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I. INTRODUCCIÓN 

 
 
El Catálogo de cargos y puestos es un instrumento diseñado de manera estructural 

que describe la misión, 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 evaluación del desempeño y 

capacitación del capital humano. 

 

En este sentido, este Catálogo es un factor determinante para el reclutamiento y 

selección de personal, de ahí que la revisión y actualización del mismo deberá 

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 preparación y desarrollo del proceso 

electoral, se modifica cada tres años en relación con los cargos y puestos 

autorizados para las plazas eventuales, es menester revisar y actualizar en su caso 

las cédulas de descripción de puestos de manera previa al periodo establecido por 

el Consejo General Electoral como proceso electoral. 

 

El presente Catálogo constituye una herramienta de consulta, que incluye diversos 

apartados tales como: Objetivo; Marco Jurídico; Glosario; Estructura Orgánica; 

Organigrama; Categorías del Personal; Escala de gestión de la rama administrativa; 

Integración de los Elementos de la Clave de Puesto; Clasificación por Tipo de 

Actividad y Nivel de Mando; y Cédulas de Puestos. 

 

En virtud de lo expuesto, este Catálogo está elaborado en base a un análisis 

minucioso de la razón de ser del Instituto y de los puestos que lo conforman, para 

destacar la importancia del capital humano y su contribución para el logro de los 

objetivos institucionales. 
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II. OBJETIVO 
 
El Catálogo de cargos y puestos tiene como objetivo regular de manera óptima los 

procesos de selección y contratación de personal en el Instituto Estatal Electoral de 

Baja California, fortaleciendo la gestión y profesionalización del capital humano. 

Asimismo, contribuye a la orientación del personal de nuevo ingreso, facilitando su 

incorporación a las distintas adscripciones; así como una referencia obligada para 

lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones 

encomendadas. 
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III. MARCO JURÍDICO 
 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

 

Que el artículo 41, fracción V, inciso C estipula que, en las entidades federativas, 

las elecciones locales y, en su caso, las consultas populares y los procesos de 

revocación de mandato, estarán a cargo de organismos públicos locales en los 

términos de esta Constitución. Asimismo, que el artículo 116, fracción IV, inciso C, 

apartado 1o, señala la integración del órgano de dirección superior de los 

organismos públicos locales electorales, y el apartado 6o, señala que los 

organismos públicos locales electorales contarán con servidores públicos investidos 

de fe pública para actos de naturaleza electoral, cuyas atribuciones y 

funcionamiento serán reguladas por la ley. 

 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California. 

 

Que el artículo 5, apartado B, de la Constitución Local estipula que, el Instituto 

Estatal Electoral será autoridad en la materia, autónomo en su funcionamiento e 

independiente en sus decisiones y profesional en su desempeño; contará en su 

estructura con un órgano de dirección, ejecutivos, técnicos, de vigilancia y fedatarios 

para actos de naturaleza electoral, cuyas atribuciones y funcionamiento serán 

regulados por la Ley. La Ley determinará las reglas para la organización y 

funcionamiento de los órganos del Instituto, así como las relaciones de mando entre 

éstos. Los órganos ejecutivos y técnicos dispondrán del personal calificado 

necesario para el ejercicio de sus atribuciones. 

 

Ley Electoral del Estado de Baja California. 

 

En su artículo 63 donde se estipulan las atribuciones del Departamento de 

Administración, se señala en la fracción II el llevar a cabo los programas de 

reclutamiento, selección, formación, capacitación y adiestramiento del personal del 

Instituto, así como en el inciso III se señala el organizar, dirigir y supervisar la 

administración de los recursos humanos, materiales y financieros. 
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Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de 

Baja California 

 

Que en su artículo 81 señala que, los sujetos obligados deberán poner a disposición 

del público y mantener actualizada conforme a lo establecido por esta Ley, en sus 

respectivos portales de internet, la información de interés público por lo menos, de 

los temas, documentos y políticas que entre ellos se encuentran los siguientes: 

Marco normativo; Estructura orgánica; Facultades; Metas y objetivos; Indicadores; 

Directorio de servidores públicos; Remuneración; Gastos; Número 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 artículo 4 señala que, los trabajadores al servicio de las Autoridades Públicas 

se clasifican en trabajadores de confianza o trabajadores de base. De acuerdo a la 

duración de la relación de trabajo y a la naturaleza del servicio prestado, se les 

expedirá nombramientos definitivos, interino, provisional, por tiempo determinado o 

por obra determinada. 

