o programas institucionales

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad
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Elaboracién de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucién y proyectos con base en diagndsticos

Ortografia y redaccion

Capacidad para identificar y analizar los factores cuantitativos y cualitativos que inciden en la planeacion

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de evaluacion de programas y proyectos Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Manejo de bases de datos

Anadlisis de informacion

Capacidad de andlisis y sintesis de informacion

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informéticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:52 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO Profesionista de Organizacion Electoral

CLAVE DEL PUESTO| RA2201330

NIVEL JERARQUICO |Profesional
NIVEL SALARIAL| 12

ADSCRIPCION | Coordinacion de Organizacion Electoral del Departamento de Procesos Electorales

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO 4 (ici0 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 47
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION |Ejecutar funciones de organizacion de los comicios locales concurrentes y
extraordinarios y, en su caso, los mecanismos de participacion ciudadana local, con
base en la normatividad vigente para la celebracion periddica de las elecciones,
garantizando a los ciudadanos de la entidad federativa el ejercicio de los derechos
olitico electorales.

Implementar los procedimientos que forman parte del proceso electoral local para
verificar que su desarrollo se apegue a las disposiciones normativas y se cumplan
los objetivos institucionales.

OBJETIVO

COORDINACION DE ORGANIZACION ELECTORAL

1. Implementar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para los
procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.

2. Implementar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el Instituto Nacional Electoral respecto de la organizacion del
Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracién de los informes que al efecto haya que rendir ante la Unidad Técnica de
Vinculacion con los Organismos Publicos Locales.

3. Llevar a cabo la elaboracion del disefio de la documentacion y materiales electorales para las elecciones locales y, en su caso, los
relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y en los lineamientos que al efecto emita el
Instituto.

4. Instrumentar los tramites para la recepcion de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y,

en su caso, de mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local y llevar a cabo los de cursos de capacitacion, con el fin de
posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales, asi como a la recepcién de los informes correspondientes.
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5. Coadyuvar en la Integracion de la informacion de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los

representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su incorporacion a los sistemas informéticos
del Instituto Nacional Electoral.

6. Apoyar en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas electorales, con los érganos
desconcentrados del Instituto Nacional Electoral.

7. Implementar la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como a los procedimientos para la recepcion,
resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacion y materiales electorales a los presidentes de mesa directiva
de casilla.

8. Dar seguimiento a la ejecucion del Sistema de Informacién de la  Jornada  Electoral (SIJE) o

equivalente, para dar cuenta de la informacion que se genere el dia de la Jornada Electoral sobre aspectos tales como la instalacion e
integracion de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de observadores electorales, incidentes
que pudieran suscitarse y, en su caso, a la logistica para la recopilacion de informacién requerida en conteos rapidos.

9. Implementar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y, en su caso,
Municipales electorales, en términos de lo establecido en las legislaciones locales.

10. Dar seguimiento al computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacion ciudadana en el
ambito local, para garantizar la emision de los resultados y declaraciéon de validez de las elecciones correspondientes.

11. Recabar informacion sobre la destruccion de la documentacion y materiales electorales utilizados y sobrantes de los procesos
electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso de participacion ciudadana, asi como el confinamiento de liquido indeleble.

12. Recabar informacion para la elaboracion de la estadistica de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de los
procedimientos de participacion ciudadana para su procesamiento, andlisis y difusion, asi como su remisién al area correspondiente
del Instituto Nacional Electoral, para su integracion a la estadistica nacional.

13 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,contribuyendo al
’ logro de los objetivos de la Unidad.

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO Reporta: Coordinaciéon de Organizacién Electoral.

Supervisa: No aplica
AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS| Licenciatura
GRADO DE AVANCE| Titylo profesional

AREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y juridicas

EXPERIENCIA | Requiere 1 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos

10 afios.
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‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
APLICACION DE METODOLOGIA ESTADISTICA Y/O DEMOGRAFICA 1
PROCESAMIENTO INFORMATICO 3
ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS 3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2

Obtener datos cuantitativos y cualitativos de diversas fuentes y hechos vinculados con su area de responsabilidad

Ordenar datos cuantitativos y cualitativos en tablas

Consultar bases de datos cuantitativos y cualitativos

Obtener datos cuantitativos y cualitativos de diversas fuentes y hechos vinculados con su area de responsabilidad

Obtener datos cuantitativos y cualitativos en tablas

Utilizar métodos graficos y estadisticos para resumir y describir datos

Analizar la viabilidad y eficacia de desarrollar sistemas informaticos para procesar y presentar informacién estadistica electoral

Analizar areas de oportunidad en el desarrollo de los sistemas informaticos e implementar las mejoras que los hagan mas agiles y robustos

Desarrollar aplicaciones informaticas para el procesamiento y presentacion de informacion estadistica

Generar informacién derivada de bases de datos y sistemas de su area de responsabilidad

Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ambito de competencia

Aplicar la técnica de redaccion juridica para la elaboracion de documentos

Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos

Elaborar documentos juridicos, contratos y convenios con diversos actores e instancias

Recomendar y proponer alternativas de solucion ante situaciones de trascendencia juridica

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



S IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

ttitte Extatol fhegtonol
Baja California

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Interpretar los criterios para la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Identificar las actividades, criterios e instrumentos relativos a la evaluacion

Aplicar instrumentos de evaluacion de los planes, programas y proyectos

Integrar informacién de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacién

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Interpretar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacién al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel intermedio en métodos de recoleccion de datos

Nivel basico en metodologia estadistica

Nivel basico en bases de datos

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnosticos basicos para la planeacion

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en modelos de planeacién o programas institucionales

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad
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Elaboracién de documentos y reportes de caracter institucional

Manejo de informacién cuantitativa y cualitativa

Interpretacion de informacion

Analisis y sintesis de informacion

Manejo de bases de datos

Capacidad de analisis y sintesis

Aplicacién de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Expresion oral y escrita

Anadlisis de informacion

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

Nivel basico en manejadores de bases de datos

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracién.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:53 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO

Profesionista de Participacion Ciudadana

CLAVE DEL PUESTQ

RA2301331

NIVEL JERARQUICO

Profesional

NIVEL SALARIAL

12

ADSCRIPCION

Coordinacion de Participacion Ciudadana del Departamento de Procesos Electorales

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 48
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION

Contribuir a la construcciéon de ciudadania y al desarrollo de la cultura politica y
democratica en la entidad federativa, mediante el apoyo en la elaboracidn, ejecucion
y vigilancia de los programas, actividades y campafas de participacion ciudadana,
para promover el ejercicio de derechos y obligaciones politico electorales.

OBJETIVO

Llevar a cabo la implementaciéon y ejecucion de lineas de accion del Programa de
Educacioén Civica y Participacion Ciudadana 2020-2023, para ejercer las funciones
en materia de participacion ciudadana y la organizacion, desarrollo, cémputo y
declaracion de resultados en los mecanismos de participaciéon ciudadana que prevea
la legislacion local.

COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA

1. Coadyuvar en la promocioén, difusion y logistica de eventos, brigadas y/o concursos, en seguimiento a la promocion de la participacion
ciudadana.

2. Elaborar agenda mensual de las actividades realizadas en la Comisién de Participacion Ciudadana y Educacién Civica, manteniendo
un adecuado registro y seguimiento de las mismas.

3. Proponer contenidos y materiales para promover y difundir los mecanismos de participacion ciudadana, para su difusién a través del
portal institucional y redes sociales.

4. Revisar las reformas en materia de participacion ciudadana que emita el congreso del estado y los cabildos de los ayuntamientos del
estado, dando seguimiento a su cumplimiento.

5. Apoyar en la actualizados los directorios de organismos de la sociedad civil, sector educativo y autoridades gubernamentales, cuando
sea requerido.

6. Elaborar informes y reportes sobre la ejecucién de las actividades encomendadas en su ambito de responsabilidad, de manera
periddica.

7. Participar en la actualizacion de las presentaciones relativas a la promocién del voto y difusién de los instrumentos, con base en
las indicaciones del jefe inmediato.

8. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y lo encomendado por su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa
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No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Coordinacion de Participacion Ciudadana.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura.

Titulo profesional

Ciencias sociales, administrativas y juridicas.

Requiere 1 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
afios y contar con Licencia de Conducir tipo “"A” vigente.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
’ IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2 ‘

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

\JIEE

tastitute Estatad Dleasorol
Baja California

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Interpretar los criterios para la elaboracion de los planes, programas y proyectos

Identificar las actividades, criterios e instrumentos relativos a la evaluacion

Aplicar instrumentos de evaluacién de los planes, programas y proyectos

Integrar informacién de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacién

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Interpretar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacién de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacién institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnésticos basicos para la planeacion

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en legislacion y normativa aplicable

Nivel basico en modelos de planeacién o programas institucionales

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tetitta 0 Miwcrorol
Baja California

Elaboracion de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucién y proyectos con base en diagndsticos

Ortografia y redaccién

Capacidad para identificar y analizar los factores cuantitativos y cualitativos que inciden en la planeacion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de evaluacién de programas y proyectos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Manejo de bases de datos

Analisis de informacién

Capacidad de analisis y sintesis de informacién

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracién.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:53 a. m.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

&g IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

IVt Estetet Cactorol
Baja California

Titular Ejecutiva (o) de Administracion

RA2500203

Directivo

4

Departamento de Administracién

Administrativa

Definitivo

Rama Administrativa

Articulo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 49 del

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Fortalecer los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto Electoral con
base en la implementacion de mecanismos de control y mejoras, para un eficiente
desempefio y logro de los objetivos institucionales.

Administrar de manera 6ptima los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto, para lograr un adecuado desempefio en las diversas unidades
administrativas que lo conforman.

1. Dirigir los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto, con base en la aplicacion de politicas, normas y
procedimientos administrativos.

2. Fortalecer los procesos de reclutamiento y capacitacion de personal, en coordinacién con la oficina de Recursos Humanos.

3. Brindar los recursos y apoyo necesarios a las diversas areas, de acuerdo a lo programado para el buen funcionamiento del Instituto.

4. Coordinar los trabajos para la elaboracién del presupuesto de egresos del Instituto, con base en el procedimiento y fechas establecidas.

5. Coordinar los trabajos para la elaboracién del proyecto de cuenta publica, de acuerdo al procedimiento establecido.

6. Proporcionar los recursos econémicos y materiales a los Consejos Distritales Electorales, con base en lo autorizado para su instalacion,
funcionamiento y clausura.

7. Supervisar la correcta operacién de los sistemas administrativos, de acuerdo a su funcionamiento para el control presupuestal.

8. Coordinar la elaboracién del Manual de Organizacién y demas documentos normativos del Instituto, en seguimiento a los trabajos de
planeacioén y desarrollo organizacional.

9. Supervisar la elaboraciéon del Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto, de acuerdo a los perfiles
requeridos para lograr los objetivos institucionales.

10. Elaborar el proyecto del Programa de Capacitacion Permanente y Especial, sometiéndolo a aprobacién de la Junta General Ejecutiva
del Institulo.

11. Elaborar los procedimientos para la promocién y estimulos del personal administrativo, sometiéndolo a aprobacién de la Junta
General Ejecutiva del Instituto.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

&g ..LE.....,E........ CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL
Bgja California

12. Dar seguimiento a los procedimientos para que el personal de la rama administrativa ingrese al Sistema del Servicio Profesional del
Instituto Electoral, de acuerdo a los términos establecidos.

13. Dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Instituto, evaluando el cumplimiento de las metas y acciones establecidas en cada
Unidad Administrativa.

14. Atender lo requerido de Transparencia, cumpliendo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Baja California y las obligaciones establecidas.

15. Coordinar los trabajos relativos al control interno, en cumplimiento con el Sistema de Control Interno Institucional del Instituto Electoral

16. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,

contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Secretaria (0) Ejecutiva.

Supervisa: Asistente Ejecutiva (0), Auxiliar Administrativa (0), Analista de
Administracion y Jefaturas de Oficinas adscritas al Departamento de Administracion.

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con Dependencias de
Gobierno del Estado.

Licenciatura

Titulo profesional con antigiiedad minima de 5 afios

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 5 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos
10 afios.

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD,INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 4
INNOVACION 4
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 4
LIDERAZGO 4
NEGOCIACION 4
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

g IEE

Intuo Estotol Cletorat
Bagja California

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 5
SELECCION DE PERSONAL 5
SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES 5
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 4

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacion bajo su responsabilidad

Verificar la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Supervisar la elaboracion del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacién

Proponer acciones de mejora, con base en los resultados de la evaluacién

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacion sobre el seguimiento a programas y proyectos

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion
Dar seguimiento a los indicadores de desempefio y de gestion para asegurar el cumplimiento del ejercicio de los recursos

Evaluar el ejercicio de los recursos en el desarrollo de los programas institucionales

Ejecutar acciones para la solventar las observaciones y recomendaciones de auditoria

Implementar mecanismos de control para corregir y prevenir reincidencias en las observaciones y recomendaciones de auditoria

Presentar informes para la rendicion de cuentas del ejercicio de los recursos

Implementar mecanismos para garantizar el uso racional de los recursos en el &mbito de su competencia

Proponer mejoras a la normativa para la seleccion y contratacion del personal eventual

Desarrollar planes de seleccién del personal

Desarrollar estrategias de seleccién del personal

Validar y evaluar la efectividad de los instrumentos que se aplican para la seleccién del personal

Proponer modificaciones a los procesos de seleccion de acuerdo con las necesidades de la organizacion

Disefiar estrategias para el controlar el debido otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y o resguardo de los bienes

muebles del instituto

Disefiar herramientas para evaluar la efectividad de las acciones de mejora implementadas en materia de recursos materiales

Gestionar recursos necesarios para mejorar el otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y o resguardo de los bienes

muebles del Instituto
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S IEE
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Implementar mecanismos para garantizar el uso racional de los recursos en el ambito de su competencia

Evaluar la atencién de las solicitudes en materia de recursos materiales

Incorporar la perspectiva de género en la planeacion de sus actividades, en el ambito de su competencia

Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva feminista

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de desigualdad

entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género

Buscar soluciones conjuntas con otras y otros servidores publicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en Instrumentos de planeacion institucional

Nivel avanzado en metodologia para planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel avanzado en estadistica

Nivel intermedio en construccién de indicadores

Nivel avanzado en investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel avanzado en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en administracion de recursos humanos

Nivel avanzado en administracion de recursos materiales

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad
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Capacidad de andlisis y sintesis de informacion

Uso y manejo de bases de datos

Elaboracién de informes de avance y estado del proyecto

Expresion escrita'y oral

Busqueda de informacion

Planeacion y ejecucion de programas

Evaluacion del cumplimiento de las metas programaticas

Gestion del desarrollo de los proyectos

Planeacion y logistica

Andlisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Ortografia y redaccion

Elaboracion de informes en la materia

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:29 a. m.
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tro Entatod Gienoral
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S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

NOMBRE DEL PUESTO | Analista de Administracion

CLAVE DEL PUESTO |RA2501211
NIVEL JERARQUICO |profesional

NIVEL SALARIAL |12

ADSCRIPCION | Departamento de Administracion

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION [Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO | Articulo 49 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.
MISION

Dar seguimiento a los tramites administrativos del Instituto en zona costa, de acuerdo a
los criterios establecidos, con el fin de contribuir en la agilizacion de las actividades de
la Unidad.

OBJETIVO| Atender los temas administrativos que se requieran en zona costa, para contribuir en
la adecuada administracién de los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

1. Apoyar en los tramites administrativos requeridos del Instituto en zona costa, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

2. Informar al jefe inmediato sobre los asuntos administrativos que se presenten en el Instituto en zona costa, mediante reportes de
actividades de la Unidad.

3. Concentrar informacién de diversos temas administrativos del Instituto en zona costa, con base en lo solicitado por el jefe inmediato.

4. Coadyuvar en el suministro de recursos econémicos y materiales a los Consejos Distritales Electorales, con base en lo autorizado
para su instalacién, funcionamiento y clausura.

5. Colaborar en el otorgamiento de recursos y apoyo necesarios a las diversas areas, de acuerdo a lo programado para el buen
funcionamiento del Instituto.

6. Dar seguimiento a las politicas y lineamientos del Instituto que regulen la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieron, vigilando su debido cumplimiento.

7. Analizar la informacién contenida en diversos documentos del area, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

8. Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido analisis para emitir propuestas de mejoras en
los trabajos correspondientes al area.

9 Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la informaciéon que se establecera en los

’ mismos
10. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Requiere del manejo de fondos y/o valores en cantidades importantes sujetas a
comprobacion.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular Ejecutiva (o) de Administracion.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con Dependencias de
Gobierno del Estado.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias sociales y administrativas.

Requiere 2 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
anos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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tro Entatod Gienoral
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S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacién estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacién de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.
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S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:29 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



SJIEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Ejecutiva (0) de Administracion

CLAVE DEL PUESTO

RA2501408

NIVEL JERARQUICO

Operativo

NIVEL SALARIAL

13

ADSCRIPCION

Departamento de Administracion

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA/ CLASIFICACION

Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO | Articulo 49 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION | Realizar las funciones secretariales y seguimiento a la agenda del jefe inmediato,
mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilizaciéon de las actividades
de la Unidad.

OBJETIVO | Asistir al Titular del Departamento de Administracion en los temas relacionados con
el Departamento, para contribuir en la adecuada administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros del Instituto.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

1. Atender al personal del Instituto, de acuerdo a lo requerido de la Unidad Administrativa.

2 Atender a personas externas que deseen establecer comunicacion con la jefa (e) inmediata (0), de manera personal o via telefénica.

3. Elaborar oficios, memorandums, circulares, entre otros documentos, con base en las especificaciones establecidas por el jefa (e)
inmediata (o).

4. Dar seguimiento a los compromisos agendados del jefa (e) inmediata (0), de acuerdo a su importancia y fechas de cumplimiento.

5. Organizar el archivo de la Unidad Administrativa, con base en un debido control de la correspondencia recibida y despachada.

6. Elaborar los formatos de apoyos administrativos, comprobacién o requerimientos de la jefa (e) inmediata (o) y personal adscrito a la
unidad, de acuerdo al procedimiento establecido.

7. Realizar los tramites administrativos para traslados de la jefa (e) inmediata (o) en la localidad o en el estado, segun se requiera.

8. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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S e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tro Entatod Gienoral
Baja California

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO| Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Administracion.

Supervisa: No aplica

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | nternamente con todas las areas del Instituto. Externamente con Dependencias de
Gobierno del Estado.

NIVEL DE ESTUDIOS| Preparatoria

GRADO DE AVANCE | Certificado

AREA DE DISCIPLINA |Ciencias administrativas.

EXPERIENCIA |Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los Gltimos 10 afios.