 

Así mismo, establece que los Catálogos Generales de Puestos de cada Autoridad 

Pública, contendrán la denominación, funciones, descripción y clasificación de los 

puestos, así como la categoría o rama a la que pertenezcan de acuerdo a su 

régimen interno. 

 

Código de Ética del Instituto Estatal Electoral de Baja California 

 

En su artículo 2 señala que, es de aplicación obligatoria para todos los Servidores 

Públicos del Instituto Estatal Electoral de Baja California, sin perjuicio y con 

independencia de su nivel jerárquico, ubicación geográfica, adscripción o 

pertenencia funcional. Siendo obligación de todos ellos, cumplir con los principios 

rectores del servicio público, valores, reglas de integridad y con los programas de 

capacitación que al efecto se establezcan.  
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Y de acuerdo a lo señalado en su artículo 3, tiene como objeto, establecer los 

valores institucionales, comportamientos, principios  de  actuación  y  directrices  

de  ética  que  deben  observar  todos  los servidores públicos del Instituto, con la 

finalidad de promover, fomentar y difundir la cultura de integridad en el servicio 

público que se realiza en el Instituto. 

 

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California. 

 

Que en su Artículo 49, fracción 1, inciso h, estipula que, para el cumplimiento de las 

atribuciones que la Ley Electoral le confiere, corresponde al Departamento de 

Administración el elaborar el proyecto de manual de organización y el catálogo de 

cargos y puestos de la rama administrativa del Instituto en coordinación con las 

demás direcciones y unidades técnicas y someterlo para su aprobación a la Junta. 

 

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Estatal Electoral 

de Baja California. 

 

Que en su Artículo 5 de las Categorías de personal, fracción 1, señala que, el 

personal del Instituto se considera de confianza y se clasifica en las siguientes 

categorías: 

 

a) Personal de la rama administrativa, que a su vez se dividirá en: 

I. Personal con nombramiento definitivo, y 

II. Personal eventual. 

 

b) Miembros del Servicio Profesional. 

 

En su Artículo 8 de los Mecanismos de ingreso al Instituto, fracción 1, precisa que, 

los mecanismos de selección 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 Catálogo, con base en el mérito, a 

través de procedimientos transparentes. 
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Que en su Artículo 14 de la Elaboración y actualización del Catálogo, fracción 1, 

señala que, el Instituto contará, conforme a sus necesidades y capacidades, con un 

Catálogo como el instrumento administrativo en el que los cargos y puestos se 

describen y clasifican, de acuerdo a su análisis y evaluación efectuadas conforme 

a las normas aplicables para su estructura orgánica. 

 

Asimismo, en su fracción 2 menciona que, la elaboración y actualización del 

Catálogo, será coordinada por el Departamento de Administración, quien contará 

con la colaboración de las diferentes áreas, debiendo remitirlo a la Junta General 

para la elaboración del acuerdo correspondiente, para su posterior aprobación por 

el Consejo General. El Catálogo determinará los puestos y cargos que podrán ser 

por designación directa, invitación y los que por la naturaleza de las funciones 

deberán ser concursados, asimismo será actualizado periódicamente y se deberá 

tomar en cuenta la estructura de las áreas, así como las políticas y programas 

generales aprobados por el Consejo General. 

 

En la fracción 3 señala que, el Catálogo aprobado por el Consejo General, así como 

sus actualizaciones deberán publicarse en el Periódico Oficial del Estado de Baja 

California. 

 

El Artículo 15 del Contenido del Catálogo, en su fracción 1, menciona que, el 

Catálogo deberá contener los elementos siguientes: 

 

a) Datos del puesto: 

 

I. Nombre del puesto; 

II. Clave del puesto; 

III. Nivel jerárquico; 

IV. Tipo de actividad; 

V. Tipo (con nombramiento definitivo o eventual); 

VI. Clasificación, y 

VII. Adscripción; 
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b) Misión; 

 

c) Funciones; 

 

d) Perfil requerido: 

 

I. Escolaridad; 

II. Área o disciplina; 

III. Experiencia; 

IV. Conocimiento; 

V. Habilidades, y  

VI. Actitudes 

 

e) Cadena de mando: 
 

 

I. Reporta, y 
 

II. Supervisa. 
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IV. GLOSARIO 
 
Adscripción: Las diferentes áreas 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. 

 

Catálogo: El Catálogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto 

Estatal Electoral de Baja California 

 

Categoría/Clasificación/: Ordenamiento que da al tipo de personal, pudiendo ser 

rama administrativa o miembro del servicio profesional. 

 

Cédula de descripción de puestos: Es el documento que presenta las funciones 

genéricas y específicas del puesto, así como señala el perfil requerido para ser 

ocupado. 

 

Clave del puesto: Asignación de código 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 orgánica: Es la organización formal en la que se establecen los niveles 

jerárquicos y se especifica la interrelación y coordinación que debe existir entre las 

diferentes unidades administrativas, a efecto de lograr el cumplimiento de los 

objetivos. 

 

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades específicas de un puesto, que 

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

objetivos planteados. 
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Instituto: Instituto Estatal Electoral de Baja California. 

 

Manual: Manual de Remuneraciones para las y los servidores públicos 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; 

 

Misión: Es la razón de ser del puesto, la cual explica su existencia. 

 

Nivel Jerárquico: Es la posición 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 gestión. 

 

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

Sueldos y Prestaciones. 

 

Organigrama: Es la representación gráfica de la estructura orgánica que muestra 

en forma resumida las relaciones de jerarquía 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 órganos y áreas del Instituto Estatal Electoral 

de Baja California, pudiendo ser interino, provisional, por tiempo determinado u obra 

determinada. 
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Plaza: Posición individual de un puesto en la estructura ocupacional o plantilla que 

no puede ser ocupada por más de una persona, tiene una adscripción determinada 

y se encuentra respaldada presupuestalmente. 

 

Puesto: Unidad de trabajo específica e impersonal constituida por un conjunto de 

funciones que deben realizarse y aptitudes que se requieren para su ocupación, 

implica deberes específicos, delimita jerarquías y autoridad. 

 

Puesto funcional. Es el nombre del puesto en función a las actividades que realiza, 

así como el área a la que está adscrita, mediante la agrupación de actividades 

asociadas al perfil, competencias técnicas y de gestión que debe tener la persona 

asignada al puesto. 

 

Puesto tabular. Es el nombre del cargo de acuerdo a la remuneración económica. 

 

RMRL: Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Estatal 

Electoral de Baja California. 

 

Unidad administrativa: Se le denomina así a cada una de las áreas que integran 

el Instituto de acuerdo a su especialización y nivel jerárquico, las cuales se 

encuentran descritas en la estructura orgánica. 
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V. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

Es uno de los elementos de la estructura administrativa del Instituto donde se puede 

apreciar la descripción textual de las unidades administrativas, de acuerdo a los 

criterios de jerarquía y especialización, ordenados de tal forma que es posible 

visualizar las relaciones de dependencia, considerando como punto de partida al 

Consejo General. 

 

La Estructura orgánica sirve para referenciar o determinar los niveles de toma de 

decisiones y se especifica la división de funciones, la interrelación y coordinación 

que debe existir entre las diferentes unidades administrativas. 

 

La estructura orgánica se complementará con la estructura ocupacional, la cual 

estará conformada únicamente por los puestos de plaza presupuestal de la Rama 

Administrativa del lnstituto. 

 

El diseño o modificación de la estructura orgánica deberá realizarse conforme a las 

demandas de las unidades administrativas que requieren para el logro de sus 

objetivos, así 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 Auditoría 

1.0.1.3.- Unidad Investigadora 

 

1.1. Presidencia del Consejo General 

1.1.1.- Coordinación de Comunicación Social  

 

1.1.2.- Unidad de Transparencia 
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1.2.-Secretaría Ejecutiva 

1.2.1.- Coordinación Jurídica 

1.2.1.1.- Área de Normatividad y Consulta 

1.2.1.2.- Área del Secretariado 

 

1.2.2.- Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral 

 

1.2.3.- Coordinación de Partidos Políticos y Financiamiento  

 

1.2.4.- Coordinación de Informática y Estadística 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 Discriminación  

 

1.2.6.- Unidad de Asuntos Indígenas 

 

1.2.7.- Unidad de Archivo 

 

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

 

1.2.9.- Departamento de Procesos Electorales 

1.2.9.1.- Coordinación de Organización Electoral  

1.2.9.2.- Coordinación de Participación Ciudadana  

1.2.9.3.- Coordinación de Educación Cívica 

 

1.2.10.- Departamento de Administración  

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 Planeación y Desarrollo Institucional  

 

1.2.11.- Delegación Tijuana 
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VII. CATEGORÍAS DEL PERSONAL 
 

En este apartado se identifican los elementos que componen la agrupación de puestos de 

acuerdo a su clasificación, misma que de conformidad con el artículo 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 órganos y áreas 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 o puesto 

del Servicio en los términos del Estatuto. 