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 1
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

‘ ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Operar procedimientos administrativos de su area

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Administrar y controlar documentos

Recabar informacion para la planeacién institucional

Integrar informacion de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacién

Recabar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobaciéon del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombnres en distintos escenarios culturales

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel basico en normatividad aplicable

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Expresién oral y escrita

Capacidad de analisis y sintesis

Redaccion y ortografia

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacién

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en linea

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:30 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

IEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO

Jefa (e) de la Oficina de Control Presupuestal

CLAVE DEL PUESTO

RA2700609

NIVEL JERARQUICO

Técnico

NIVEL SALARIAL

7

ADSCRIPCION

Oficina de Control Presupuestal del Departamento de Administracion

TIPO DE ACTIVIDAD

Admnistrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA/ CLASIFICACION |Rama Administrativa

Articulo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 50, inciso b),
FUNDAMENTO JURIDICO del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION| Garantizar el correcto ejercicio del presupuesto del Instituto, con base en
la normatividad y procedimientos aplicables, para lograr que el gasto de la entidad
se ajuste al monto autorizado en cada ejercicio fiscal.

OBJETIVO| Supervisar que el presupuesto anual se ejerza de acuerdo a lo programado, con el
fin de cumplir con las metas establecidas en cada una de las areas del Intituto.

OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTAL

1. Registrar la informacién en los formatos para la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de egresos del Instituto, con base
en los lineamientos establecidos.

2. Asesorar a las diversas areas respecto a la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual de egresos, con base en
los requerimientos que se tengan en cada una de ellas.

3. Someter a aprobacion del Consejo General el anteproyecto del presupuesto anual de egresos, en seguimiento al proceso para su
remision al Poder Ejecutivo del Estado.

4. Controlar el ejercicio del gasto, de acuerdo a los montos autorizados en cada partida presupuestal.

5. Realizar los registros y consultas de datos, mediante la operacion de los sistemas informaticos de presupuestos.

6. Supervisar las variaciones presupuestales en cada mes, con base en el presupuesto aprobado y el gasto ejercido.

7. Registrar los avances programaticos y presupuestales, de acuerdo a la periodicidad establecida.

8. Atender los requerimientos de informacién en temas programatico-presupuestal, de acuerdo a las solicitudes de las diferentes areas
del Instituto y auditores externos.

9. Incorporar la conciliacién del sistema de presupuesto con los registros contables, asi como, con el sistema de recursos humanos,
de manera mensual.

10. Apoyar en la elaboracién de la cuenta publica, de acuerdo a las especificaciones establecidas.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

S IWE«E CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL
Baja California
11. Realizar el cierre presupuestal del Instituto, de acuerdo a la revision de partidas y llenado de formatos.
12. Participar en sesiones de Comité de Adquisiciones, fungiendo como integrante con voz y voto.
13. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ECONOMICA

No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO

Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Administracion

Supervisa: Analista de Control Presupuestal.

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS

Licenciatura

GRADO DE AVANCE

Titulo profesional con antigiiedad minima de 3 afios

AREA DE DISCIPLINA

Ciencias administrativas y sociales

EXPERIENCIA

Requiere 3 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afos

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL

ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

NEGOCIACION

W W | w|w|w

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

N W w|w| o

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

w
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S T e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Dar seguimiento a los indicadores de desempefio y de gestion para asegurar el cumplimiento del ejercicio de los recursos

Evaluar el ejercicio de los recursos en el desarrollo de los programas institucionales

Ejecutar acciones para la solventacién de observaciones y recomendaciones de auditoria

Implementar mecanismos de control para corregir y prevenir reincidencias en las observaciones y recomendaciones de auditoria

Presentar informes para la rendicion de cuentas del ejercicio de los recursos ‘

Implementar mecanismos para garantizar el uso racional de los recursos en el ambito de su competencia ‘

Generar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestos

Realizar el analisis de la informacion generada en el periodo de evaluaciéon

Elaborar diagnésticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

‘ Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

‘ Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales géricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto
Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en aritmética

Nivel intermedio en ortografia y redaccién

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S g CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Verificacion del registro y comprobacion del gasto

Planeacién y ejecucion de programas

Evaluacion del cumplimiento de las metas programaticas

‘ Gestion del desarrollo de los proyectos

‘ Capacidad de analisis y sintesis

Expresion escrita y oral

Busgueda de informacion

Ejecucién de programas

Organizar la aplicacion de los recursos

Aplicacion de acuerdos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:30 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S it CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tro Entatod Gienoral
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO| Analista de Control Presupuestal

CLAVE DEL PUESTO| RA2701213

NIVEL JERARQUICO | profesional
NIVEL SALARIAL | 11

ADSCRIPCION | Oficina de Control Presupuestal del Departamento de Administracion
TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 50, inciso b), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

Coadyuvar en el control presupuestal del Instituto, con base en la normatividad y
procedimientos aplicables, para lograr que el gasto de la entidad se ajuste al monto
autorizado en cada ejercicio fiscal.

MISION

OBJETIVO | Supervisar que el presupuesto anual se ejerza de acuerdo a lo programado, con el
fin de cumplir con las metas establecidas en cada una de las areas del instituto.

OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTAL

1. Coadyuvar en la integracién de la conciliaciéon del sistema de presupuesto con los registros contables, asi como con el sistema de
recursos humanos de manera mensual.

2. Auxiliar al jefe inmediato en la elaboracion de la cuenta publica, de acuerdo a las especificaciones establecidas.

3. Analizar la informacion para el cierre presupuestal del Instituto, con base en las conciliaciones realizadas.

4. Asesorar a las areas del Instituto respecto al presupuesto disponible en cada una, con base en las necesidades de adquisicion
que tengan.

5. Realizar la conciliacién del sistema de presupuesto con otros registros, de acuerdo a los controles que se tienen establecidos.

6. Realizar registros y consulta de informacion a través de sistemas informaticos y armonizados.

7. Analizar la informacién contenida en diversos documentos del area, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

8. Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido analisis para emitir propuestas de mejoras en

los trabajos correspondientes al area.

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la informacion que se establecera en los

mismos

10. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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S . . CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL
Baja California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Control Presupuestal.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura.

Titulo profesional

Ciencias sociales y administrativas

Requiere 2 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos
10 afos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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et Etatad Getonnl
Baja California

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacién estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracion de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.
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S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:30 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO

Jefa (e) de la Oficina de Contabilidad y Finanzas

CLAVE DEL PUESTO

RA2600608

NIVEL JERARQUICO

Técnico

NIVEL SALARIAL

7

ADSCRIPCION

Oficina de Contabilidad y Finanzas del Departamento de Administracion

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

o Articulo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 50, inciso
FUNDAMENTO JURIDICO a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.
MISION|Administrar las finanzas del Instituto, a través de los registros y recopilacion de
informacién econdmica, para una correcta toma de decisiones en el uso de los
recursos.

OBJETIVO| Controlar la informacion contable de manera eficiente y eficaz para una correcta
administracion financiera en el Instituto.

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

1. Supervisar el 6ptimo desempefio del area, siguiendo los procedimientos establecidas para cada funcion.

2. Elaborar informes trimestrales, con base en los registros de la informacion contable.

3. Supervisar el registro de las operaciones del Instituto, de acuerdo a las afectaciones que se tengan en los registros contables.

4, Dar seguimiento a las declaraciones fiscales, en cumplimiento de las disposiciones aplicables.

5. Controlar los ingresos por subsidio proporcionados por Gobierno del Estado, a través del registro en un sistema de control.

6. Controlar las operaciones bancarias del Instituto, a través del registro de las mismas en un sistema de control.

7. Requerir a las instituciones bancarias los estados de cuenta y cortes mensuales, en seguimiento a los controles implementados en el
area contable.

8. Aplicar un sistema de control de egresos, con base en la calendarizaciéon y pagos a proveedores.

9. Dar seguimiento al avance programatico del area, en cumplimiento de las metas y acciones establecidos en los programas.

10. Informar sobre la situacion contable y financiera del Instituto, mediante el reporte mensual de los estados financieros y
requerimientos que le soliciten.

11. Realizar las conciliaciones de la informacién del Sistema de Contabilidad y el Sistema de activos, de acuerdo a los controles
mensuales establecidos.

12. Incorporar la conciliacion de los registros contables con el Sistema de Recursos Humanos, en seguimiento a la integracion de
informacion mensual.

13 Incorporar la conciliacion de los registros contables con el Sistema de Recursos Humanos, de acuerdo a los controles de informacion

' mensual.
14. Apoyar en la elaboracién de la cuenta publica, de acuerdo a las especificaciones establecidas.
15 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
' logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Administracion.

Supervisa: Analista de Egresos y Profesionista de Contabilidad y Finanzas.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional con antigliedad minima de 3 afios

Ciencias administrativas

Requiere 3 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10
anos

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

Wl wWw|lw|w|w

NEGOCIACION

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

N | W | W | w|o,

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

w

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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Dar seguimiento a los indicadores de desempeiio y de gestion para asegurar el cumplimiento del ejercicio de los recursos

Evaluar el ejercicio de los recursos en el desarrollo de los programas institucionales

Ejecutar acciones para la solventacién de observaciones y recomendaciones de auditoria

Implementar mecanismos de control para corregir y prevenir reincidencias en las observaciones y recomendaciones de auditoria

Presentar informes para la rendicion de cuentas del ejercicio de los recursos ‘

Implementar mecanismos para garantizar el uso racional de los recursos en el ambito de su competencia ‘

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestos

Realizar el analisis de la informacion generada en el periodo de evaluacién

Elaborar diagnésticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia. ‘

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion ‘

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales géricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto ‘

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en recursos asignados en el &mbito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en técnica de investigacion

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s G CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Verificacion del registro y comprobacion del gasto

Planeacion y ejecucién de programas

Evaluacion del cumplimiento de las metas programaticas

‘ Gestion del desarrollo de los proyectos

‘ Capacidad de analisis y sintesis

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacién

Ejecucion de programas

Organizar la aplicacion de los recursos

Aplicacion de acuerdos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:31 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S it CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tro Entatod Gienoral
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO | Analista de Egresos

CLAVE DEL PUESTO RA2601212

NIVEL JERARQUICO | profesional
NIVEL SALARIAL | 11

ADSCRIPCION | Oficina de Contabilidad y Finanzas del Departamento de Administracién
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 50, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

Coadyuvar en la correcta administracion de las finanzas del Instituto, a través de los
registros y controles de egresos, para una debida toma de decisiones en el uso de
los recursos.

MISION

OBJETIVO |Registrar la informaciéon contable de manera eficiente y eficaz para un correcto
control de egresos en el Instituto.

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
1. Coadyuvar en el control de las operaciones bancarias del Instituto, mediante su debido registro.
9 Dar seguimiento a la informacion de los estados de cuenta y cortes mensuales, mediante la solicitud de los mismos a las instituciones
: bancarias.
3 Colaborar en el control de egresos, de acuerdo a la calendarizacion y pagos a proveedores.
4 Realizar los depositos en garantia, de acuerdo a la contratacion de servicios en locales de sedes distritales.
5 Dar seguimiento a los gastos por comprobar, con base en su expedicion para solventar las actividades de las sedes distritales.
6. Llevar a cabo un debido manejo y control de los fondos revolventes, de acuerdo a su asignacion a las sedes distritales.
7 Coordinar los temas donde se ejerzan recursos financieros en la sede distrital, fungiendo como encargado permanente.
8 Apoyar en la reposicion de caja chica, de acuerdo a los arqueos realizados y solicitud de comprobantes.
9 Analizar la informaciéon contenida en diversos documentos del area, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.
10. Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido andlisis para emitir propuestas de mejoras en
los trabajos correspondientes al area.
11 Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la informacién que se establecera en los
' mismos
12 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Eagjo California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

Supervisa: No aplica

Internamente con el Departamento de Administracion y todas las oficinas adscritas
al mismo.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias administrativas

Requiere 2 o0 mas afos de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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I...-,..EE CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tro Entatod Gienoral
Baja California

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacién de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacién institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracion de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



!»-.EE CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tto Entatod tiacrorol
Baja California

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:31 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S it CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

' Estaed Schorol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO | Profesionista de Contabilidad y Finanzas
CLAVE DEL PUESTO | RA2601333

NIVEL JERARQUICO| Profesional

NIVEL SALARIAL |12

ADSCRIPCION | Oficina de Contabilidad y Finanzas del Departamento de Administracién
TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo
CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 50, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

MISION| Coadyuvar en la correcta administracion de las finanzas del Instituto, a traves de los
registros y recopilacion de informacion econdmica, para una debida toma de
decisiones en el uso de los recursos.

OBJETIVO| Registrar la informacién contable de manera eficiente y eficaz para un correcto
control financiero en el Instituto.

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

1. Apoyar en la captura de las operaciones del Instituto, con base en las afectaciones en los registros contables.
2. Contribuir en el seguimiento de las declaraciones fiscales, de acuerdo a las disposiciones aplicables.
Actualizar el registro de los ingresos por subsidio proporcionados por Gobierno del Estado, en seguimiento al sistema de control para
3 el mismo.
4. Recopilar informacion de la situacion contable y financiera del Instituto, en seguimiento a los reportes que se deben realizar.
5. Coadyuvar en conciliaciones del sistema de contabilidad y sistema de activos, en seguimiento a los controles mensuales.
6. Apoyar en la atenciéon de los requerimientos de informacién y documentacion del Departamento de Control Interno, Auditoria Superior

del Estado de Baja California y Auditoria Superior de la Federacion, de acuerdo a lo solicitado por el jefe inmediato.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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IEE

Eagjo California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de Contabilidad y Finanzas

Supervisa: No aplica

Internamente con el Departamento de Administracion y todas las oficinas adscritas
al mismo.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias administrativas

Requiere 1 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos
10 afios.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracién de informes de actividades en la materia.
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S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:31 a. m.
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tro Entatod Gienoral
Baja California

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

NOMBRE DEL PUESTO

Jefa (e) de la Oficina de Recursos Humanos

CLAVE DEL PUESTO

RA2800610

NIVEL JERARQUICO

Técnico

NIVEL SALARIAL

7

ADSCRIPCION

Oficina de Recursos Humanos del Departamento de Administracién

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 50, inciso
c), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION

Administrar el recurso humano del Instituto, a través de la debida atencién al mismo
y en seguimiento al cumplimiento de sus derechos y obligaciones laborales, para
lograr un éptimo desempefio en el ejercicio de sus funciones.

OBJETIVO

Supervisar el debido cumplimiento de los derechos y obligaciones laborales del
personal del Instituto, para contribuir al logro de los objetivos de cada unidad
administrativa.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

1. Dar seguimiento al proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién del personal, de acuerdo a la normatividad vigente en materia
de recursos humanos.

2. Dar seguimiento al proceso de terminacion de relacion laboral, de acuerdo a la normatividad vigente en materia de recursos humanos.

3. Coordinar el sistema de recursos humanos, mediante la elaboracién de proyectos y programas que mejoren las condiciones de los

servidores publicos del Instituto.

Realizar el pago de némina al personal del Instituto, de acuerdo al periodo correspondiente, entregando los recibos para firma.

Supervisar que se tengan todos los documentos de respaldo al pago de némina, en seguimiento a los controles internos del area.

Fortalecer la preparacion del personal del Instituto, con base en el otorgamiento de cursos, capacitaciones y adiestramiento.

Dar seguimiento a la proteccion del personal del Instituto, mediante la actualizacion de polizas de seguros de vida y accidentes.

4
5
6. Otorgar informacioén de cumplimiento y derechos laborales al personal de nuevo ingreso, mediante cursos de induccién.
7
8
9

Realizar la conciliacién del sistema de recursos humanos con los registros contables, con base en el seguimiento mensual establecido.

10. Brindar la informacion requerida para los juicios laborales, de acuerdo a lo solicitado en cada uno.

11. Revisar las incidencias en el registro de asistencias del personal del Instituto, dando el seguimiento correspondiente.
12. Realizar el pago de honorarios por servicios profesionales, con base en el reporte recibido del Delegado Distrital sobre el
cumplimiento de actividades.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S it CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tro Entatod Gienoral
Baja California

13. Resguardar y actualizar los expedientes del personal, en seguimiento a los controles de la informacién de la Oficina de Recursos
Humanos.

14. Atender solicitudes de informacion de 6rganos locales, estatales y federales, de acuerdo a lo remitido por el Departamento de
Administracion.

15. Revisar y autorizar el pago de proveedores tales como ISSSTECALI, FONACOT, FAMSA, BO Optica y Aseguradoras, turnando dichos
tramites a la Oficina de Contabilidad y Finanzas para su seguimiento.

16. Controlar las plazas autorizadas, ocupadas y vacantes en el Instituto de forma periddica.

17. Dar seguimiento a la renovacion de plazas eventuales y por obra determinada, a través de la elaboracién de contratos.

18. Realizar el alta de practicantes y prestadores de servicio social, asi como llevar el control de horas realizadas para gestionar el
otorgamiento de apoyo econémico, de acuerdo al Reglamento en Materia de Relaciones Laborales.

19. Elaborar el informe de actividades mensual de la Oficina de Recursos Humanos y remitirlo al Departamento de Administracion.

20. Aplicar los lineamientos emitidos por la Junta General, de manera general.

21. Informar a las areas correspondientes sobre los movimientos de personal, a través de oficio.

22. Renovar los convenios con proveedores tales como ISSSTECALI, FONACOT, FAMSA, BO Optica y Aseguradoras de forma periddica.

23 Brindar orientacion y atencion inicial a las personas agraviadas, quejosas y denunciantes ante las conductas de hostigamiento y

acoso laboral y/o sexual en atencion al Protocolo para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

24. Dar inicio a las diligencias de primer contacto, como reuniones y entrevistas con las personas involucradas directamente en la diferencia
laboral o suceso materia de la queja segun el Protocolo para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

25. Llevar a cabo el proceso de conciliacion ante conflictos laborales conforme al Protocolo para prevenir, atender y sancionar el
hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

26 Coordinar, implementar y desahogar todas las actividades relativas y derivadas del proceso de conciliacion de acuerdo al Protocolo para
’ prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

27 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, y las que encomiende su superior jerarquico
' contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO [Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Administracién.

Supervisa: Analista de Recursos Humanos.

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las féreas del Instituto. Externamente con ISSSTECALI,
ASEBC, Fonacot, Famsa, Bo Optica, aseguradoras.

NIVEL DE ESTUDIOS]| Licenciatura

GRADO DE AVANCE| Titulo profesional con antigiiedad minima de 3 afios
AREA DE DISCIPLINA| Ciencias administrativas y sociales

EXPERIENCIA| Requiere 3 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos
10 afios.