 

Para efectos del presente catálogo, solo se considerará las categorías 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 básicos de clasificación de 

los puestos para efectos del presente catálogo son: TIPO y NIVEL y para su aplicación se 

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

Definitivo 

Eventual 
 
 

 

NIVEL JERÁRQUICO 

Estratégico 

Directivo 

Técnico 

Profesional 

Operativo 
 

 

 
II.1. TIPO. 

 

El personal se clasificará en permanente y eventual, lo anterior, de acuerdo a la duración 

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

 

Será 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 será eventual el personal que es contratado para satisfacer la carga de trabajo 

extraordinario de los diferentes órganos y áreas del Instituto Estatal Electoral de Baja 

California, pudiendo ser interino, provisional, por tiempo determinado u obra determinada. 

 

II.2. NIVEL JERÁRQUICO. 

 

El nivel identifica la clasificación del puesto de acuerdo a su responsabilidad funcional, 

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

Profesional y Operativo. 
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a) Estratégico. Integra los puestos cuyos ocupantes que conforman la línea de mando en 

la estructura orgánica del Instituto, con responsabilidad en las decisiones de alto nivel que 

impactan en la Misión y Visión del Instituto, determinan objetivos a largo plazo y el modo 

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

 

En este nivel se tiene el siguiente puesto:  

• Secretaria (o) Ejecutiva (o). 

 

b) Directivo. Integra los puestos cuyos ocupantes fungen como enlace y brazo ejecutor 

entre el nivel estratégico y el núcleo de operaciones, transmitiendo información de manera 

vertical y horizontal (entre ellos). Son quienes toman decisiones en cada uno de sus 

ámbitos particulares. 

 

En este nivel se tienen los siguientes puestos: 

• Titular ejecutiva (o).  

• Titular "A". 

• Titular "B". 

 

c) Técnico. Integra los puestos que tienen responsabilidad de decisión local en 

coordinación, supervisión y ejecución de las atribuciones que le son conferidas por el 

Titular de la unidad administrativa. 

 

En este nivel se tienen los siguientes puestos: 

• Jefa (e) de unidad  

• Jefa (e) de oficina  

• Delegada (o) 

• Asesora (or) operativa (o)  

• Responsable de área  

• Asistente operativa (o) 
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d) Profesional. Considera los puestos cuyos ocupantes tiene la responsabilidad técnica 

especializada en el funcionamiento del área de su adscripción, y para el asesoramiento y 

apoyo en la toma de decisiones de su jefe inmediato. 

 

En este nivel se tienen los siguientes puestos:  

• Enlace técnica (o) administrativa (o) 

• Analista especializada (o) 

• Profesionista especializada (o) 

 

e) Operativo. integra puestos cuyos ocupantes auxilian en el funcionamiento del 

Instituto y áreas administrativas, con actividades específicas programadas previamente, 

con responsabilidad restringida a la ejecución, bajo supervisión superior. 

 

En este nivel se tienen los siguientes puestos: 

• Asistente ejecutiva (o). 

• Auxiliar especializada (o).  

• Auxiliar administrativa (o).  

• Auxiliar técnica (o).  

• Auxiliar de oficios varios 
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VIII. ESCALA DE GESTIÓN DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 
 
 

RAMA ADMINISTRATIVA CON NOMBRAMIENTO DEFINITIVO 

 
NIVEL 

JERÁRQUICO 

 

DESCRIPCIÓN 
DEL PUESTO 

TABULAR 

 

CLAVE 
DEL 

PUESTO 

 
 
PUESTO FUNCIONAL 

 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

AUTORIZADAS 

 
NIVEL 

SALARIAL 

 

 
Estratégico 

 
Secretaria (o) 
Ejecutiva (o) 

 

 
RA0800101 

 
Secretaria (o) 
Ejecutiva (o) 

 

 
1 

 