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3
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TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

W | W|w]|w|w

NEGOCIACION

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

SELECCION DE PERSONAL 3
ATENCION A CONDUCTAS DE HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL O LABORAL 3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 3

Coordinar el proceso de seleccion, documentando resultados

Dar seguimiento al proceso de seleccion y contratacion de personal

Evaluar e interpretar los resultados de las herramientas aplicadas al personal

Colaborar en la definicion del proceso de seleccion del personal

Brindar orientacion y atencion inicial a las personas presuntamente agraviadas quejosas y denunciantes.

Proporcionar asesoria general respecto a las vias legales que existen para la atencién del probable conflicto.

Elaborar las actas correspondientes a efecto de dejar constancia de la situacion.

Realizar entrevistas con personas involucradas.

Promover y difundir los fines del procedimiento de conciliacion entre el personal.

Elaborar constancias de solicitud de inicio del procedimiento de conciliacién entre los involucrados.

Convocar a las partes a reuniones de conciliacion.

Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos.

Dar conocimiento a la autoridad instructora para el inicio de investigacion, en caso de ser requerido.

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestos

Realizar el andlisis de la informacion generada en el periodo de evaluacién

Elaborar diagnosticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos
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Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

‘ Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia. ‘

‘ Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion ‘

‘ Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales géricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en administracion de recursos humanos

Nivel intermedio en técnica de investigacion

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

Expresion oral y escrita

Andlisis de informacién

Planeacion y logistica

Redaccion de documentos juridicos

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de analisis y sintesis

Expresion escrita y oral

Busgueda de informacion

Ejecucién de programas

Organizar la aplicacién de los recursos

Aplicacion de acuerdos
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Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:32 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO |Analista de Recursos Humanos

CLAVE DEL PUESTQ RA2801214

NIVEL JERARQUICO |profesional

NIVEL SALARIAL

N

1

ADSCRIPCION | Oficina de Recursos Humanos del Departamento de Administracion
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORIA/CLASIFICACION|Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 50, inciso c), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

MISION || Contribuir en la realizacion de los tramites laborales, mediante el seguimiento a los
procedimientos y criterios establecidos, para coadyuvar en el cumplimiento de
derechos y obligaciones del personal del Instituto.

OBJETIVO| Dar seguimiento en el cumplimiento de los derechos y obligaciones laborales del
personal del Instituto, para lograr el 6ptimo desempefio de sus funciones.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

1. Coadyuvar en la elaboracion de la némina para el pago al personal del Instituto, de acuerdo al periodo correspondiente.

2. Recabar las firmas del personal dd Instituto correspondiente al pago de némina, en seguimiento a los controles internos del area.

3. Apoyar en la entrega de los recibos de nomina al personal del Instituto, con base en los pagos realizados periédicamente.

4. Revisar la asistencia del personal del Instituto, con base en los reportes generados del sistema de asistencias.

5. Revisar el reporte de incidencias catorcenalmente, de acuerdo a los registros de entradas y salidas del reloj checador.

6. Llevar el control de incapacidades, vacaciones y demas tramites laborales del personal del Instituto, turnando la informacién al jefe
inmediato para su revision.

7. Dar seguimiento a los tramites laborales del personal del Instituto, en cumplimiento a los temas de seguridad social.

8. Elaborar los tramites administrativos para el personal que se incorpora al Instituto, siguiendo el procedimiento establecido.

9. Realizar los tramites requeridos para el pago a proveedores tales como ISSSTECALI, FONACOT, FAMSA, BO Optica, turnandolos
para la revision y autorizacion correspondiente.

10. Dar seguimiento a tramites de créditos del personal mediante el acercamiento con instituciones con quien se tiene convenio, para su
aplicacion en la nébmina correspondiente.

11. Apoyar en la organizacion de eventos para el personal del Instituto, de acuerdo a la programacion establecida para su desarrollo.

12. Coadyuvar en la gestion de capacitaciones para brindarlos al personal del Instituto, mediante el acercamiento con
instituciones o empresas del sector publico o privado.

13. Apoyar en la organizacién de capacitaciones a impartir al personal del Instituto, en seguimiento al cumplimiento del programa de
capacitaciones de la Oficina de Recursos Humanos.

14. Gestionar los tramites correspondientes para la entrega de uniformes, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.
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15. Dar inicio a las diligencias de primer contacto, como reuniones y entrevistas con las personas involucradas directamente en la diferencia
laboral o suceso materia de la queja segun el Protocolo para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

16. Llevar a cabo el proceso de conciliacion ante conflictos laborales conforme al Protocolo para prevenir, atender y sancionar el
hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

17. Coordinar, implementar y desahogar todas las actividades relativas y derivadas del proceso de conciliacion de acuerdo al Protocolo para

prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

1g8.  Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Humanos

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con ISSSTECALI,
Fonacot, Famsa, Bo Optica, aseguradoras.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias administrativas y sociales

Requiere 2 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos
10 afos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

SELECCION DE PERSONAL 2

‘ ATENCION A CONDUCTAS DE HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL O LABORAL 2
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‘ ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

‘ INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

Dar seguimiento al proceso de seleccion y contratacion del personal

Identificar problematicas, proponer soluciones y, en su caso, gestionar recursos para su solucion

Analizar los resultados obtenidos de la aplicacion de los diferentes procedimientos de seleccién del personal ‘

Informar a las diferentes instancias sobre la instrumentacion del proceso de seleccién de personal

Identificar e implementar programas de capacitacion y grupos de reflexién para mejorar el clima laboral

Mantenerse actualizado en la normativa aplicable al hostigamiento y acoso sexual y laboral.

Socializacién de instrumentos juridicos referentes al hostigamiento y acoso sexual y laboral.

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacién de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos Elaborar

informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en administracion de recursos humanos

Nivel basico en técnica de investigacion

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel intermedio en investigacion
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Expresion oral y escrita

Andlisis de informacion

Planeacion y logistica

Ubicar normatividad aplicable

Busqueda de informacion

Comprension de lectura

‘ Capacidad de analisis y sintesis

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacién
06/10/2022 11:32 a. m.
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NOMBRE DEL PUESTO profesionista de Nomina

CLAVE DEL PUESTQ RA2801334

NIVEL JERARQUICO |profesional

NIVEL SALARIAL| 12

ADSCRIPCION | Oficina de Recursos Humanos del Departamento de Administracion

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORIA/CLASIFICACION|Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 50, inciso c), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

2 | Contribuir en la realizacién de los tramites laborales, mediante el seguimiento a los
MISION L C A e
procedimientos y criterios establecidos, para coadyuvar en el cumplimiento de
derechos y obligaciones del personal del Instituto.

OBJETIVO| Dar seguimiento en el cumplimiento de los derechos y obligaciones laborales del
personal del Instituto, para lograr el 6ptimo desempefio de sus funciones.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Coadyuvar en la elaboraciéon de la némina para el pago al personal del Instituto, de acuerdo al periodo correspondiente.

Recabar las firmas del personal dd Instituto correspondiente al pago de némina, en seguimiento a los controles internos del area.

Apoyar en la entrega de los recibos de nomina al personal del Instituto, con base en los pagos realizados periédicamente.

Revisar la asistencia del personal del Instituto, con base en los reportes generados del sistema de asistencias.

Revisar el reporte de incidencias catorcenalmente, de acuerdo a los registros de entradas y salidas del reloj checador.

S|la|r|w NP

Llevar el control de incapacidades, vacaciones y demas tramites laborales del personal del Instituto, turnando la informacién al jefe
inmediato para su revision.
Dar seguimiento a los tramites laborales del personal del Instituto, en cumplimiento a los temas de seguridad social.

N

8. Elaborar los tramites administrativos para el personal que se incorpora al Instituto, siguiendo el procedimiento establecido.

©

Realizar los tramites requeridos para el pago a proveedores tales como ISSSTECALI, FONACOT, FAMSA, BO Optica, turnandolos
para la revisién y autorizacién correspondiente.

10. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Humanos

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con ISSSTECALI,
Fonacot, Famsa, Bo Optica, aseguradoras.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias administrativas y sociales

Requiere 1 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

SELECCION DE PERSONAL 2
‘ ATENCION A CONDUCTAS DE HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL O LABORAL 2 ‘
‘ ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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Dar seguimiento al proceso de seleccion y contratacion del personal

Identificar problematicas, proponer soluciones y, en su caso, gestionar recursos para su solucion

Analizar los resultados obtenidos de la aplicacion de los diferentes procedimientos de seleccién del personal

Informar a las diferentes instancias sobre la instrumentacion del proceso de seleccién de personal

Identificar e implementar programas de capacitacion y grupos de reflexion para mejorar el clima laboral

Mantenerse actualizado en la normativa aplicable al hostigamiento y acoso sexual y laboral.

Socializacion de instrumentos juridicos referentes al hostigamiento y acoso sexual y laboral.

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacién de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos Elaborar

informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en administracion de recursos humanos

Nivel basico en técnica de investigacion

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel intermedio en investigacion

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S momine s CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

| el
Baja California

Expresion oral y escrita

Andlisis de informacion

Planeacion y logistica

Ubicar normatividad aplicable

Busqueda de informacion

Comprension de lectura

‘ Capacidad de analisis y sintesis

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracién.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:45 a.m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO | Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales

CLAVE DEL PUESTO |RA2900611

NIVEL JERARQUICO| Técnico
NIVEL SALARIAL| 7

ADSCRIPCION|Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracion
TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo
CATEGORIA / CLASIFICACION | Rama Administrativa

Articulo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 50, inciso

FUNDAMENTO JURIDICO d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION|| Administrar los recursos materiales del Instituto, a través de la debida adquisicion de
bienes y/o servicios y mantenimiento de los mismos, para contribuir al 6ptimo
desempefio de las areas.

OBJETIVO| Suministrar bienes y servicios de calidad a las areas del Instituto de manera
oportuna, para un eficiente desarrollo de las funciones de cada uno.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

1. Supervisar el correcto uso y cuidado de los almacenes de recursos materiales, mediante revisiones constantes.

2. Controlar el debido resguardo de los bienes del activo fijo, actualizando los formatos firmados por el resguardante de ser requerido
y mediante revisiones periddicas.

3. Supervisar que se atiendan las necesidades de adquisiciones de bienes y/o servicios de las areas del Instituto, con base en
las solicitudes recibidas.

4, Revisar tramites de 6rdenes de compra y/o servicio, de acuerdo a los requerimientos de las areas.

5. Dar seguimiento al correcto mantenimiento y limpieza de las areas del Instituto, supervisando al personal responsable de dichas
actividades.

6. Revisar las conciliaciones de la informacién del sistema de control de inventarios contra los registros contables, de manera mensual.

Supervisar que se realice el servicio de mensajeria del Instituto, de acuerdo a las necesidades de envio de documentos de

£ las diferentes areas.

8. Verificar la adquisicion de bienes y/o servicios a proveedores que se encuentren dentro del padrén, de acuerdo a los
requerimientos que se tengan.

9. Vigilar el correcto uso de vehiculos oficiales, en seguimiento a las disposiciones administrativas en la materia.

10. Coordinar el levantamiento de inventario fisico de los bienes del Instituto, de acuerdo al periodo establecido para realizarlo.
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especificaciones en cada compra.

11. Dar seguimiento a las bajas necesarias de activos obsoletos e inservibles del Instituto, con base en el levantamiento fisico y
conciliacién con el sistema.

12. Mantener en 6ptimas condiciones los vehiculos oficiales, mediante el mantenimiento de los mismos y abastecimiento de gasolina.

13. Contribuir en la debida instalacién de los Consejos Distritales Electorales y las delegaciones municipales, suministrando insumos y
materiales durante los procesos electorales.

14. Coadyuvar en la contratacion del servicio de vigilancia del Instituto, con base en las necesidades de seguridad.

15. Revisar que las adquisiciones realizadas cuenten con las caracteristicas, calidad y cantidad requerida, de acuerdo a las

16. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ECONOMICA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto

CADENA DE MANDO

Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamentode Administracion.

Supervisa: Analista de Compras, Profesionista de Compras, Analista de
Mantenimiento General, Analista de Inventarios y Almacén y al Vigilante.

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con Proveedores.

NIVEL DE ESTUDIOS

Licenciatura

GRADO DE AVANCE

Titulo profesional con antigiiedad minima de 3 afios

AREA DE DISCIPLINA

Ciencias administrativas y sociales

EXPERIENCIA

Requiere 3 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los
ultimos 10 afos y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 3
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 3
INNOVACION 3
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 3
LIDERAZGO 3
NEGOCIACION 3
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TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

‘SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES |5
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

N | W | w | w

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

Disefar estrategias para el controlar el debido otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y/o resguardo de los

w

bienes muebles del instituto.

Disefiar herramientas para evaluar la efectividad de las acciones de mejora implementadas en materia de recursos materiales.

‘ Gestionar recursos necesarios para mejorar el otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y/o resguardo de los ‘

‘ bienes muebles del instituto. ‘

‘ Implementar mecanismos para garantizar el uso racional de los recursos en el ambito de su competencia ‘

‘ Evaluar la atencion de las solicitudes en materia de recursos materiales. ‘

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracién de presupuestos

Realizar el analisis de la informacién generada en el periodo de evaluacién

Elaborar diagnodsticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales géricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en administracién de recursos materiales

Nivel avanzado de seguridad e higiene
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ettt Etatad etonnl
Baja California

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion.

Nivel intermedio en estad?stica

Nivel avanzado en instrumentos de planeaci-n institucional

Nivel basico en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeacién (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

Planeacion y logistica

Andlisis de informacién

Analisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Capacidad de analisis y sintesis

Elaboracién de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresién escrita y oral

Busqueda de informacion

Ejecucion de programas

Aplicacion de acuerdos

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel ntermedio en sistemas informéticos del &rea, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:33 a. m.
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Eagjo California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Vigilante
RA2901817

Operativo

17

Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracion

De campo

Definitivo

Rama Administrativa

Articulo 50, inciso c), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California

Mantener en orden las instalaciones del Instituto, mediante recorridos de vigilancia
con el fin de propiciar la seguridad de todo el personal que labora en el mismo.

Vigilar las instalaciones del Instituto dentro y fuera de la jornada laboral, para
contribuir a la seguridad de las personas que lo integran.

1. Realizar recorridos en las instalaciones del Instituto, vigilando si existe alguna anomalia para su debida atencién.

2. Verificar que las instalaciones se encuentren debidamente cerradas al término de la jornada laboral, mediante el recorrido en las
areas.

3. Informar las incidencias que se presenten durante la jornada laboral, mediante reportes emitidos al jefe inmedito.

4. Controlar las entradas y salidas de personas que acuden al Instituto, solicitando informacion sobre el motivo de la visita, area a la que

desea asistir o bien personal con el que se va a reunir.

5. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Eagjo California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con publico en general.

Secundaria

Certificado

Seguridad privada

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
INNOVACION 1
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 1

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES |1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S omine s CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

| el
Baja California

Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones del instituto.

Detectar y reportar factores de riesgo en el campo laboral

Atender las solicitudes de servicios generales

’Identiﬂcar la ubicacién de los bienes muebles del instituto.

‘ Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel basico en administracion de recursos materiales

Nivel basico de mecanica

Nivel basico de electricidad

Nivel basico de mantenimiento de edificios

’ Nivel basico de seguridad e higiene

‘ Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Planeacién y logistica

Anadlisis de informacion

Analisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

Internet

AUTORIZO

FORMULO VALIDO

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ

SECRETARIA EJECUTIVA

DPTO. DE ADMINISTRACION

TITULAR DEL AREA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion

06/10/2022 11:33 a.
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l@«E CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

o bl
Baja California

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

NOMBRE DEL PUESTO | Analista de Compras

CLAVE DEL PUESTO|RA2901215
NIVEL JERARQUICO | profesional

NIVEL SALARIAL | 11

ADSCRIPCION | Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracién
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

. |Proporcionar los materiales, equipo y demas bienes y servicios a las diversas areas
MISION |del Instituto, dando seguimiento a los tramites de compras y servicios generales
desde el inicio hasta su entrega, para contribuir en el buen funcionamiento de las
Unidades Administrativas.

OBJETIVO| Verificar que las areas del Instituto cuenten con los bienes y servicios necesarios
para lograr el 6ptimo cumplimiento de sus funciones.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

1. Realizar las cotizaciones de bienes y/o servicios, de acuerdo a las solicitudes de las diversasa areas del Instituto.

2. Capturar los tramites de 6rdenes de compra y de servicios, pagos, etc., en el sistema correspondiente.

3 Supervisar que se concluyan adecuadamente los tramites de érdenes de compra y de servicio, mediante el seguimiento constante

durante el proceso

Realizar el tramite de pago a proveedores, con base en el cumplimiento de entrega del bien o servicio contratado.

Atender las solicitudes de bienes y servicios de la oficina en zona costa, mediante el seguimiento correspondiente.

Mantener actualizado el padrén de proveedores del Instituto, a través de la alta y baja de los proveedores segun corresponda.

Llevar a cabo la programacion de pago de servicios de manera mensual.

Coadyuvar en los avituallamientos diarios de las areas, de acuerdo a lo solicitado por las mismas.

Ol |N|o o~

Administrar los gastos de fondo revolvente, con base en las necesidades presentadas y con la debida comprobacion.

10. Reportar las fracciones comunes aplicables al area como sujetos obligados en el portal de transparencia, de manera trimestral.

11. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

12. Analizar la informacién contenida en diversos documentos del area, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

13. Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido analisis para emitir propuestas de mejoras en
los trabajos correspondientes al area.

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la informaciéon que se establecera en los

14. )
mismos

15. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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IEE

Eagjo California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Requiere del manejo de fondos y/o valores en cantidades importantes sujetas a
comprobacion.
Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con Proveedores.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias administrativas y sociales

Requiere 2 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
‘ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION ‘2

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES |3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s E CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Coordinar los procesos para el otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y/o resguardo de los bienes muebles

del Instituto.

Evaluar los resultados obtenidos de la aplicacion de procedimientos en materia de recursos materiales.

Dar seguimiento en la atencion de las solicitudes en materia de recursos materiales. ‘

Dar seguimiento en la atencion de solicitudes de compras. ‘

‘ Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos ‘

‘ Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos ‘

‘ Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos ‘

‘ Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

‘ Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos Elaborar ‘

‘ informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos ‘

‘ Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos ‘

‘ Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma ‘

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva.

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en administracion de recursos materiales

Nivel intermedio de mecanica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s S CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Planeacion y logistica

Analisis de informacién

Andlisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucion

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracion de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia. ‘

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:33 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

' Estaed Schorol
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO| profesionista de Compras

CLAVE DEL PUESTO|RA2901334

NIVEL JERARQUICO | profesional
NIVEL SALARIAL| 12

ADSCRIPCION | Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracion
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.
Coadyuvar en la agilizacién de procedimientos de compras y temas relativos al area

MISION | 4o Recursos Materiales, mediante el seguimiento correspondiente a cada uno, para
el buen desempefio de las funciones institucionales.

OBJETIVO| Contribuir a que las areas del Instituto cuenten con los bienes y servicios necesarios
para lograr el 6ptimo cumplimiento de sus funciones.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

Recibir documentacion de la Oficina de Recursos Materiales, dando el seguimiento correspondiente.

Apoyar en la captura de tramites de 6rdenes de compra y de servicios, pagos, etc., registrandolo en el sistema correspondiente.

Realizar diversos tramites tales como viaticos, peajes, memos e informes de comision, etc., con base en las indicaciones recibidas.

Tramitar la mensajeria en el Instituto, de acuerdo a las necesidades de envio de documentos de las diferentes areas.

Apoyar en los avituallamientos diarios de las areas, de acuerdo a lo solicitado por las mismas.

Elaborar el tramite de pago de servicios de manera mensual.

Tramitar el fondo de caja, segun los gastos realizados en el area.

Apoyar en la realizacion del reporte del area de compras, de acuerdo a las actividades mensuales.

ol I e R S A Rl I I

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

S . Ty CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL
Baja California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del instituto.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias administrativas y sociales

Requiere 1 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA'Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES |3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE
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Baja California

Coordinar los procesos para el otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y/o resguardo de los bienes muebles

del Instituto.

Evaluar los resultados obtenidos de la aplicacion de procedimientos en materia de recursos materiales.

‘ Dar seguimiento en la atencion de las solicitudes en materia de recursos materiales. ‘

‘ Dar seguimiento en la atencion de solicitudes de compras. ‘

‘ Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos ‘

‘ Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

‘ Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

‘ Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

‘ Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos Elaborar

informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacién estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en administracion de recursos materiales

Nivel intermedio de mecanica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacién institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S oo S CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Planeacion y logistica

Analisis de informacién

Analisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacién de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

‘ Elaboracién de informes de actividades en la materia. ‘

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:34 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

IEE

o bl
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO | Analista de Mantenimiento General

CLAVE DEL PUESTO| Ra2901216

NIVEL JERARQUICO | profesional

NIVEL SALARIAL| 11

ADSCRIPCION | Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracién

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
Callifornia.

MISION [ Mantener las instalaciones del Instituto en las condiciones 6ptimas, asi como los
bienes muebles que la conforman, mediante los trabajos de mantenimiento,
limpieza y cotratacion de servicios, para el mejor desempefio en las funciones de
las areas que la integran.

OBJETIVO| Verificar que las instalaciones del Instituto y los bienes muebles del mismo se
encuentren adecuadamente para contribuir al logro de los objetivos de las diversas
areas.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

Supervisar la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo de ser necesario, de acuerdo a las condiciones de los vehiculos

1.
oficiales.

2. Asignar los vehiculos a las areas del Instituto, en seguimiento al desarrollo de sus actividades y solicitudes recibidas.

3. Administrar la entrega a las areas de la gasolina de los vehiculos oficiales del Instituto, con base en los traslados requeridos.

4. Coordinar los trabajos para el avituallamiento, de acuerdo a las reuniones y sesiones a desarrollar en el Instituto.

5. Supervisar los trabajos de limpieza dentro de las Instalaciones del Instituto, de acuerdo a los horarios establecidos para el mismo.

6. Coordinar los trabajos de mantenimiento de las instalaciones del Instituto, en seguimiento a las condiciones 6ptimas en las que se
debe encontrar.

7. Supervisar la debida apertura y cierre de las instalaciones del Instituto, de acuerdo a los horarios establecidos para el mismo.

8. Llevar a cabo la contratacion de servicios, con base en lo requerido en el Instituto.

9. Controlar el gasto de combustible, generando los expedientes con la comprobacién correspondiente.

10. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

11. Analizar la informacion contenida en diversos documentos del area, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

12. Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido analisis para emitir propuestas de mejoras en
los trabajos correspondientes al area.

13 Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la informacion que se establecera en los

’ mismos
14. Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.
15. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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tro Entatod Gienoral
Baja California

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

ECONOMICA | No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES | siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO | Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales

Supervisa: Auxiliar Especializada (o) de Mantenimiento General, Auxiliar de
Mantenimiento de Vehiculos, Auxiliar de Servicios Generales, Auxiliar de
Mantenimiento General y Auxiliar de Mantenimiento de Edificios.

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con Proveedores.

NIVEL DE ESTUDIOS| Licenciatura

GRADO DE AVANCE | Titulo profesional

AREA DE DISCIPLINA | Ciencias administrativas

EXPERIENCIA |Requiere 2 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los
ultimos 10 afios y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

NEGOCIACION

N[NNI DN

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S e st CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

bl
Baja California

Coordinar los procesos para el otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y/o resguardo de los bienes muebles

del Instituto.

Evaluar los resultados obtenidos de la aplicacion de procedimientos en materia de recursos materiales.

‘ Dar seguimiento en la atencion de las solicitudes en materia de recursos materiales. ‘

‘ Dar seguimiento en la atencion de solicitudes de compras. ‘

‘ Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos ‘

‘ Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos ‘

‘ Sistematizar los resultados de evaluacién de planes, programas y proyectos ‘

‘ Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

‘ Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos Elaborar

‘ informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

‘ Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

‘ Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

‘ Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en administraciéon de recursos materiales

Nivel intermedio de mecanica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s E CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Planeacion y logistica

Anadlisis de informacién

Andlisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracion de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

‘ Elaboracion de informes de actividades en la materia. ‘

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:37 a. m.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Aucxiliar Especializada (o) de Mantenimiento General

RA2901512

Operativo

14

Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracion

De campo

Definitivo

Rama Administrativa

Articulo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

Mantener las instalaciones del Instituto en un estado 6ptimo, mediante la atencién a
desperfectos que se presenten en las diversas areas, para contribuir al buen
desempefio de las mismas.

Realizar los trabajos de mantenimiento en las instalaciones, para coadyuvar en un
correcto desarrollo de las actividades institucionales.

1. Realizar recorridos en las instalaciones del Instituto, en seguimiento al correcto funcionamiento del mismo.

2. Atender los requerimientos de mantenimiento general, de acuerdo a las solicitudes que le realicen las diversas areas del Instituto.

3. Informar al jefe inmediato sobre anomalias o desperfectos que se presenten en el Instituto, de acuerdo a las revisiones
de mantenimiento que realice.

4. Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.

5 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Eagjo California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Analista de Mantenimiento General.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria

Certificado

Mantenimiento

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios
y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
INNOVACION 1 \
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 1 ‘

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES |2

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1
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S e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tro Entatod Gienoral
Baja California

Dar seguimiento al otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y/o resguardo de los bienes muebles del instituto.

Analizar y proponer alternativas para la solucion de factores de riesgo en las instalaciones.

Atender las solicitudes en materia de recursos materiales.

‘ Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.

‘ Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacién del enfoque de género.

‘ Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales

‘ Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel intermedio en administracion de recursos materiales

Nivel intermedio de mecanica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Planeacion y logistica

Andlisis de informacion

Analisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

Internet

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:37 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S T e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar de Mantenimiento de Vehiculos

CLAVE DEL PUESTO |RA2901714
NIVEL JERARQUICO | Operativo

NIVEL SALARIAL| 16
ADSCRIPCION

Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracion
TIPO DE ACTIVIDAD| De campo

TIPO DE NOMBRAMIENTO |Definitivo
CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO]| Articulo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

MISION Mantener los vehiculos oficiales del Instituto en 6ptimas condiciones, mediante la
supervicion constante de los mismos, para contribuir en el logro de las medidas de
seguridad del personal que los utiliza.

OBJETIVO| Dar seguimiento al mantenimiento y buen uso de los vehiculos oficiales, con la

finalidad de coadyuvar en el desarrollo de las actividades del personal del Instituto
gue requieren de traslado.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

1. Verificar que los vehiculos oficiales se encuentren en 6ptimas condiciones, mediante el seguimiento al mantenimiento preventivo y
correctivo segun corresponda.

Identificar desperfectos automotrices, a través de revisiones previas al uso de los vehiculos.

Conducir los vehiculos oficiales, de acuerdo a las indicaciones y necesidades que se presenten.

Realizar entrega y recepcion fisica de los vehiculos oficiales, de acuerdo a las solicitudes de las areas del Instituto.

Llevar a cabo el levantamiento de inventario fisico vehicular, de manera periédica.

olalr|w

Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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Eagjo California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Analista de Mantenimiento General.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria

Certificado

Mecénica

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios
y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
’ INNOVACION ! ‘
’ ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION ! ‘

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES |1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1 ‘
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S it s CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

A norat
Baja California

Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones del instituto.

Detectar y reportar factores de riesgo en el campo laboral

Atender las solicitudes de servicios generales

‘ Identificar la ubicacion de los bienes muebles del instituto.

‘ Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.

‘Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género.

’Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales

’Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel basico en administracion de recursos materiales

Nivel basico de mecanica

Nivel basico de electricidad

Nivel basico de mantenimiento de edificios

’Nivel basico de seguridad e higiene

‘ Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Planeacion y logistica

Analisis de informacién

Andlisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Nivel basico en sistemas informaticos del &rea, en el &mbito de su competencia

Internet
FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:37 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

S . . CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL
Baja California

Auxiliar de Servicios Generales

RA2901715

Operativo

16

Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracion

De campo

Definitivo

Rama Administrativa

Articulo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

Atender los requerimientos de servicios generales dentro del Instituto, de acuerdo a
las indicaciones del jefe inmediato, con la finalidad de contribuir en la agilizacion de
las labores de las diferentes areas, asi como en la mejora de las instalaciones.

Dar seguimiento a las solicitudes de servicios generales que le sean encomendadas
por el jefe inmediato, para contribuir en el logro de los objetivos de las distintas
areas del Instituto.

Trasladar documentacion, mobiliario y equipo de oficina cuando sea necesario, salvaguardandolo hasta su entrega.

Coadyuvar en el mantenimiento y reparacion de las instalaciones, cuando sea requerido para tal fin.

Apoyar en el aseo de oficinas y areas asignadas, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

PlwlId|PR

Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.

5 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Eagjo California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Analista de Mantenimiento General.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria

Certificado

Mantenimiento

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios
y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
’ INNOVACION I L ‘
’ ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION I ! ‘

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES |1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1
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S it s CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

A norat
Baja California

Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones del instituto.

Detectar y reportar factores de riesgo en el campo laboral

Atender las solicitudes de servicios generales

’Identificar la ubicacion de los bienes muebles del instituto.

‘ Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.

‘Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género.

’ Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales

’ Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel basico en administracion de recursos materiales

Nivel basico de mecanica

Nivel basico de electricidad

Nivel basico de mantenimiento de edificios

’Nivel basico de seguridad e higiene

‘ Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Planeacion y logistica

Analisis de informacién

Analisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

Internet
FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:38 a. m.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Auxiliar de Mantenimiento General

RA2901818

Operativo

17

Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administraciéon

De campo

Definitivo

Rama Administrativa

Articulo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

Mantener las instalaciones del Instituto en condiciones Optimas, efectuando las
labores generales de limpieza y apoyo en mantenimiento, con la finalidad de
contribuir en la adecuada operacion de las areas.

Efectuar las labores de limpieza general y apoyo en mantenimiento de las
instalaciones del Instituto, para coadyuvar en el mejor desempefio de las areas del
mismo.

1. Realizar los trabajos de limpieza dentro de las Instalaciones del Instituto, de acuerdo a los horarios establecidos para el mismo.

2. Apoyar en el avituallamiento en reuniones y sesiones desarrolladas en el Instituto, con base en las indicaciones del jefe inmediato.

3. Apoyar en el mantenimiento y reparacion de las instalaciones, cuando sea requerido.

4. Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.

5. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

S . . CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL
Baja California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Analista de Mantenimiento General.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Secundaria

Certificado

Mantenimiento

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios
y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
\ INNOVACION I 1 ‘
’ ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION I ! ‘

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES | 1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1 ‘
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

A norat
Baja California

Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones del instituto.

Detectar y reportar factores de riesgo en el campo laboral

Atender las solicitudes de servicios generales

’Identificar la ubicacion de los bienes muebles del instituto.

‘ Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.

’Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género.

‘ Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales

‘ Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel basico en administracion de recursos materiales

Nivel basico de mecanica

Nivel basico de electricidad

Nivel basico de mantenimiento de edificios

’Nivel basico de seguridad e higiene

‘ Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Planeacion y logistica

Anadlisis de informacion

Anadlisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

Internet

FORMULO VALIDO AUTORIZO

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ

DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

TITULAR DEL AREA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:39 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S T e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO |Auxiliar de Mantenimiento de Edificios
CLAVE DEL PUESTO |rRA2901819

NIVEL JERARQUICO | Operativo
NIVEL SALARIAL |17

ADSCRIPCION | Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracién
TIPO DE ACTIVIDAD | De campo

TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo
CATEGORIA / CLASIFICACION |Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICQ| Articulo 50, inciso d, del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

MISION| Coadyuvar en el mantenimiento de las areas del Instituto, mediante la atencion a
desperfectos que se presenten en las instalaciones, para contribuir al buen
desempefio de las labores del personal.

OBJETIVO | Apoyar en los trabajos de mantenimiento y limpieza general de las instalaciones del

Instituto, para lograr un correcto desarrollo de las actividades institucionales.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

Revisar que las areas del Instituto se encuentren en buen estado, mediante recorridos periodicos.

Apoyar en la atencion a desperfectos en las diversas areas, de acuerdo a lo solicitado.

Realizar los trabajos de limpieza dentro de las Instalaciones del Instituto, de acuerdo a los horarios establecidos para el mismo.

Apoyar en el avituallamiento en reuniones y sesiones desarrolladas en el Instituto, con base en las indicaciones del jefe inmediato.

Reportar las situaciones que se presenten en las instalaciones del Instituto, en seguimiento a su debida atencion.

Slalr L INIPE

Realizar traslados de personal, cuando sea requerido.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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IEE

Eagjo California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Analista de Mantenimiento General.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Secundaria

Certificado

Mantenimiento

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios
y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
’ INNOVACION ! ‘
’ ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION ! ‘

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES |1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

A norat
Baja California

Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones del instituto.

Detectar y reportar factores de riesgo en el campo laboral

Atender las solicitudes de servicios generales

’ Identificar la ubicacién de los bienes muebles del instituto.

‘ Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.

‘ Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacién del enfoque de género.

’Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales

’Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel basico en administracion de recursos materiales

Nivel basico de mecanica

Nivel basico de electricidad

Nivel basico de mantenimiento de edificios

‘ Nivel basico de seguridad e higiene

‘ Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Planeacién y logistica

Anadlisis de informacién

Andlisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

Internet
FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:41 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

IEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO | Analista de Inventarios y Almacén

CLAVE DEL PUESTQO RA2901217

NIVEL JERARQUICO | profesional

NIVEL SALARIAL| 11

ADSCRIPCION | Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracion

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativo

TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

. [Controlar los bienes que se encuentran en el inventario del Instituto, mediante el
MISION| gebido analisis, registro y resguardo de los mismos, con la finalidad de cuidarlos y
utilizarlos de manera adecuada.

OBJETIVO |Cuidar los bienes muebles del Instituto, para su éptimo aprovechamiento en las
diversas areas.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

1. Realizar el levantamiento de inventario fisico de los bienes del Instituto una vez al afio, o bien, cuando sea requerido.

2. Supervisar el inventario del Instituto, mediante la actualizacion de los bienes capitalizables y no capitalizables.

3. Mantener actualizados los resguardos de las diferentes areas, de acuerdo a los bienes que son utilizados por el personal del Instituto.

4. Controlar los resguardos de los vehiculos oficiales, con base en las asigaciones de los mismos a los Titulares de las diferentes
areas, asi como a los Consejeros Electorales.

5. Realizar las conciliaciones del padrén de bienes capitalizables con la informacién de contabilidad, de manea periodica.

6. Dar seguimiento a la contratacion de los seguros tanto para contenidos, asi como para la flotilla de vehiculos, mediante la realizacién
de gestiones para tal fin.

7. Apoyar en la atencion de tramites correspondientes a la Oficina de Recursos Materiales, de acuerdo a las solicitudes recibidas.

8. Presentar informacién a la Unidad de Transparencia de manera periodica, de acuerdo a las solicitudes recibidas.

9. Analizar la informaciéon contenida en diversos documentos del area, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

10. Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido andlisis para emitir propuestas de mejoras en
los trabajos correspondientes al area.

1 Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la informacién que se establecera en los

’ mismos

12. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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IEE

Eagjo California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales

Supervisa: Auxiliar de Inventarios y Almacenista.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias administrativas y sociales

Requiere 2 o mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afos.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD , INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2

INNOVACION 2

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2
‘ LIDERAZGO 2 ‘
‘ NEGOCIACION 2 ‘

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES |3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S e st CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

bl
Baja California

Coordinar los procesos para el otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y/o resguardo de los bienes muebles

del Instituto.

Evaluar los resultados obtenidos de la aplicacion de procedimientos en materia de recursos materiales.

‘ Dar seguimiento en la atencion de las solicitudes en materia de recursos materiales. ‘

‘ Dar seguimiento en la atencién de solicitudes de compras.

‘ Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos ‘

‘ Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos ‘

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos ‘

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion ‘

‘ Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos Elaborar ‘

‘ informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

‘ Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos ‘

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma ‘

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en administracion de recursos materiales

Nivel intermedio de mecanica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s E CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Planeacion y logistica

Andlisis de informacién

Analisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucion

Ortografia y redaccion

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracion de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracion de informes de actividades en la materia.

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:41 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Eagjo California

Auxiliar de Inventarios

RA2901511

Operativo

14

Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracién

De campo

Definitivo

Rama Administrativa

Articulo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

Contribuir al debido control de los bienes que se encuentran en el inventario del
Instituto, mediante el debido registro y resguardo de los mismos, con la finalidad de
cuidarlos y utilizarlos de manera adecuada.

Mantener actualizado el padron de inventario de los bienes del Instituto, para
contribuir al control de los recursos materiales.

Apoyar en el levantamiento de inventarios de los bienes del Instituto, de acuerdo a las indicaciones recibidas por el jefe inmediato.

Auxiliar en la actualizacion del padrén de inventario, con base en el procedimiento establecido.

Atender las solicitudes de las diversas areas del Instituto, de acuerdo a las necesidades de las mismas.

Plod P

Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.

5. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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IEE

Eagjo California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Analista de Inventarios y Almacén.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria

Certificado

Ciencias administrativas

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios
y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICA'Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
’ INNOVACION 1 ‘
’ ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION ! ‘

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES |2

’ INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

Dar seguimiento al otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y/o resguardo de los bienes muebles del instituto.

Analizar y proponer alternativas para la solucion de factores de riesgo en las instalaciones.

Atender las solicitudes en materia de recursos materiales.

’ Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.

‘ Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacién del enfoque de género.