 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Directivo 

 

 
 
 
Titular Ejecutiva 

(o) 

 
RA0200201 

Titular Ejecutiva (o) del 

Departamento de 
Control Interno 

 
1 

 
 
 
 

4 
 
RA2100202 

Titular Ejecutiva (o) del 
Departamento de 

Procesos Electorales 

 
1 

 
RA2500203 

Titular Ejecutiva (o) del 
Departamento de 

Administración 

 
1 

 
 
 
 
 

 
Titular "A" 

 
RA1200304 

Titular de la Unidad 
Técnica de lo 

Contencioso Electoral 

 
1 

 
 
 
 
 

 
5 

 

RA0900305 Titular de la 
Coordinación Jurídica 

 

1 
 

 
RA1300306 

Titular de la 
Coordinación de 

Partidos Políticos y 
Financiamiento 

 

 
1 

 

 
RA1400307 

Titular de la 
Coordinación 
Informática y 

Estadística Electoral 

 

 
1 

 
 
 
 
 
 

Titular "B" 

 

 
RA1700408 

 

Titular de la Unidad de 
Igualdad Sustantiva y 

No Discriminación 

 

 
1 

 

 
 
 
 
 

6 

 

RA1900409 Titular de la Unidad de 
Archivo 

 

1 

 
RA0600410 

Titular de la 
Coordinación de 

Comunicación Social 

 
1 

 
RA1800411 

 

Titular de la Unidad de 
Asuntos Indígenas 

 
1 

 
 
 

 
Técnico 

 

 
Jefa (e) de 

Unidad 

 

RA0700501 Jefa (e) de la Unidad 
de Transparencia 

 

1 
 
 
 
 

7 

 

 
RA2000502 

Jefa (e) del 
Seguimiento al Servicio 

Profesional y 
Vinculación con el INE 

 

 
1 

 

Jefa (e) de 
Oficina 

 
RA1000603 

Jefa (e) de la Oficina de 
Normatividad y 

Consulta 

 
1 
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RAMA ADMINISTRATIVA CON NOMBRAMIENTO DEFINITIVO 

 
NIVEL 

JERÁRQUICO 

 

DESCRIPCIÓN 
DEL PUESTO 

TABULAR 

 

CLAVE 
DEL 

PUESTO 

 
 
PUESTO FUNCIONAL 

 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

AUTORIZADAS 

 
NIVEL 

SALARIAL 

  
 

RA1100604 Jefa (e) de la Oficina 
del Secretariado 

 

1  

 
RA1300605 

Jefa (e) de la Oficina de 
Partidos Políticos y 

Financiamiento 

 
1 

 

RA1500606 Jefa (e) de la Oficina de 
Sistemas 

 

1 
 

RA1600607 Jefa (e) de la Oficina de 
Soporte Técnico 

 

1 

 
RA2600608 

Jefa (e) de la Oficina de 
Contabilidad y 

Finanzas 

 
1 

 

RA2700609 Jefa (e) de la Oficina de 
Control Presupuestal 

 

1 
 

RA2800610 Jefa (e) de la Oficina de 
Recursos Humanos 

 

1 
 

RA2900611 Jefa (e) de la Oficina de 
Recursos Materiales 

 

1 

 
RA3000612 

Jefa (e) de la Oficina de 
Planeación y Desarrollo 

Institucional 

 
1 

Delegada (o) RA0800713 Delegada (o) Zona 
Costa 1 

Asesora (or) 
Operativa (o) RA0100814 Asesora (or) Operativa 

(o) de Presidencia 1 
 

8 

 
 

 
Responsable 

de Área 

 

 
RA0300915 

Responsable de la 
Unidad 

Substanciadora- 
Resolutora 

 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 

9 

 

RA0400916 Responsable de la 
Unidad de Auditoría 

 

1 
 

RA0500917 Responsable de la 
Unidad Investigadora 

 

1 

 

 
 

Asistente 
Operativa (o) 

 

 
RA0101018 

 

Asistente Operativa (o) 
del Consejo General 

Electoral 

 

 
6 

 
RA0801019 

Asistente Operativa (o) 
de la Secretaría 

Ejecutiva 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Profesional 

Enlace Técnica 

(o) 
Administrativa 

(o) 

 

 
RA0101101 

Enlace Técnica (o) 
Administrativa (o) de 

Presidencia 

 