‘ Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales

‘ Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel intermedio en administracion de recursos materiales

Nivel intermedio de mecanica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Planeacion y logistica

Analisis de informacién

Andlisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

Internet

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:42 a. m.
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IEE

Eagjo California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Almacenista

RA2901820

Operativo

17

Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administracion

De campo

Definitivo

Rama Administrativa

Articulo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

Controlar el manejo del almacén del Instituto, mediante la supervision y cuidado de
los bienes que ingresan y salen del mismo, para contribuir al mejor
aprovechamiento de los mismos por las diversas areas.

Supervisar el manejo del almacén con la finalidad de dotar de bienes a las areas del
Instituto segun lo que requieran.

1. Acomodar los bienes en el almacén del Instituto, en seguimiento al debido orden y control del area.

2. Controlar las entradas y salidas de los bienes que se encuentran en el almacén, con base en la utilizacién requerida en las
diversas areas o bien si se encuentran en desuso.

3. Reportar al jefe inmediato las anomalias que surjan en el almacén del Instituto, en seguimiento al control del mismo.

4. Realizar traslados de personal, cuando sea requerido.

5. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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IEE

Eagjo California

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Analista de Inventarios y Almacén.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Primaria

Certificado

No aplica

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 afios
y contar con Licencia de Conducir tipo "A” vigente.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICA 'Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
’ INNOVACION 1 ‘
’ ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION ! ‘

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES |1

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

A norat
Baja California

Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones del instituto.

Detectar y reportar factores de riesgo en el campo laboral

Atender las solicitudes de servicios generales

’ Identificar la ubicacién de los bienes muebles del instituto.

‘ Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres

Nivel basico en administracion de recursos materiales

Nivel basico de mecanica

Nivel basico de electricidad

Nivel basico de mantenimiento de edificios

‘ Nivel basico de seguridad e higiene

‘ Nivel basico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Planeacion y logistica

Analisis de informacién

Andlisis de problemas

Aplicacion de técnicas de seguridad

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

Internet

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:43 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

IEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO |Jefa (e) de la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional

CLAVE DEL PUESTO |RA3000612

NIVEL JERARQUICO| Técnico

NIVEL SALARIAL| 7

ADSCRIPCION |oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional del Departamento de Administracion

TIPO DE ACTIVIDAD |Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

Articulo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 50, inciso

FUNDAMENTO JURIDICO | o) " je| Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja Califoria.

MISION|| Mantener un desarrollo institucional adecuado, mediante la implementacién de
diversos procesos de planeacion y control con la finalidad fortalecer las areas del
Instituto.

OBJETIVO| Coordinar la planeacion y el desarrollo institucional, para contribuir en el
cumplimiento de los objetivos de las diversas unidades administrativas.

OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO

1. Dar seguimiento al modelo de gestion por resultados, coordinando todas sus etapas con las diversas areas del Instituto.

2. Actualizar el Catalogo de Cargos y Puestos y el Manual de Organizacién del Instituto, con base en la estructura organica vigente.

3. Proponer el redisefio de la estructura organica del Instituto, de acuerdo a la necesidad de unidades administrativas.

4. Realizar las propuestas de actualizacion de los documentos normativos del Instituto, segun la necesidad de los mismos.

5. Dar seguimiento en el cumplimiento del Programa Operativo Anual, solicitando los avances trimestrales a las unidades ejecutoras del
gasto

6 Dar seguimiento en el cumplimiento de los indicadores de desempefio, solicitando los avances trimestrales a las unidades ejecutoras

' del gasto.

7. Evaluar el desempefio programatico de las unidades administrativas del Instituto al cierre anual, en seguimiento a la gestién por
resultados.

8. Dar seguimiento a la elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional del IEEBC, de acuerdo al periodo correspondiente.

9. Atender los requerimientos de informacién en temas de transparencia, en cumplimiento de las funciones como enlace del
Departamento de Administracion.

10. Coordinar los trabajos de desarrollo institucional, de acuerdo temas requeridos en el IEEBC.

11. Informar al jefe inmediato sobre los resultados de cumplimiento en diversos trabajos realizados, mediante reuniones periddicas.

12. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Eagjo California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Administracion.

Supervisa: Analista de Planeacién y Desarrollo Institucional.

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional con antigliedad minima de 3 afios

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 3 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los Ultimos
10 afios.

VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 3
INNOVACION 3
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 3
LIDERAZGO 3
NEGOCIACION 3 ‘

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

w | N | O,

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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l@«E CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

o bl
Baja California

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Definir los criterios para la elaboracién de los planes, programas y proyectos alineados al marco estratégico institucional

Coordinar la elaboracioén del presupuesto de los planes, programas y proyectos

Evaluar la viabilidad de los planes, programas y proyectos

Determinar procedimientos para la evaluacion de planes, programas y proyectos

Proponer, en su caso, acciones preventivas y correctivas a partir de los puntos criticos detectados en la evaluacion de planes, programas y

proyectos

Dirigir el proceso de seguimiento para los programas y proyectos

Establecer mecanismos para validar informacién y obtener datos confiables de seguimiento a programas y proyectos

Proponer, en su caso, acciones preventivas y correctivas a partir de los puntos criticos detectados en el seguimiento de programas y proyectos

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacién sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacion

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales genéricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto.

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en Instrumentos de planeacién institucional

Nivel avanzado en metodologia para planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicadores

Nivel avanzado en estadistica

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel avanzado en modelos de planeacién o programas institucionales

Nivel avanzado en administracion de proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

X Ml nor ol
Baja Calitornio

Capacidad de analisis y sintesis

Administracion de riesgos

Comunicacioén asertiva

Administracién de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Elaboracion de informes ejecutivos

Manejo de grupos de trabajo

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacioén

Ejecucion de programas

Organizar la aplicacion de los recursos

Aplicacién de acuerdos

Ortografia y redaccion.

Elaboracién de informes de actividades en la materia

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:44 a. m.
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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S it CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tro Entatod Gienoral
Baja California

NOMBRE DEL PUESTO| Analista de Planeacion y Desarrollo Institucional

CLAVE DEL PUESTO |RA3001218

NIVEL JERARQUICO | profesional
NIVEL SALARIAL | 11

ADSCRIPCION | Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional del Departamento de Administracion

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION |Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO| Articulo 50, inciso e), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.
Analizar diversos temas que fomenten el desarrollo institucional del IEEBC e

implementar los procedimientos adecuados, contribuyendo a las diversas areas del
Instituto, con el fin de dar cumplimiento a los trabajos en materia de planeacion.

MISION

OBJETIVO| Coadyuvar en la planeacion y el desarrollo institucional, para lograr el cumplimiento
de los objetivos de las diversas unidades administrativas.

OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO

1. Coadyuvar en la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos y el Manual de Organizacién del Instituto, de acuerdo a la estructura
organica vigente.

2. Apoyar en el registro de cumplimiento del Programa Operativo Anual, de acuerdo a los avances trimestrales reportados
por las unidades ejecutoras del gasto.

3. Apoyar en el registro de cumplimiento de los indicadores de desempefio, con base en los avances trimestrales reportados
por las unidades ejecutoras del gasto.

4. Contribuir en el andlisis del desempefio programatico y presupuestal de las unidades administrativas del Instituto al cierre anual, en
seguimiento a la gestién por resultados.

Apoyar en la preparacion de informacion para atender temas en materia de transparencia, de acuerdo a las indicaciones del jefe

inmediato.

6. Coadyuvar en el cumplimiento de los trabajos relativos al control interno, en coordinacion con las diversas unidades administrativas.

7. Contribuir en el seguimiento al Plan de Desarrollo Institucional del IEEBC, de acuerdo a los periodos establecidos para su evaluacion y
actualizacion.

8. Analizar la informaciéon contenida en diversos documentos del area, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

9. Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido andlisis para emitir propuestas de mejoras en
los trabajos correspondientes al area.

10 Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la informacién que se establecera en los

’ mismos

11. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al

logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

Eagjo California

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Licenciatura

Titulo profesional

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 2 0 més afios de experiencia en puestos similares o afines, en los ultimos
10 afios.

VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

SJIEE

tro Entatod Gienoral
Baja California

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacion de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Recibir la comprobacién del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacién al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacién laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto.

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solucién

Ortografia y redaccion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracién de informes de actividades en la materia.
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IWEE CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

tro Entatod Gienoral
Baja California

S INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:45 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



Instituto Estatal Electoral
Baja California

DICCIONARIO DE
COMPETENCIAS DEL
INSTITUTOESTATAL
ELECTORAL DEBAJA

CALIFORNIA.

Instituto Estatal Electoral de Baja California
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COMPETENCIAS CLAVE

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



1.VISION INSTITUCIONAL

Alinea el desempefio individual y colectivo al marco estratégico y normativo
institucional, a través de las actividades que realiza en el ambito de su responsabilidad
parael ejerciciodelafuncionelectoral.

Tipodecompetencia:Clave

Identifica los principios rectores de la funciéon
electoral, aplicandolo en el
desempefio de su puesto y del equipo de trabajo

al nia nartanaca

Reconoce la visibn, mision, politcas y
programas generales, asi como los proyectos
estratégicos y normativa de la institucion,
identificando los que son aplicables en el
desempefio de su puesto y del equipo de trabajo
Identifica la vision institucional, asi | alque pertenece.

como su desempefio y el del equipo
al que pertenece Identifica la estructura organica de la institucion,
reconociendo las funciones y relaciones entre|
las areas que la integran.

Identifica las atribuciones y las funciones de su
area y puesto aplicandolas en su desempefio.

Aplica los principios rectores de la
funcién electoral, poniéndolos en practica en
el desempefio de su puesto y del equipo de
trabajo al que pertenece.

Cumple con las funciones de su puesto y las deII

Asocialos principios rectores de la equipo de trabajo al que pertenece, alineando su

funcidn electoral con lavision actuar a la vision, mision, politicas y programas
institucional generales, asi como los proyectos

2 estratégicos de la institucion.

Interactia con otros miembros de la estructura
de la institucién, reconociendo sus funciones y
relaciones asociadas a su cargo.

Ejecuta las funciones de su area y puesto con
apego a la normativa que rige su desempefio.
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Genera identdad y compromiso,
transmitiendo entre sus colaboradores
los principios rectores de la funcion
electoral.

Promueve el cumplimiento de la vision,
misién, politicas y programas generales,
asi como los proyectos estratégicos y
normativa de la institucion, observandolo
sisteméaticamente en el desempefio del
equipo de trabajo al que pertenece.

Interactia con otros miembros de la

estructura de la institucion y/o de otras,

) S organizaciones,  reconociendo  sus
Orientael desempefoindividualy funciones y &mbitos de responsabilidad.

colectivoconlavisioninstitucional Verifica que las funciones del equipo de
trabajo al que pertenece se realicen con
apego a la normativa que rige su
desempefio.
Interactta con altos miembros de la
estructura de la institucién y/o de otras
instituciones, transmitiendo el sentido de
la mision, vision, politicas y programas
generales, asfi como proyectos
estratégicos institucionales.
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2.ETICAYRESPONSABILIDADADMINISTRATIVA

Alinea el desempefio individual y colectivo con el propdésito de cumplir a cabalidad
los principios rectores de la funcién electoral, realizando las funciones que le son
encomendadas absteniéndose de cualquier acto u omisién que cause la suspensioén,
deficienciao ejercicio indebido delas mismas.

Tipodecompetencia:Clave

Reconocelos valores éticos  del
servicio  publico, considerando las
disposicionesaplicables a sus
funciones y siguiendo los principios de
certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad y maxima
publicidad que rigen la funcion

lectoral.

Identifica la normativa del servicio
publico, distinguiendo la aplicable a sus
funcionesy atribuciones.

Identifica la normativa de la funcion

electoral, distinguiendola aplicable a
susfuncionesy atribuciones.

Identifica los valores éticos y la
normativadel serviciopublico

Identifica los derechos humanos,
participando en los programas
institucionalesenla materia.

Identificalasconsecuenciasy sanciones
por el incumplimiento de las
obligaciones que tiene asignadas asi
como los mecanismos y vias
institucionales establecidas para tal
efecto, considerando la normativ
establecida.
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Se desempefia con apego a los valores
éticos del servicio publico, y a los
principios rectores de la funcion
electoral, mostrando confiabilidad,
integridad, justicia, honestidad,
autonomia, libertad, igualdad, equidad,
tolerancia, superaciony respeto.

Aplica la normativa del servicio
publico, realizando sus funciones y
atribuciones en el marco de sus
derechos y obligaciones.

Cumple la normativa de la funcion
electoral,  observando que  sus
acciones se realicen con apego a la
misma.

Reconoce los derechos humanos
respetandolos en el quehacer cotidiano
propioy de terceros.

Orienta a terceros respecto de los
mecanismos Y vias institucionales que
previenen el incumplimiento  de
obligaciones,considerandola

. . normativa establecida.
Aplicalanormativa en Derechos

Humanos y valores éticos que Promueve el cumplimiento de los
correspondenasufunciones. valores éticos del servicio publico

contenidos en la normativa electoral,
observando su aplicaciénensu
entorno operativo.

Promueve la utlizacion de los
mecanismos Yy el recurrir a las vias
institucionales que sancionan el
incumplimiento de  obligaciones,
considerando la normativa
establecida.

Implementa programas institucionales
en materia de derechos humanos,
ejecutando las acciones de acuerdo a
loprevisto.
Reconocelaresponsabilidadde su
actuacion en el marco ético y
normativo, identificando resultados y
consecuencias que tienen hacia la
sociedad.
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Genera estrategias de aplicacion de la
normativa  del  servicio  publico,
incorporando acciones que refuercen
el cumplimiento de sus funciones y
atribuciones en el marco de sus
derechosyobligaciones.

Dirige el cumplimiento de los valores
éticos del servicio publico contenidos
en la normativa electoral,promoviendo
en su entorno operativo su aplicacion.

Coordina estrategias de aplicacion de
la normativa del servicio publico,
incorporando acciones que refuercen
el cumplimiento de sus funciones y
atribuciones en el marco de sus
Verificay promueve el cumplimientode | derechosyobligaciones.
los valores éticos de conformidad con la Vigila la aplicacién de los mecanismos

normativa. y vias institucionales que sancionan el
incumplimiento de obligaciones,
considerando la normativa
establecida.

Genera programas institucionales en
materia de derechos  humanos,
supervisando que las acciones se
ejecuten de acuerdo a lo previsto.

Promueve la actuacion de sus
colaboradores dentro de un marco
ético 'y normativo, identificando
resultados y consecuencias que tienen
hacialasociedad.
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3.IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION

Alinea el desempefio individual y colectivo con el propésito de garantizar la igualdad
entre hombres y mujeres; sin discriminacion, incluyente, con respeto a la diversidad
humanay libre de toda forma de violencia.

Tipo de competencia: Clave

NIVEL DE
DOMINIO CAPACIDADES COMPORTAMIENTO

Reconocer normativa en materia de igualdad,
inclusion, diversidad y no discriminacion;
derecho a la vida privada, derecho a la identidad
personal, derecho a la identidad de género,
derecho al libre desarrollo de la personalidad
que rigen las actuaciones de las personas que
laboran en el Instituto Electoral.

Identifica los derechos humanos
reconocidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos

Mexicanos y en los tratados
internacionales.

Aplicar en el desempefio de sus funciones los
conocimientos en materia de igualdad,
inclusion, diversidad y no discriminacion.

Identificar situaciones y comportamientos que|
afectan la garantia de igualdad, inclusion,
diversidad y no discriminacion.

Cumplir con las funciones de su puesto,
alineando su actuar a la preservaciéon de la|
igualdad, inclusion, diversidad 'y  no
discriminacion.

Poner en marcha los conocimientos adquiridos
en capacitaciones en materia de la igualdad,
inclusion, diversidad y no discriminacion.

Aplicalos principios institucionales con
vision en igualdad, inclusion,
diversidad y no discriminacion

Interactia con el personal de otras areas,
transmitiendo los valores institucionales en
temas de igualdad y no discriminacion.
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Implementar y monitorear acciones de
sensibilizacion para prevenir situaciones
de desigualdad y discriminacion.

Promover la capacitacion y
profesionalizacion de las servidoras y
servidores publicos sobre la perspectiva
de género, igualdad, inclusion,
diversidad y no discriminacion.

Difundir informacién que contribuya al
Orienta las acciones preventivas en | fortalecimiento de la transversalizacion y

materia de igualdad, inclusion, la institucionalizacion de las politicas de
diversidad y no discriminacion igualdad de género, no discriminacion e
inclusién.

Propiciar en todo momento un clima
laboral basado en la igualdad de género,
no discriminacion, inclusion, respeto a la
diversidad y eliminacion de cualquier
forma de violencia contra las personas;
asi como en los principios,
compromisos, valores, reglas de
integridad y conductas reconocidas en
el Codigo de Etica del Instituto.

11
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

12
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1. TRABAJOENEQUIPOY REDES DECOLABORACION

Entablar y mantener relaciones profesionales con personas de diferentes niveles
jerargquicos y/o ambientes, compartiendo conocimiento y generando interacciones de
colaboraciéndentroofueradesuinstitucionparaellogrodelosfinesinstitucionales.

Tipodecompetencia:Directiva

Se relaciona con personas internas o
externas a la institucibon con
amabilidad, manteniendo relaciones
cordiales.

Colabora  con las personas  que
solicitan su apoyomostrando

disposicion.
Comparte informacion con las
personas con las que interactla,
apoyéandolos a alcanzar los objetivos
del equipo de trabajo.

Mantiene relaciones profesionalesde
respeto con  sus superiores
jerarquicos, pares, subordinados, y en
Su caso con otros actores ajenos a la
institucion considerando los principios
vvaloresinstitucionales

Apoya las decisiones de su grupo de
trabajo aunque no reflejen su punto de
vista, cuidando se mantenga una
alineacionconlosfines institucionales.

Mantiene relaciones profesionales
cordiales

Da seguimiento a los acuerdos
establecidos en los grupos de trabajo
en los que participa, considerando los
lanes detrabajoestablecidos.

Mantiene relaciones profesionales con
las personas con las que interactia
mostrando empatia y respeto por la
diversidad.

Interactta con personas internas o

externas a la instituciéon identificando
intereses mutuos, derivados de la

ralacidAndatrahaininctitiicinnal

Desarrollarelacionesdecolaboraciéon
2 profesionales paraelalcancede
objetivos.
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Ayuda a las personas que solicitan su
apoyo mostrando asertividad.

Contribuye con el equipo de trabajo,
generandoinformaciontily oportuna.
Trabaja con equipos de diferentes
areas, instituciones o entes publicos o
privados a fin de alcanzar objetivos
mutuos de manera efectiva y
colaborativa.

Construye redes de trabajo vy
relaciones profesionales, identificando
actores clave dentro o fuera de la
institucion y con apego al ambito de
sus atribuciones o area de influencia.
Establece relaciones sinérgicas

Activay aprovecha redes de apoyo internas y externas, promoviendo el
paraalcanzarobjetivos intercambio de recursos e informacion
relevante.

Ajusta su estilo personalde interaccion
a las circunstancias del trabajo por
desarrollar, mostrando empatia y
asertividad.
Promueve el apoyo entre diferentes
equipos de trabajo, proponiendo
mecanismos de colaboracion.
Comparteinformacion utily oportuna
con otros equipos de trabajo,
proponiendo medios de interaccion.
Fomentarelaciones con personal de
otras areas, propiciando la
actualizacion e identificacion de
oportunidadesde beneficiomutuo.
Comparte informacion estratégica,
mejores practicas o ideas con
Desarrollaestrategias paraeltrabajo miembros  de diferentes  areas,
colaborativo. oportunamente.
Conduce equipos detrabajo de
diferentes areas, instituciones o entes
publicos o privados, coordinando
esfuerzos conjuntos a fin de alcanzar
objetivos comunes de manera efectiva
y colaborativa.
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Vinculaactivamente alainstitucioncon
suentornoestratégico

Coordinaredes de trabajoy construye
relaciones profesionales,identificando
actores clave dentro o fuera de la
institucion en el &mbito de sus
atribuciones o area deinfluencia.

Establece relaciones institucionales
sinérgicas internas y  externas,
promoviendo la adopcion de acuerdos.
Dirige los equipos de trabajo o redes

de colaboracién internas o externas,
alinedndolos hacia la vision estratégica

institucional.

Establece relaciones de colaboracion
interinstitucionales que resultan
estratégicas y de alto impacto
cumpliendo con los objetivos
institucionales.

Instrumenta las mejores practicas del
trabajo en equipo y redes de
colaboracién internas y externas

propiciando eficacia y eficiencia en el
logro de los objetivos.

Establece acuerdos entre los equipos
de trabajo o las redes de colaboracion
de lasdiversas areas ante situaciones
complejas, generando consensos.

Propone  convenios de apoyo vy
colaboracidén, considerando alianzas
estratégicas de mutuo beneficiocon
otrasinstituciones.

Representa a la institucién en eventos
de caracter  oficial  nacional o]
internacional dentro de las redes de
colaboracién, promoviendola visiony
estrategia institucional.

Dirige equipos de alto desempefio y
redes de colaboracion de alto impacto,
aprovechandolaexperienciay
conocimiento en elambito electoral.
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2. INNOVACION

Implicadesarrollarde maneradiferente o novedosaactividades, métodos o procesos
institucionales,mejorandolos paraincidirpositivamenteenlosresultadosesperados.
Tipodecompetencia:Directiva

'NIVEL DE
DOMINIO CAPACIDADES COMPORTAMIENTO
Posee conocimiento general de la
funcion electoral, identificando dominio
bésico sobre las actividades, métodos
y procesos institucionales en los que
participa.

Identifica areas de oportunidad,
Detectaaspectossusceptibles de describiendo aspectos susceptibles de
mejora mejora en a_ctlv_|dades, métodos y
procesos institucionales en los que

participa

_Explora alternativas para alcanzar u n
objetivo considerando las actividades,
métodos y procesos institucionales

" Seinvolucraen propuestas de mejora,
mostrandodisposicionalparticipar
activamente

Muestra conocimientos avanzados de
la funcion electoral, aplicandolos en las
actividades, métodos y procesos
institucionales enlos que participa
Identifica sistematicamente
debilidades 'y fortalezas de las
actividades cotidianas que realiza,
vinculandolas con métodos y procesos

Analiza propuestas de mejora institucionales.

Sugiere mejoras en las actividades
cotidianas que realiza, proponiendo la|
actualizacién de métodos y procesos
institucionales enlos que participa

Plantea alternativas de mejora,
proponiéndolas en coordinacion con el
equipodetrabajo
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Participa enlaimplementacion de las
mejoras, cooperando con el equipo de
trabajo

Explica las innovaciones y mejoras en
las actividades, métodos y procesos,
argumentando sus ventajas Yy
beneficios parafacilitar suaplicacion.

Promueve el pensamiento innovador
en la mejora de los procesos en la
organizacioén, generando espacios de
reflexién y analisis entre el equipo de
trabajo.

Posee conocimientos avanzados
sobre los procesos institucionales
reconociendo las implicaciones de la
innovaciony mejoras.

Fundamenta las propuestas de mejora)
Genera soluciones innovadoras e innovaciones considerando las
debilidades y fortalezas detectadas.
Implementa las mejoras en las
actividades, métodos y procesos
institucionales en los que participa,
coordinando acciones con el equipo de

trabajo.

Lidera alternativas de  mejora,
alentando la participaciondel equipo
detrabajo.

Designarolesyresponsabilidades,
considerando las  habilidades vy
capacidades de los miembros del
equipo para la ejecucion de las
innovacionesymejoras.

Implementa la  innovacion y el
Pensamiento critico en la
organizacién,  propiciando el
andlisis continuo vy sistematico para
Consolidalainnovaciénomejoracomo | _lamejoradelos procesos.

practica institucional Documenta las acciones innovadoras

y propuestasdemejorareconociendo
sus implicaciones enlainstitucion.

Disefainstrumentosde evaluacion a
la innovacion o propuesta de

17
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5

Influye enlas estrategias de innovacién

aplicando técnicas y métodos de
medicion.

Determina la calidad y pertinencia de
las mejoras en las actividades,
métodos y procesos institucionales en
los que participa con el equipo de
trabajo, aplicando instrumentos de
evaluacion.

Promueve alternativas de mejora
institucionales, interactuando con otros
equipos de trabajo de laorganizacion.

Vigila el cumplimiento de los términos
y condiciones de las practicas de
innovacion o mejora en los equipos de
trabajo de la organizacion para
asegurar su calidad, supervisando
periédicamente su desarrollo.

Establece estandares, metas e
indicadores de innovacion o mejora de
los procesos en la institucion, teniendo
comoreferencialasmejores practicas.
Crearedes de innovacion omejora en
los procesos institucionales,
involucrando aliados estratégicos de la
funcion electoral.

Construye el modelo de innovacion o
mejora institucional considerandolas
mejores practicas observadas.
Redisefia el modelo de innovacién o
mejora a partir de los resultados de la
evaluacion.

Difunde el modelo de innovacion o
mejora, promoviéndolo al interiory al
exterior de la institucion mediante
estrategias de comunicacion.
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3. ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJOPRESION

Habilidad paraidentificar causas,relacionesy consecuencias, medianteel analisis de
informaciénvalida,paragenerarsolucionesy/o decisionesobjetivas,oportunas,y
conapego alanormativa, ensituaciones complejas o de altoriesgo, querepercutan
satisfactoriamente en los resultados institucionales.

Tipodecompetencia:Directiva

Investiga los antecedentes de la
situacion a  resolver,  siguiendo
instrucciones y considerando todos los
elementos involucrados a fin de tener

un contexto amplio sobre los hechos.

Recopilainformacién delasituaciéna
resolver, consultando con oportunidad
diversas fuentes.

Muestra disposicion al participar enlos |
procesos de recopilacion  de

informacién atendiendo las
instrucciones y cumpliendo los plazos

Identificaoportunamentelos puntos
1 importantes de una situacion o
problema.

Clasificainformacién paraampliary
clarificar el contexto sobre el cual se
presenta la situacién a resolver de
acuerdo con los atributos o
caracteristicas_solicitadas

Delimita los problemas con
oportunidad identificando su origen,
separandocausasy efectos.

Supervisa la recopilaciéon de la
informacion clasificada, verificando |
veracidad y confiabilidad de las
2 Delimita problemas con precisiony fuentes.

oportunidadparaidentificarcausas | integray sistematizala informacion

raiz relevanteypertinente,usandotécnicas
de manejo dedatos.

Atiende situacionesproblematicasque
se presentan en el desempefio de sus

funciones, identificando las causas que
lasoriginaron
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Aplicade maneraoportuna, técnicas
diversas paraelandlisisde
situaciones e identificarelaciones,
causas 0 tendencias

Toma decisiones estratégicas
sustentadas en el analisis de
escenarios desimulacién

Tomadecisiones estratégicasen
situacionesaltamente complejas
de altoimpactoinstitucional

Analiza sistematica y oportunamente
situaciones  diferentes, evaluando
alternativas, riesgos y consecuencias e
identificandotendenciasy prioridades.

Aplica técnicas de analisis
considerando lanaturalezade la
informacion.

Procesa informaciénpriorizandolaen
eltiempo oportuno paralatomade
decisiones.

Coordina acciones de los
colaboradores intercambiando
informacion interinstitucional para la
tomade decisiones.

Recomienda alternativas desolucion,
basado  enargumentossoélidamente
sustentados.

Crea escenarios de simulacion de
situaciones derivando consecuencias
y proponiendo opciones viables con
baseenellas.

Recomiendaalternativasdesolucién,
ante situaciones criticas,considerando
losriesgosinstitucionales.
Tomadecisionesasumiendoniveles
deriesgo previamente analizados, en
suambito de responsabilidad.
Controlael estrés colectivoinfluyendo
en el equipo de trabajo en ambientes
criticos o de riesgo.

Participa enlatomade decisiones
interinstitucionales aportando
informacion relevante sobre su area de
responsabilidad.
Generanuevos enfoques de solucion
de problemas que fortalezcan las
estrategias institucionales integrando
informaciondediferentesfuentes.
Advierte posibles situacionescriticas o
de alto impacto para la institucion
mediante una visibn global 'y
considerando las amenazas vy
oportunidades.
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Demuestra asertividad para elegir
alternativas viables o factibles aiin en
situaciones altamente  complejas,
ambiguas o de altoriesgo,conimpacto
dentro y fuera de la institucién
apegadas alanormativay principios
institucionales.

Influye en los actores institucionales
coordinando la instrumentacion de la
toma de decisiones estratégicas de
alto impacto.

Determina las mejores practicas
institucionales para el andlisis de
problemas y la toma de decisiones,
sistematizando los métodos y técnicas
aemplear.
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4. LIDERAZGO

Motivar, conjuntar y alinear a otros hacia el logro de objetivos comunes fomentando la
participacién e involucramiento de todos, estableciendo directrices claras vy
promoviendo el compromiso, hasta alcanzar un desempefio individual y de grupo
sobresaliente.

Tipodecompetencia:Directiva

Comparte informacién estableciendo
una comunicacion asertivacon sus
Colaboradores directos.

Socializa la informacion transmitiendo
su_ relevancia en el logro de
objetivos

Muestra comprensién y respeto por la
Conduce las actividades de otros hacia | dignidad de las personas con las que
2 elcumplimiento de objetivosdeforma | trabaja conduciéndose con amabilidad,
efectiva cordialidad y empatia.

Supervisa el trabajo operativo de otros
verificando que las tareas se realicen
de acuerdo a lo instruido y con apego a
la normatividad aplicable.

Aplicaestrategias de organizaciénen

el trabajo, instrumentando acciones
proactivas que faciliten el cumplimiento
oportuno de los obietivos

Motiva a sus colaboradores al
cumplimiento de las actividades

encomendadas, explicando los
alcances y consecuencias de las
mismas.
fu— z . - .
Guia a otros para el logro Prevé escenariosposiblesanticipando
3 de resultados ypreparandoaccionesde respuesta

o o ~

Promueve lamejora en el desempefio
motivando el intercambio de ideasy
propuestas.

Comunica los objetivos a alcanzar
explicando el  contexto y las
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consecuencias delas actividades a
desarrollar.

Establece los objetivos a alcanzar,
implementando acciones de
seguimientoy evaluaciénparasu
cumplimiento.

Promueve la observancia de
conductas apegadas a los valores
ético-institucionales, invitando a sus
colaboradoresaconducirse con
amabilidad, cordialidady empatia.

Vigila que las actividades de su ambito
de responsabilidad se desarrollen
conforme a las necesidades
institucionalesynormatividad
aplicable,implementandoaccionesde
supervisiony control de calidad

Lograque cadamiembrodelequipo se
comprometa y contribuya en un
entorno participativo y de toma de
decisiones manteniendo una
comunicacién asertiva.

Resuelve lasdiferenciasde interaccion
de colaboradores basado en la
persuasionyrespeto.

Programaacciones parael
cumplimiento de las actividades
encomendadas, jerarquizando
prioridades.
Dirige e influye aun equipo detrabajo | Establece directrices para  la
paraellogro de resultados prevenciénde posibles escenarios

considerando mejores practicas.
Fomentalamejoraen el desempefio
promoviendo acciones de
capacitacion.

Asegurael cumplimiento de conductas
apegadas a los valores ético-
institucionales, fomentando su|
observanciaentresuscolaboradores.
Dirige el desarrollo de actividades
institucionales, implementando lineas
deaccion.
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Define estrategias para alinear a su
equipo de trabajo al cumplimiento de
los planes y proyectos institucionales,
considerando las oportunidadesy
riesgos que presenta el entorno.

Genera una direcciébn clara
y compartida, involucrando a su equipo
en ladefinicion de estrategias de
solucion.
Promueve el compromisoy optimismo
ante periodos de inestabilidad o crisis
. ; para motivar a sus colaboradores a
Dirige a otros lideres para el alcance superar  obstaculos  estableciendo
delosresultadosinstitucionales canales de comunicacion e
informacion interinstitucionales.
Fomentalacomunicaciony la
interaccién con actores clave internos
0 externos para fortalecer la cultura
democratica estableciendo canales de
comunicacion asertiva con base en los
principios rectores institucionales.
Establece politicas para el
cumplimientode conductas apegadas
alos valores éticoinstitucionales,
instruyendo su observancia.

24

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



5. NEGOCIACION

Lograr acuerdos entre diferentes interlocutores, basandose en el intercambio de
argumentos en el cumplimiento de sus funciones y apegado a la normatividad para
alcanzar los objetivos institucionales.

Tipodecompetencia:Directiva

Identifica situaciones que requieren
llevar a cabo wuna negociacion
considerando los intereses e ideas de
los interlocutores.

Reconoce diferentes posturas en una
situacién comunicativa considerando
opiniones.
Establece relaciones laborales de
mutuo beneficio, con apego a la
normativa.
Registralos puntos aresolverante una
situacion de desacuerdo
documentandolos.

Da seguimiento a los acuerdos
establecidos  verificando su

Identificay planteanecesidades de
acuerdo

1 +.
Alcanza  consensos que generan
beneficios a las partes involucradas
considerando los intereses e ideas de

los interlocutores.

1
Reconoce diferentes posturas en una
situaciobn comunicativa considerando
opiniones, argumentando su posicién|

Argumentay sustentalogrando basado en aspectos relevantes,

acuerdos

Semanejaconapego a la normativaen
las relaciones laborales que establece
conciliando posturas 'y logrando
acuerdos.

Da seguimiento alos acuerdos
establecidos enfrentando rechazos sin
afectar el logro de sus metas de

nennciacidn
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Argumenta, conciliay promueve
acuerdos

Desarrollaargumentosy estrategias
parainfluiry convencery lograr
acuerdos

Motiva a los involucrados en la
negociacion a enfocarse en ellogrode
acuerdos,destacandolosbeneficios
esperados.

Promueve acuerdos que generan
beneficios a las partes involucradas
conciliandolosintereses eideasdelos
interlocutores dentro de los tiempos y

condiciones establecidos.

Analiza diferentes posturasenuna
situacion comunicativa basando sus
conclusiones en aspectos relevantes,
hechosynormas.

Proponealternativas paralasolucion

de problemas considerando, entre
otros, el cumplimiento de objetivos
institucionalesy el marco normativo.
Detectaoportunamentelospuntos
criticos en la negociacion
adelantandose al conflicto.
Dacumplimiento alos acuerdos
establecidosgenerando accionespara
el logro de las metas de negociacion.
Lograacuerdos que generan

beneficios a las partes involucradas
conciliando los intereses e ideas de los
interlocutores dentro de los tiempos y
condiciones establecidos.
Implementaestrategias parala

solucién de problemas considerando,
entre otros, el cumplimiento de
objetivos institucionales y ofreciendo
argumentos basados en todo momento
en el marco normativo.

Atiende los puntos a resolver ante una
situaciéon de desacuerdo aplicando
estrategias para evitar ruptura en el
proceso de negociacion.

Influye en el cumplimiento de los
acuerdos  establecidos generando
acciones para el logro de las metas de
negociacion.
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Manejacon flexibilidady eficacia
estrategiasyescenariosalternativos de
influenciaenentornoscomplejos
alcanzandoacuerdosde impacto
institucional
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Lograacuerdos satisfactorios, para los
actores involucrados, basados en su
capacidad de influir durante la
negociacion.

Crea  escenarios que  generen
beneficios a las partes involucradas
conciliandolosintereses eideasdelos
interlocutores dentro de los tiempos y
condiciones establecidas.

Redisefia estrategias enunasituacion
comunicativa basado en aspectos

relevantes, hechos 'y normas
considerando el impacto
organizacional de los posibles
acuerdos.

Resuelve conflictos constructivamente
en entornos adversos y/o de riesgo
institucional, identificando los intereses
delosactoresinvolucrados.
Conducelanegociacionadaptando

sus intervenciones y analizando las

reacciones emocionales de la
contraparte.
Cierra la  negociacion logrando

acuerdosy compromisos deimpacto
institucional.
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COMPETENCIAS TECNICAS
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1.APLICACIONDEMETODOLOGIAESTADISTICAY/ODEMOGRAFICA

Desarrollo y aplicacion de metodologia estadistica y/o demografica para evaluar
resultados, aportar elementos a la toma de decisiones y, en su caso, difundir
informacion electoral.