 
1 

 

 
10 

 

 
 
 
 
 

Analista 
especializada 

(o) 

 
RA0601202 

 

Analista de 
Comunicación Social 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 

11 

 

RA0701203 Analista de 
Transparencia 

 

1 

 
RA1001204 

Analista de 
Normatividad y 

Consulta 

 
2 

 

RA1101205 Analista del 
secretariado 

 

1 
 

RA1201206 Analista de lo 
Contencioso Electoral 

 

1 
 

RA1501207 
 

Analista de Sistemas 
 

1 
 

19 

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



 

 

 
Catálogo de Cargos y Puestos del IEEBC 

 
 

RAMA ADMINISTRATIVA CON NOMBRAMIENTO DEFINITIVO 

 
NIVEL 

JERÁRQUICO 

 

DESCRIPCIÓN 
DEL PUESTO 

TABULAR 

 

CLAVE 
DEL 

PUESTO 

 
 
PUESTO FUNCIONAL 

 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

AUTORIZADAS 

 
NIVEL 

SALARIAL 

   
RA1701208 

Analista de Igualdad 
Sustantiva y No 
Discriminación 

 
2 

 

RA1901209 Analista de Archivo 1 
 

RA2101210 Analista de Procesos 
Electorales 

 

1 
 

RA2501211 Analista de 
Administración 

 

1 

RA2601212 Analista de Egresos 1 
 

RA2701213 Analista de Control 
Presupuestal 

 

1 
 

RA2801214 Analista de Recursos 
Humanos 

 

1 

RA2901215 Analista de Compras 1 
 

RA2901216 Analista de 
Mantenimiento General 

 

1 
 

RA2901217 Analista de Inventarios 
y Almacén 

 

1 

 
RA3001218 

Analista de Planeación 
y Desarrollo 
Institucional 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Profesionista 
especializada 

(o) 

 

RA0401319 Profesionista de 
Auditoría 

 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 

RA0601320 Profesionista de Prensa 1 
 

RA0601321 Profesionista de Diseño 
Multimedia 

 

1 

RA0901322 Profesionista Jurídico 1 
 

RA1201323 Profesionista de lo 
Contencioso Electoral 

 

2 

 
RA1301324 

Profesionista de 

Partidos Políticos y 
Financiamiento 

 
1 

 

RA1501325 Profesionista de 
Sistemas 

 

2 
 

RA1601326 Profesionista de 
Soporte Técnico 

 

2 
 

RA1801327 Profesionista de 
Asuntos Indígenas 

 

2 
 

RA1901328 Profesionista de 
Archivo 

 

1 

 
RA2101329 

Diseñadora (or) Gráfica 
(o) de Procesos 

Electorales 

 
1 

 

RA2201330 Profesionista de 
Organización Electoral 

 

1 

 
RA2301331 

Profesionista de 
Participación 
Ciudadana 

 
2 

 

RA2401332 Profesionista de 
Educación Cívica 

 

3 

 
RA2601333 

Profesionista de 
Contabilidad y 

Finanzas 

 
1 

 

RA2801334 Profesionista de 
Nóminas 

 

1 

 
RA2901334 

 

Profesionista de 
Compras 

 
1 
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RAMA ADMINISTRATIVA CON NOMBRAMIENTO DEFINITIVO 

 
NIVEL 

JERÁRQUICO 

 

DESCRIPCIÓN 
DEL PUESTO 

TABULAR 

 

CLAVE 
DEL 

PUESTO 

 
 
PUESTO FUNCIONAL 

 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

AUTORIZADAS 

 
NIVEL 

SALARIAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Operativo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Asistente 
ejecutiva (o) 

 
RA0101401 

Asistente Ejecutiva (o) 
del Consejo General 

Electoral 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 

 
RA0801402 

Asistente Ejecutiva (o) 
de la Secretaría 

Ejecutiva 

 
1 

 

RA0901403 Asistente Ejecutiva (o) 
del Jurídico 

 

1 

 
RA1201404 

Asistente Ejecutiva (o) 
de lo Contencioso 

Electoral 

 
1 

 
RA1401405 

Asistente Ejecutiva (o) 
de Informática y 

Estadística Electoral 

 
1 

 

RA1901406 Asistente Ejecutiva (o) 
de Archivo 

 

1 

 
RA2101407 

Asistente Ejecutiva (o) 
de Procesos 
Electorales 

 
1 

 

RA2501408 Asistente Ejecutiva (o) 
de Administración 

 

2 

 
 

 
Auxiliar 

especializada 
(o) 

 

RA0601509 Auxiliar de 
Comunicación Social 

 

1  
 
 

 
14 

 

RA1101510 Auxiliar del 
Secretariado 

 

1 
 

RA2901511 
 

Auxiliar de Inventarios 
 

1 

 
RA2901512 

Auxiliar Especializada 
(o) de Mantenimiento 

General 

 
1 

Auxiliar 
administrativa 

(o) 

 
RA1201613 

 

Notificadora (or) de lo 
Contencioso Electoral 

 
1 

 
15 

 
 

Auxiliar técnica 
(o) 

 
RA2901714 

Auxiliar de 
Mantenimiento de 

Vehículos 

 
1 

 

 
 

16 
 
RA2901715 

 

Auxiliar de Servicios 
Generales 

 
1 

 
 
 
 
 

Auxiliar Oficios 
Varios 

 

RA1901816 
 

Auxiliar de Archivo 
 

1 
 

 
 
 
 
 

17 

 

RA2901817 
 

Vigilante 
 

1 

 

RA2901818 Auxiliar de 
Mantenimiento General 

 

1 

 
RA2901819 

Auxiliar de 
Mantenimiento de 

Edificios 

 
2 

 

RA2901820 
 

Almacenista 
 

1 
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ESCALA DE GESTIÓN RAMA ADMINISTRATIVA EVENTUAL 

 
 

 
NIVEL 

JERÁRQUICO 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 
DEL PUESTO 

TABULAR 

 
 

 
CLAVE DEL 

PUESTO 

 
 

 
PUESTO 

FUNCIONAL 

 

 
 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

AUTORIZADAS 

 

 
 
 
NIVEL SALARIAL 

 

 
 

Profesional 

 
 

Profesionista 
especializado 

 

 
RA1301301 

Profesionista de 
Partidos 

Políticos y 
Financiamiento 

 

 
1 

 

 
 

1 
 

RA1501302 Profesionista de 
Sistemas 

 

1 

 
Operativo 

 
Auxiliar técnico 

 
RA2901701 

Auxiliar de 
Servicios 
Generales 

 
2 

 
2 
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IX. INTEGRACIÓN DE LOS ELEMENTOS DE LA CLAVE DE 

PUESTO. 
 

CLAVE DE PUESTO. 

Una vez identificados los criterios de clasificación para la agrupación de los puestos, 

se describe la forma en que se integró el código de la clave de puesto, el cual 

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

 

Las dos primeras corresponden al tipo de puesto; el tercer y cuarto carácter representa la 

unidad administrativa (tabla1) 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 (o) Ejecutiva (o) es: RA0800101 

                               RA 08 001 01 

 

 

Rama 

Unidad administrativa 

Puesto tabular 

Consecutivo 

 

Lo que significa que pertenece al Tipo de puesto de Rama administrativa, unidad 

administrativa Secretaría Ejecutiva, puesto tabular Secretaria (o) Ejecutiva (o) y su nivel 

tiene asignado el consecutivo 01. 

 

Tabla 1 

Unidades Administrativas 

CÓDIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA 

1 Consejo General Electoral 

2 Departamento de Control Interno 

3 Unidad Substanciadora-Resolutora 

4 Unidad de Auditoría 

5 Unidad Investigadora 

6 Coordinación de Comunicación Social 

7 Unidad de Transparencia 

8 Secretaría Ejecutiva 

9 Coordinación Jurídica 

10 Área de Normatividad y Consulta 
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CÓDIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA 

11 Área del Secretariado 

12 Unidad Técnica de Lo Contencioso Electoral 

13 Coordinación de Partidos Políticos y Financiamiento 

14 Coordinación de Informática y Estadística Electoral 

15 Oficina de Sistemas 

16 Oficina de Soporte Técnico 

17 Unidad de Igualdad Sustantiva y no Discriminación 

18 Unidad de Asuntos Indígenas 

19 Unidad de Archivo 

20 Unidad de Seguimiento al Servicio Profesional y Vinculación con el INE 

21 Departamento de Procesos Electorales 

22 Coordinación de Organización Electoral 

23 Coordinación de Participación Ciudadana 

24 Coordinación de Educación Cívica 

25 Departamento de Administración 

26 Oficina de Contabilidad Y Finanzas 

27 Oficina de Control Presupuestal 

28 Oficina de Recursos Humanos 

29 Oficina de Recursos Materiales 

30 Oficina de Planeación y Desarrollo Institucional 

31 Delegación Tijuana 
 
 
 

Tabla 2. 