Tipode competencia: Técnica

1 Recopilainformaciéncuantitativay cualitativa

2 Elaborainformacién estadisticaexplorando bases de datos

3 Analizaeinterpretainformacionestadistica

4 Identifica problemas estadisticos y disefia los estudios para su solucion
5 Elabora estudios con base enmétodos estadisticos y/o demograficos
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1 Recopilainformacioncuantitativay cualitativa

Consultarbases de datos cuantitativos y cualitativos

Obtener datos cuantitativos y cualitativos de diversas fuentes y hechos vinculados
consuéareaderesponsabilidad

Ordenardatos cuantitativos y cualitativos entablas

Utilizar métodos graficos y estadisticos para resumiry describir datos

Nivel basico en normativaaplicable

Nivel basico en métodos de recoleccion de datos
Nivel basicoen metodologiaestadistica

Nivel basico en bases de datos

Integrarinformacion

Identificar fuentes de datos einformacién

Manejarinformacién cuantitativay cualitativa

Elaborarreportes con cuadros y elementos graficos coninformacion estadistica

Nivel basico en paqueteria Ofimatica
Internet
Nivel basico en sistemas informéticos del area en el &mbito de su competencia
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2 Elaborainformacidon estadisticaexplorando bases de datos

Obtenerinformacion de bases de datos en relacién con suambito de actuacién
Integrarinformacion de resultados parala elaboracion de reportes o informes
Revisar laconsistencia delas bases de datos

Procesar datos con elapoyo de tecnologia informatica paraobtenerinformacion
estadistica

Elaborar cuadros y elementos graficos de los datos

Reportar resultados de informacién cuantitativa y cualitativa de sus areas de
responsabilidad

Nivel basico en bases de datos

Nivel basico en normativa aplicable en su ambito de competencia
Nivel intermedio en métodos de recoleccion de datos
Nivelintermedio enestadisticadescriptiva

Capacidad paradetectarinconsistencias enlos datos

Capacidad paraprocesarbases de datos Integracién

deinformacion

Manejo de informacion cuantitativay cualitativa

Elaboracion de reportes con cuadros y elementos graficos coninformacion
estadistica

B Nivel basicoen paqueteria Ofimatica

Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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3 Analiza einterpretainformacion estadistica

Integrarinformacién estadisticacorrespondiente asuareade responsabilidad
Utilizarinformaciéncuantitativaparacalcularindicadores estadisticos
Reportarresultados de informacion cuantitativay cualitativacorrespondiente asu

area deresponsabilidad

Nivel basico en normativaaplicable

Nivel intermedio en métodos de recoleccion de datos
Nivelintermedio enestadistica

Nivel intermedio en bases dedatos

Capacidad de analisisde informacion
Disefio de cuadros y elementos graficos parareportar resultados

Integrarinformacion

Manejarinformacién cuantitativay cualitativa

Nivelavanzado en paqueteria Ofimatica

Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el &mbito de su competencia

Nivelintermedioen paquetes estadisticos
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Identifica problemas estadisticosy disefialos estudios
parasusolucién

Aplicarlos conceptos de lateoria de probabilidad en lainferencia estadistica
Evaluar el flujo de informacién en el &mbito de su responsabilidad
Utilizarinformacion e indicadores estadisticos para planear actividades y resolver
problemas de su areade competencia

Organizarlaimplementacion de diversos recursos, instrumentosy metodologias
para el levantamiento de datos, en apego a lineamientos definidos por la normativa
interna

Disefarindicadores que permitan orientarlatoma de decisiones

Identificar areas de oportunidad en los que las técnicas estadisticas y demogréficas
puedan aplicarse institucionalmente

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel avanzado en métodos de recoleccién de datos
Nivelavanzado enestadistica

Nivel intermedio en bases dedatos

Capacidad de analisis de resultados
Elaboracion de documentosy reportes con cuadros y elementos graficos con

informaciénestadistica
Interpretaciondeinformacidoncaptadaporencuestas

Nivelintermedio enpaqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Nivelintermedioen paquetes estadisticos
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Elaboraestudios con base enmétodos estadisticos y/o
demograficos

Identificarlas técnicas estadisticasy/o demograficas que sonaplicablesaun

|
problemadeterminado

B Evaluarellevantamientodeinformacion, proponiendo alternativasde soluciénalos
problemas detectados

B Supervisarlaimplementacidondeinstrumentosy metodologias paraellevantamiento
de datos, en apego alineamientos definidos por la normativainterna

B Elaborarestudios, analisis y reportes en el &mbito electoral

Nivelintermedio ennormativaaplicable

Nivel avanzado en métodos de recoleccion de datos
Nivelavanzado enestadistica

Nivelintermedio en bases dedatos

Capacidad de analisis deresultados
Elaboracion de documentosyreportes
Manejo de bases de datos

Métodos deinvestigacion

Nivelintermedio enpaqueteria Ofimatica

Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia

Nivelintermedioen paquetes estadisticos
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2.ADMINISTRACIONDE CENTROSDECOMPUTO

Planearydirigir lainfraestructuratecnoldgicay de ambientefisicoparalaoperacionde
los centrosdecdémputo.

Tipode competencia: Técnica

1 Conoce laorganizacién e infraestructuratecnolégicay ambiente fisico,
ejecutando las tareas de operacion del centro de cémputo

2 Supervisalaoperaciondel centro de cémputo

3 Administra el centro de cémputoy propone las mejoras para su
administracién, operacién y mantenimiento

4 Implementa las mejoras paralaadministracion, operaciény
mantenimiento del centro de cémputo

Verifica la operaciony determina el uso de nuevas tecnologias y
5 metodologias paralaadministracién, operaciény mantenimientodel
centrode computo
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Conoce laorganizacion einfraestructuratecnolégicay

1 ambiente fisico, ejecutandolas tareas de operacion del
centrode computo

B Describirlaorganizacion general de los centros de cémputo

B Describirlas caracteristicas generales de lainfraestructura que conforma un centro
decémputo

B [dentificar yatenderalanormativayaplicable relativaalos centro decémputo

W [dentificary describirlos procedimientos de seguridad fisicadel centro de computo

m Nivelbasicoennormativaaplicable

B Nivel basico en relacion a las politicas y procedimientos que demandan los

: centros de computo

Nivel basico en sistemas operativos, base de datos, herramientas de respaldo
deinformacion, equipos detelecomunicaciones

Disciplinapara cumplirnormasy procedimientos
Elaboraciéon dereportes

Nivel basico en paqueteria Ofimética

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Softwaredemonitoreo

Monitoresy alarmas
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA

2 Supervisalaoperaciondel centro de cémputo

CRITERIOS DE DESEMPENO

Identificar con precision la infraestructura del centro de computo (electromecanica,
ambiental, servidores, dispositivos de almacenamiento, comunicaciones y seguridad
fisicay de datos) asi como requerimientos

Realizar de forma confiable actividades rutinarias de registro de desempefio y
operacion de lainfraestructura del centro de computo

Identificar y describir los procedimientos establecidos para el mantenimiento
preventivoy correctivo a lainfraestructuray area fisica del centro de computo
Registrary monitorear lainfraestructuradel centro de computo

Mantener actualizado el inventario de bienes, control de cambios y bitacoras de
eventos en el centro de computo

Registrarla ejecucién de respaldos de informacion conforme alo programado

CONOCIMIENTOS

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en sistemas operativos, bases de datos, herramientas de respaldo de
informacion

Nivel basico en protocolos de comunicacion de componentes tecnoldgicos

Nivel basico entiposy jerarquizacion de respaldos de informacion

Nivel béasico en plan de mantenimiento a equipos electromecanicos, control
ambiental, servidores, redes y comunicaciones, almacenamiento, respaldo de datos
y seguridad fisica

Nivel basico en monitoreo de consumo de energia, trafico de red, capacidad de
almacenamiento, utilizacionde servidores, seguridad delaweb

Nivel basico en los niveles de servicio, operacional y de soporte que requiere un
centrode cOmputo

Nivel basico en equipo de respaldo de suministro de energia
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Identificaciony desarrollode indicadores operativos y de desempefio
Identificacionde &reas criticas

Atencion deincidentes

Atenciéndeusuarios

Seguimiento de servicios a usuarios y accesos al centro de computo

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del &rea, en el ambito de su competencia
Nivel basico en software de monitoreo

Nivel basico en software de respaldos de informacion

Nivel basico en herramientas de gestién de identidad y derechos de acceso a
usuarios

Nivel basico en refacciones de equipo
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA

3 Administra el centro de cbmputo y propone las mejoras
parasuadministracion, operaciony mantenimiento

CRITERIOS DEDESEMPENO

Elaborar analisis de disponibilidad de servicios que proporciona el centro de computo
Elaborar programas de mantenimiento preventivo a la infraestructura del centro de
cdmputo optimizando costos, servicio, tiempoy calidad

Analizarlas necesidades de crecimiento de infraestructura del centro de computo
Programar el calendario de los respaldos de informacién y definir las politicas de
ejecucion

Supervisar la ejecucion de pruebas de operacion de lainfraestructura del centro de
computo

Resolver problemas privilegiando la continuidad de la operacion de los servicios
Supervisar la organizacion e instalacion de infraestructura en el centro de computo,
cumpliendo conlos estdndares establecidos, asegurando el menorimpacto alos

niveles de servicio

Proponer las politicas y procedimientos para la administracion de servicios y usuarios
Elaborar la propuesta del catalogo y niveles de servicio que operan en el centro de
cdmputo, proveedoresy usuarios

CONOCIMIENTOS

Nivelintermedio ennormativaaplicable

Nivelintermedio en calculo de requerimientos de energia, aire acondicionadoy
espacio fisico del centro de computo

Nivel intermedio en las caracteristicasy componentes de conectividad y
redundanciade los equipos de computo

Nivel intermedio en pruebas de operacion ainfraestructura del centro de computo
Nivel intermedio en la obtencién de métricas de operaciony desempefio de la
infraestructuradel centrode cémputo

Nivelintermedio en supervision de atencion de incidentes

Nivel intermedio en recuperacion en caso de desastres (DRP, por sus siglas en
inglés)

Nivel intermedio en administracion de configuracion de cambios
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Anadlisis de desempefio de equipo einstalaciones de técnicas de informacion
Documentaciény reporte de configuracionesy tareas criticas

Ejecucion de politicas de seguridad

Identificacionde procesosy desarrollo de procedimientos

Reporte del desempefio de infraestructuray eventos registrados

Nivelintermedio en paqueteria Ofimatica
Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de sucompetencia
Nivelintermedio en monitores de rendimientoy disponibilidad

Nivel intermedio en herramientas de copiado, recuperacién de aplicacionesy base
dedatos

Nivelintermedio en software de gestion de actividades
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Implementalas mejoras paralaadministracion, operacion
y mantenimiento del centro de cémputo

Estableceracuerdos de nivel de servicio, operaciony soporte del centro de computo
yadministrarlos

Establecerestandaresy mejores practicasparalagestiondeinfraestructura, riesgos,
eventos y seguridad del centro de cémputo

Establecer procedimientos paralaintegraciony actualizacion del catalogo de
servicios que soporta el centrode cémputo

Establecerlos procedimientos parala gestion de usuarios, recursos y servicios del
centrode computo

Asignary coordinar los recursos parala ejecucion de mantenimiento preventivoy
correctivo

Gestionar la certificacion del centro de cémputo

Nivelintermedio ennormativaaplicable

Nivel avanzado en plan de recuperacion en caso de desastres
Nivel avanzado en andlisis y control de riesgos

Nivel avanzado en proceso de desarrollo del centro de cémputo

Tomade decisiones enambientes productivos
Definirindicadoresdedesempefio

Proponer escenarios de solucién a situaciones criticas o contingentes
Proyectar el crecimiento de los servicios del centro de computo

B Mivelintermedio en pagueteria Ofimatica

Internet
Mivel intermedio en sisternasinformaticosdel area en el ambito de sucompetencia
Mivel intermedio en software de respaldos yrecuperacionde informacidn

Mivel intermedio en software de monitoreo y obtencidn de métricas de desempefio
Mivel intermedio en utilerias de administracidn de basede datos

Mivel intermedio en utilerias de hardware y software
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Verifica la operacion y determina el uso de nuevas

tecnologias y metodologias para la administracion,
operacion v mantenimiento del centro de computo

Coordinarlaorganizacidny planificacion del centro de cémputo paraidentificar
riesgosy vulnerabilidadesy establecer acciones de mejora
B [dentificarlas &reas de oportunidady determinarlamejoraparalaadministracion del

centrode computo
B Determinarlaaplicacion eimplementacionde nuevastecnologias

B Nivelintermedioennormativaaplicable

B Nivel avanzado en normas de seguridad y gestién de servicios de cémputo
®  Nivelavanzadoenarquitecturastecnolégicas

®  Nivel avanzado en evaluaciéneconémica de proyectos

®  Nivelavanzadoenseguridadinformatica

B |dentificarnecesidadestecnolégicas alineadas alaestrategiainstitucional
: Realizarinvestigaciones de mercadoy evaluarlas mejores opciones disponibles
- Gestiénde proyectos
Evaluacién de nuevas tecnologias para mejorar el aprovechamiento de la
infraestructuray recursos delcentro de cémputo

Nivelintermedio enpaqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
Nivelintermedio en software de respaldos y recuperacion de informacion

Nivel intermedio en software de monitoreoy obtencion de métricas de desempefio
Nivel intermedio en utilerias de administracién de base de datos

Nivel intermedio en utilerias de hardware y software
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3.ADMINISTRACIONDEBASEDEDATOS

Administrar los esquemas y objetos de bases de datos, asicomo su arquitectura,
desarrolloy operacion sobrelacual seoperaunsistemadeinformacion.

Tipode competencia: Técnica

1 Conoce aspectos conceptuales de bases de datos y resuelve problemas
relacionados conlainformacion

2 Interpreta el disefio de bases de datos y resuelve problemas de baja
complejidad en sistemas

3 Disefia esquemas y relaciones de objetos en bases de datos, da soporte
técnicoy generaindicadores de rendimientoy capacidad

Administralabasede datos, privilegiando ladisponibilidad, integridad,
confidencialidady seguridad de lainformacion

Determina el uso de tecnologias asi como lainfraestructura
tecnoldgicaquelasoporta
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Conoce aspectos conceptuales de bases de datosy
resuelve problemas relacionados conlainformacion

Conocerlos componentes de almacenamiento en un sistemade informacion
Conocer el propésito de las bases de datos y la tecnologiaempleada
Conocer la gestién y mantenimiento de las bases de datos y algunas de las
herramientas que ofrece elmercado

Describir las etapas para el disefio de bases de datos

Conocer los tipos de datos y su aplicacion

Conocerlas sentencias paraconsultade datos

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en diagramas entidad-relacién, modelos l6gicos y mapeo de tablas en
un sistema de administracion de base de datos

Nivel basico en tipos de datos y organizacion en estructuras de datos

Nivel basico en seguridad de lainformacion

Nivel basico en conceptos dearquitecturade infraestructura tecnoldgicay sistema
operativo

Aplicacion de sistemas de administracion de bases de datos
Aplicacion de tipos de datos y estructuras de datos
Aplicacion de modelos de datos

Nivelintermedio enpaqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del &rea en el &mbito de su competencia
Nivel intermedio en software de disefio de base de datos

Nivel intermedio en sistemade administracion de base de datos
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Interpreta el disefio de bases de datos y resuelve
problemas de bajacomplejidad ensistemas

Interpretarlos disefios de bases de datos: diagramas logicos, relacionales y fisicos
Analizary proponer mejoras a los disefios de bases de datos

Definir los tipos de datos que se deben manejar en el disefio de un sistema de
informacion

Solucionar problemas ensistemasdeinformacion

Documentar el diccionario de datos

Revisar laarquitectura de base de datos para un sistemade informacién en funcién
de su objetivo

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en elaboracién de nuevos disefios relacionales fisicos y I6gicos
Nivel basico en normalizacionde bases de datos

Nivel basico en mapeo del modelo conceptual de una base de datos

Normalizacién de una base de datos

Generacionde scripts paralaimplementacién de modelos entidad-relacion
Definicién de indices y tipos de datos para mejorar el desempefio de las
aplicaciones

Nivelintermedio enpaqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Software de disefio y modelado de base de datos

Sistema de gestion de base de datos
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA

Disefia esquemas y relaciones de objetos en bases de

3 datos, da soporte técnicoy generaindicadores de
rendimientoycapacidad

CRITERIOS DEDESEMPENO

Analizary disefiar bases de datos a partir de las necesidades de los sistemas de
informacion

Brindar soporte técnico adesarrolladores e integradores paraevaluacion de
desemperioy eficiencia

Recomendar mejores practicas para el uso de recursos de bases de datos y
optimizaciéndeldesempefio

Optimizarlos procesos de almacenamiento de datos

Sugeriracciones de depuracion de datos

Aportar elementos de uso de recursos de la base de datos para planificacion de
capacidadesyrequerimientos

Disefiary ejecutar politicas de respaldo y resguardo de informacién
Implementar los procedimientos de mejoramiento de los servicios de la calidad de
los datos

CONOCIMIENTOS

Nivelintermedio ennormativaaplicable

Nivel intermedio en analisis y disefio de bases de datos relacionales Nivel
intermedio en mejores practicas sobre rendimiento, monitoreoy alta
disponibilidad de bases de datos

Nivel intermedio en compresion, respaldoy recuperacion de bases de datos
Nivel intermedio en tipos de respaldos de informaciony medidas de seguridad para
prevencion de pérdida de datos

Nivelintermedio en gestion de la seguridad de lainformacién
Nivelintermedio en alta disponibilidad de ambientes productivos
Nivelintermedio eninstalaciony administracion de bases dedatos
Nivelintermedio ensistemasoperativos, comunicaciones, redesy middleware
Nivel intermedio en técnicas de calidad de datos

HABILIDADES
Optimizacién del desempefio enlas bases de datos basadaen parametros de
configuraciony mejora de codigo
Configuracionderespaldosyarchivado de transacciones
Elaboracion de scripts para el respaldo y copiado de bases de datos
Clonacién de ambientes y bases de datos
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HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivelintermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en software de disefio y modelado de bases de datos

Nivel intermedio en manejador de base de datos

Nivel intermedio en software de monitoreo de infraestructura tecnoldgicay de base
dedatos

Nivelintermedio en soluciones de respaldo, resguardoy replicado
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Administralabase de datos, privilegiando la disponibilidad,
4 integridad, confidencialidady laseguridad de la
informacion

B Establecerlos niveles de servicio, operaciony soporte de la base de datos

B Obtener parametros de desempefio de la base de datos y definir la estrategia de
mantenimientoy afinacién delamisma

Establecerlos procedimientos para monitoreo de desempefio y seguridad de la
base de datos

Disefiar la estrategia de prevencion de pérdida de datos

Disefiar las politicas y procedimientos para la gestién de usuarios

Establecerlos procedimientos de auditoria de labase de datos y gestién de eventos
Disefiar los procedimientos de mejoramiento de los servicios y de la calidad de los
datos

Nivelintermedio ennormativaaplicable
Nivel avanzado en estdndares y mejores practicas aplicables ala administracion de
base de datos y seguridad de informacién

Nivel avanzado en herramientas de monitoreo de desempefioy operacion del
sistema de administracién de base de datos

Nivel avanzado en afinacién de pardmetros de bases de datos

Nivel avanzado en gestién de usuarios

Nivel avanzado entécnicas de calidad de datos

Nivel avanzado entécnicas de enmascaramiento de datos

Nivel avanzado en técnicas de encriptacion de datos

B Detecciony solucion de problemas de desempefio y configuracion de bases de

datos
[ |

Revisiony analisis de bitacoras del sistema para detectar problemas con las bases
m dJdedatos

Creaciény programacion de tareas de mantenimiento de bases de datos
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Nivelintermedio enpaqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemasinformaticos del area, en el ambito de sucompetencia
Nivel avanzado en sistemas de administracion de base de datos

Nivel avanzado en monitoreoy reportes de desempefio de bases de datos
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Determina el uso de tecnologias de manejadores de bases

5 de datos asi como lainfraestructuratecnolégica que la
soporta

B Determinarlastecnologiasautilizar

W Dirigiry verificar laimplementacién de mejores practicas en el tema
B Gestionarlos recursos paralaimplementacion de bases de datos
m Definir estrategias de seguridad y auditoria de base de datos

B Nivelavanzadoennormativaaplicable

B Nivel avanzado en estandares y mejores practicas aplicables ala administracion de
base de datos y seguridad de informacién

B Nivelavanzado en herramientas de monitoreo de desempefioy operacion del
sistema de administracién de base de datos

B Nivel avanzado en gestion de base de datos

B Nivel avanzado en gestién de usuarios Nivel

B avanzadoengestiénde proyectos

B |dentificacion de necesidades tecnolégicas
B Evaluacién de tecnologias paramejorar el aprovechamiento de lainfraestructuray

recursos del centro de cémputo

Nivelintermedio enpaqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de sucompetencia
Nivel avanzado en software de gestion de base de datos

Nivel avanzado en software de monitoreo y auditoria de base de datos

Nivel avanzado en software de planeacion de actividades

Nivel avanzado en software de modelado de procesos de negocio
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4.DESARROLLO DE SISTEMAS

Implementacion de tecnologias, herramientas y metodologias para el andlisis, disefio y
desarrollo de sistemas, que cumplan con las especificaciones técnicas, funcionales, no
funcionales, innovacion y expectativas de desempefio para el logro de los objetivos del
Instituto.

Tipode competencia: Técnica

1 Conoce los principios basicos de metodologias para el desarrollo de
sistemas
5 Aplicaherramientas, lenguajes y métodos parael desarrollo de

soluciones informaticas

Disefia soluciones con los diferentes componentes de la arquitecturay

3 : . S
mejora la calidad de las aplicaciones

4 Implementa y mejora soluciones de alta complejidad através de la
tecnologiay metodologiade desarrollo de sistemas

5 Determina estrategias de mejora e innovacion en materia de sistemas de

informacion
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Conoce los principios basicos de metodologias parael
desarrollodesistemas

B Interpretarlas especificaciones de desarrollo

B Desarrollaraplicaciones/programas de baja complejidad
B Nivel basicoenlanormativaaplicable

B Nivel basicoen metodologia de desarrollo

|

Nivel basico enlégicade programacion

|

Analitica que le permita entenderlas especificaciones de desarrolloy convertirlas
endesarrollo funcional

Nivel basico en paqueteria Ofimética
Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area en el &ambito de su competencia

Nivel basico en desarrollo de sistemas
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Aplica herramientas, lenguajes y métodos parael
desarrollodesolucionesinformaticas

m Aplicarmetodologias de analisis, disefoy desarrollo de sistemas
B Generarcomponentes desistemas utilizandoloslineamientos de programacion
B Utilizarlos productos del andlisis, diagramas, casos de usos, cumpliendo conlos
estandaresy metodologias de Tecnologias de Informacion
W Utilizarherramientasespecializadasdeprogramacion
Crear prototipos funcionales a partir de un andlisis preestablecido

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basicoenlenguaje(s) de programacién
Nivel basico en modelos de base de datos
Nivel basicoen metodologias de desarrollo

Capacidaddeanalisis
Visidnintegral de procesos

Nivel basico en paqueteria Ofimética

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area en el ambito de su
competencia
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Disefia soluciones con los diferentes componentes de la
arquitecturay mejoralacalidad de las aplicaciones

B Disefiarcomponentes especificosdearquitectura

B Aplicarlosestandares dedesarrolloparalaimplantacién

B Determinarlos requerimientos no funcionales de los aplicativos para satisfacer la
necesidad delos usuarios

B Realizar programas y estrategias de optimizacion de cédigo que permita al equipo
detrabajo sumantenimiento

B Nivelintermedioennormativaaplicable

B Nivelintermedio en metodologias de desarrollo de aplicaciones

B Nivelintermedioen lenguaje(s)de programacion

B Nivelintermedio enlos lenguajes con los cuales interacttian las aplicaciones

B Nivelintermedio en las diferentes aplicaciones institucionales que se tienen, asi
comodessusinterrelaciones

B Nivelintermedioendiferentesarquitecturastecnolégicas

B Analiticaque le permita entenderlas especificaciones de desarrollo y proponer

mejoras
Aplicacionde modelos

Nivelintermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemasinformaticos del area, en el &mbito de sucompetencia
Nivel intermedio en soluciones y aplicaciones para modelado de base de datos

Nivelintermedio en disefio de sistemas
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Implementa y mejora soluciones de alta complejidad a
4 través de la tecnologia y metodologia de desarrollo de
sistemas

Interpretarnece5|dades operativasy proponersolucionesbasadas enaplicaciones
de Tecnologias de Informacién

B Aplicary proponer mejoras alas metodologias de desarrolloque tienen definidas en
elarea

B Definiry ejecutar planes parael desarrollo, pruebay mantenimiento

B Evaluarysupervisar el cumplimiento de los estandares de Tecnologias de
Informacién en la aplicacién del codigo

B Evaluarque el desempefio de la aplicacién cumpla con los requerimientos y /o
especificacionesdelusuariointerno

B Determinary ejecutar escenarios de pruebasy criterios de éxito para el
funcionamientodelasolucion

B Determinary ejecutar escenarios de pruebas de seguridad

Nivelintermedioennormativaaplicable

Nivel intermedio en metodologias de desarrollo de aplicaciones
Nivelintermedio enlenguaje(s)de programacion

Nivel intermedio enlos lenguajes con los cuales interacttian las aplicaciones
Nivelintermedio en administraciénde proyectos

B Analiticaquele permita entenderlas especificaciones de desarrollo

= Abstraccion demodelos
Analisis de procesos de ingenieria de software

Nivelintermedio enpaqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del &rea en el &mbito de su competencia
Nivel avanzado en las diferentes herramientas que conforman las soluciones

Nivel avanzado en herramientas para modelado de base de datos

Nivel avanzado en herramientas de administracion de procesos
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Determina estrategias de mejora e innovacion en materia
de sistemas de informacion

Coordinarlaimplementacién de metodologias que cumplancon los estandares de
Tecnologiasde lalnformaciony Comunicacion

Evaluar nuevas tecnologias disponibles en el mercado para eficientar los procesos
deimplantaciéndeaplicaciones

Dirigiry validar la ejecucion de los procesos de disefio, implantaciony liberacion de
laaplicacion

Determinar planesy programas de implementacién de nuevas soluciones

Mitigar riesgos paralaimplementacion de aplicaciones

Nivel avanzado en normativaaplicable

Nivel avanzado en metodologias de desarrollo de aplicaciones
Nivel avanzado enloslenguajes de programacion
Nivelavanzadoen planeacionestratégica

Nivel avanzado en gestion de proyectos

Nivel avanzado en mitigacionde riesgos

Analiticaque le permita entenderlas especificaciones de desarrollo y proponer
mejoras

Abstraccién demodelos

Andlisis de procesos de ingenieria de software
Incorporaciondenuevastecnologias

NivelintermedioenpaqueteriaOfimética

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el &mbito de su competencia
Nivel avanzado en las diferentes herramientas que conforman las soluciones a las
cualesdasoporte

Nivel avanzado en herramientas para modelado de base de datos

Nivel avanzado en herramientas de administracion de procesos

Nivel avanzado en herramientasde seguridad informatica
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5.ADMINISTRACIONDE TECNOLOGIA DEINFORMACIONY

COMUNICACIONES

Integrartecnologiadeinformacidny comunicacionesalosprocesos operativos
institucionales.

Tipodecompetencia: Técnica

1 Utiliza de formabésicalas tecnologias de informaciény comunicaciones

2 Dominalastecnologias deinformaciény comunicaciones

Disefia eimplementa herramientastecnoldgicas deinformaciony

3 o
comunicaciones

4 Integra soluciones informaticas en materia de tecnologiade informaciény
comunicaciones

5 Determinay coordina estrategias de largo plazo en materiade tecnologia

deinformaciénycomunicaciones
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Utiliza de forma basicalas tecnologias de informacién y
comunicaciones

Utilizarherramientasinformaticasbéasicas

Entenderconceptos basicosdeinternety comunicaciones

Aplicar correctamente tecnologia de informacién y comunicaciones en el
desemperiode sus funciones

Nivel basico en normativaaplicable
Nivelbasicoenherramientasinformaticas
Nivel basico en redes e internet

Nivel basicoensistemas operativos

Autogestion deconocimiento
Seguimiento de procesos

Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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2 Dominalastecnologias deinformaciény comunicaciones

Utilizarpaqueteriade software

Proporcionarasesoriaen materiade tecnologia de informaciény comunicaciones
Instalarequipos periféricos

Administrarsistemasoperativos

Aplicarconocimientosbasicosde seguridadinformética

Nivel basico en normativa aplicable
Nivel basicoen paqueteriainformatica
Nivel basicoen hardware

Nivel avanzado en sistemas operativos
Nivel basicoenseguridad informatica
Nivel basico en redes

|

Autogestion deconocimiento

B Nivel basicoen paqueteria Ofimética

= Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

59

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



Disefiaeimplementaherramientas tecnolégicasde
informaciénycomunicaciones

Realizarellevantamientode requerimientos
Evaluartecnologiasdeinformaciony comunicaciones
Disefiar solucionesinformaticas integrales

Desarrollar planes y proyectos para el disefio de soluciones

B Nivelintermedioennormativaaplicable
Nivelavanzadoenseguridadinformatica
Nivelintermedio enarquitecturadesistemas

|

Disefiary proponersoluciones
Autogestiéndeaprendizaje

|

m Nivelintermedio enpaqueteria Ofimatica
m [nternet
Nivel intermedio en sistemasinformaticos del area, en el ambito de sucompetencia
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4 Integrasoluciones informaticas en materiade tecnologia
deinformaciénycomunicaciones

B Implementary dictar criterios parala integracion de soluciones en materiade

tecnologiadeinformaciony comunicaciones
B Generarplanesy proyectos paraimplementar mecanismos de integraciénen

materia de tecnologia de informaciony comunicaciones

B Nivelavanzadoennormativaaplicable
B Nivelavanzado en protocolosde comunicacion
B Nivelavanzado en métodos de cifrado de informacion

B Capacidadparasolucionarproblemastecnoldgicos
B Administracion deriesgos
Gestiénde proyectos

Nivelavanzado en paqueteria Ofimética

Internet
Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de sucompetencia

Nivel avanzado ensistemasoperativos
Nivel avanzado en hardware en general
Dispositivosde comunicacion

61

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28



5 Determinay coordina estrategias de largo plazo en materia
detecnologiadeinformaciény comunicaciones

B Coordinarplanes estratégicos en materia de tecnologia
B Determinarlaincorporacion de nuevastecnologias

Nivel avanzado en normativaaplicable
Nivel avanzado en gestién de proyectos

B Gestidnde soluciones en Tecnologias de Informaciény Comunicacion

Solucién de problemas
Escalamientoy mitigacion deriesgos

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de sucompetencia
Nivel avanzado ensistemasoperativos

Nivel avanzado en hardware en general

Nivel avanzado en dispositivos de comunicacién

Nivel avanzado en acceso a acervos digitales
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6.DISENODEMATERIALES DECAPACITACION

Definir,disefiary elaborar materialesparalacapacitacionqueimpartenlosorganismos
electorales.

Tipodecompetencia: Técnica

1 Proporcionainformacion oinsumos sobre los contenidos de los
materiales decapacitacion

2 Identificalas caracteristicas de los materiales de capacitacion de acuerdo
alamodalidad del curso (presencial o a distancia)

3 Elabora materiales de capacitacién con base enlas necesidades de la
poblacibnmeta

4 Propone contenidos y define materiales de capacitacién

5 Valoralapertinencia de los materiales de capacitacion
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Proporcionainformacion o insumos sobre los contenidos
de los materiales de capacitacion

Identificar los alcances de los materiales de capacitacion
Recabarinformacion sobre la utilidad de los materiales de capacitacion
Integrarinformacion de diversas fuentes, asociado a los contenidos de los

materiales decapacitacion
B Consultarlas especificacionesy el contenido del material didactico

B Nivel basico en normativa aplicable Nivel

B pasicoentécnicas deinvestigacion

B Nivel basico endisefio de programas de capacitacion
[ |

Aplicaciondetécnicasdidacticas
Expresioénoral
Ortografiayredaccion
Busquedadeinformacion

Nivel basico en paqueteria Ofimatica
Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Identifica las caracteristicas de los materiales de
2 capacitacién de acuerdo alamodalidad del curso
(presencial o adistancia)

B Reconocerlavinculaciéonde los materiales de capacitacion con los objetivos de

aprendizaje
B Revisarlaestructura del material propuestoy la congruencia con los objetivos de

aprendizajedelcurso

B Nivelbasicoennormativaaplicable
B Nivel basico entécnicas de investigacion
B Nivel basico endisefio de programas de capacitacion

Aplicaciondetécnicasdidacticas
Expresionoral
Ortografiayredaccion
Busquedadeinformacion

B Nivel basicoen paqueteria Ofimatica
= Internet

Nivel basico en sistemas informéticos del area, en el ambito de su competencia
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Elabora materiales de capacitacién con base enlas
necesidades delapoblacién meta

B Administrarinformacion general sobre las necesidades de disefio de material
didéactico

B Recopilarinformaciénactualizada del temaasociado al material didactico

B Proponerlaestructuradel material didactico

B Generarpropuestas sobre la estructura de un material didactico basado enlos
criterios de disefio

B Definir contenidos del material didactico de acuerdo con los objetivos de
aprendizaje

B Determinar el alcance de los temas, de acuerdo con las especificaciones del
materialdidactico
Generar material didactico acorde a las caracteristicas de la poblacion meta

B FElaborar guias de instruccion para el curso de capacitaciony carta descriptiva

Nivelintermedio en normativa aplicable Nivel
intermedio entécnicas deinvestigacion Nivel
intermedio en disefio de programas de
capacitacion

Aplicaciondetécnicasdidacticas
Expresionoral
Ortografiayredaccion
Busquedadeinformacion

= Nivelintermedio enpaqueteria Ofimatica
m Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de sucompetencia
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4 Propone contenidosy define materiales de capacitacion

Establecer objetivos de aprendizaje de cursos de capacitacion de acuerdo conlas
necesidades detectadas enlos participantes y los temas a cubrir

Determinar contenidos de capacitacion de acuerdo alos objetivos establecidos y
caracteristicasde los participantes

Estableceractividades, técnicas didacticas, recursos y tiemporequerido parael
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje

Elaborarlos materiales escritos y audiovisuales de apoyo al proceso de ensefianza
aprendizaje, de acuerdo conlos criterios metodolégicos establecidos

Determinar el contenido evaluativo de los cursos de capacitacion de acuerdo con
los objetivos de aprendizaje del curso

Proponerlos reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan alas técnicas e
instrumentos de evaluacién establecidos enelprograma

Nivel avanzado en normativaaplicable
Nivel avanzado entécnicas deinvestigacion
Nivel avanzado en disefio de programas de capacitacion

Aplicaciondetécnicasdidacticas
Expresionoral
Ortografiayredaccion
Busquedadeinformacion

Nivelavanzado en paqueteria Ofimética
Internet
Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el @&mbito de sucompetencia
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5 Valoralapertinencia de los materiales de capacitacion

Establecerlos alcances de la capacitacién en el &mbito de su responsabllldad afin

de darcumplimiento alos objetivos institucionales
Establecer los criterios de las metodologias, herramientasy recursos parala

capacitaciénen el @ambito de suresponsabilidad
Determinarla congruenciay consistencia de objetivos, contenidos, programas y

materiales de capacitacion en el ambito de su responsabilidad

m Nivelavanzadoennormativaaplicable

Nivel avanzado entécnicas deinvestigacion
Nivel avanzado endisefio de programas de capacitacion

Aplicaciondetécnicasdidacticas
Expresionoral
Ortografiayredaccion
Busquedadeinformacion

= Nivelavanzado en paqueteria Ofimética
]

Internet
Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de sucompetencia
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7. DETERMINACION DE FINANCIAMIENTO PUBLICO APARTIDOSPOLITICOS
NACIONALES,LOCALESYCANDIDATURASINDEPENDIENTES.
Determinar el financiamiento publicoquerecibenlos partidos politicos nacionales,
localesy candidaturasindependientes en apego al marcolegal.

Tipodecompetencia: Técnica

1 Integray manejalainformacién basica para el tramite de financiamiento

2 Elaboray controlalos documentos relativos al financiamiento

3 Calcula elfinanciamiento y pago de ministraciones

4 Gestiona el pago de ministraciones

5 Verifica que el pago de ministraciones cumpla con el marcolegal aplicable
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Integray manejalainformacion basica para el tramite de
financiamiento

m Recabarinformacion oficial que apoya el célculo del financiamiento
m Organizarycontrolarladocumentacion

m Nivelbasicoennormativaaplicable
m Nivelbasicoenarchivonomia Nivel
- basico en Partidos Politicos

B Organizacionde documentos

B Nivel basicoenpaqueteria Ofimatica
B Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAFSE89404A28

70



Elaboray controlalos documentos relativos al
financiamiento

m Realizar proyectos de oficio dirigidos a la instancia administrativa correspondiente
para el pago de ministraciones a partidos politicos y candidaturas independientes
en el &mbito de sucompetencia

m Verificarlaaplicacion de los descuentos por concepto de multas y sanciones alos
partidos politicos y candidaturas independientes en el ambito de sucompetencia

m Administrar unabase de datos con los registros de las deducciones por multas y
sanciones aplicadas alos partidos politicos y candidaturas independientes enel
ambito de sucompetencia

___m_Proveerlainformacion necesariaparael calculo delfinanciamiento

m Nivelbasicoennormativaaplicable
B Nivel basico enPartidos Politicos

m Revisiondedocumentos

B Nivelbasicoenpaqueteria Ofimatica
B Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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3 Calculaelfinanciamientoy pago de ministraciones

m Aplicarférmulas en apego ala normativa vigente para el calculo del financiamiento
publico

m Calcularlasministraciones apartidos politicos porconceptodeactividades ordinarias
permanentes, gastos de campafiay actividades especificas, asi comolas
ministraciones a candidaturas independientes por conceptode gastos de campafia

m Calculareinformar alainstancia administrativa competente, el monto de multas y
sanciones porincumplimientoalanorma

m Proporcionar informacion para la elaboracion del anteproyecto de financiamiento
publico

m Registrar una base de datos con informacién histérica del financiamiento publico
otorgado a los partidos politicos y candidaturas independientes en el ambito de su
competencia I

B Nivelintermedioennormativaaplicable
B Nivelintermedio en partidos politicos
m_Nivelintermedio en medios deimpugnacion

B Calculodefinanciamiento Seguimiento
B ydeducciénde sanciones

B Nivel basicoen paqueteria Ofiméatica
B Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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