Código de puestos 
 

 

CÓDIGO PUESTO TABULAR 

1 Secretaria (o) Ejecutiva (o) 

2 Titular Ejecutiva (o) 

3 Titular A 

4 Titular B 

5 Jefa (e) de Unidad 

6 Jefa (e) de Oficina 

7 Delegada (o) 

8 Asesora (or) Operativa (o) 

9 Responsable de Área 

10 Asistente Operativa (o) 

11 Enlace Técnica (o) Administrativa (o) 

12 Analista Especializada (o) 

13 Profesionista Especializada (o) 

14 Asistente Ejecutiva (o) 

15 Auxiliar Especializada (o) 

16 Auxiliar Administrativa (o) 

17 Auxiliar Técnica (o) 

18 Auxiliar de Oficios Varios 
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X.CLASIFICACIÓN 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 áreas y de en los diferentes niveles 

de gestión. En este tipo de trabajo se llevan a cabo funciones que cumplen con cada una de 

las etapas del proceso administrativo: planeación, organización, dirección 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 realización de investigaciones, procesos, reuniones, eventos, etc. 

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

Catálogo por Tipo de Actividad y Cadena de Mando 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

CLAVE 
DEL 

PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 
FUNCIONAL

TIPO DE ACTIVIDAD

CADENA DE MANDO

REPORTA SUPERVISA

Consejo General 
Electoral

RA0101101
Asesora (or) Operativa (o) 

de Presidencia
Administrativa

Presidente (a) 
del Consejo 

General 
Electoral

Ninguno

RA0101202
Asistente Operativa (o) del 
Consejo General Electoral

Administrativa
Consejera (o) 

Electoral
Ninguno

RA0101202
Asistente Operativa (o) del 
Consejo General Electoral Administrativa

Consejera (o) 
Electoral Ninguno

RA0101202
Asistente Operativa (o) del 
Consejo General Electoral Administrativa

Consejera (o) 
Electoral Ninguno

RA0101202
Asistente Operativa (o) del 
Consejo General Electoral Administrativa

Consejera (o) 
Electoral Ninguno

RA0101202
Asistente Operativa (o) del 
Consejo General Electoral Administrativa

Consejera (o) 
Electoral Ninguno

RA0101202
Asistente Operativa (o) del 
Consejo General Electoral Administrativa

Consejera (o) 
Electoral Ninguno

RA0101304

Enlace Técnica (o) 
Administrativa (o) de 

Presidencia 
Administrativa

Presidente (a) 
del Consejo Ninguno
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RA0401016 

RA0401619 

RA0501017 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CLAVE 
DEL 

PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO 
TIPO DE ACTIVIDAD 

FUNCIONAL 

CADENA DE MANDO 

REPORTA SUPERVISA 

RA0101701   
Asistente Ejecutiva (o) del 
Consejo General Electoral 

Titular Ejecutiva (o) del 

General 
Electoral 

Administrativa 
Consejera (o) 

Electoral 

Consejo 

Ninguno 

RA0200201 

RA0301015 

Departamento de Control 
Interno 

Responsable del Área 
Substanciadora- 

Resolutora 

Administrativa 

Administrativa 

General 
Electoral 

Titular Ejecutiva 
(o) del 

Departamento 
de Control 

Interno 

Titular Ejecutiva 
(o) del 

3 

 

Ninguno 

Departamento de 
Control Interno 

Responsable del Área de 

Auditoría 
Administrativa 

Responsable del Área de 

Auditoría 
Administrativa 

Responsable del Área de 

Investigación 
Administrativa 

Departamento 
de Control 

Interno 
Responsable del 

Área de 
Auditoría 

Titular Ejecutiva 
(o) del 

Departamento 
de Control 

Interno 

Presidente (a) 

1 

Ninguno 

Ninguno 

Coordinación de 

RA0600610  
Titular de la Coordinación 
de Comunicación Social 

RA0601405  
Analista de Comunicación 

Social 

Administrativa 

Administrativa 

del Consejo 
General 
Electoral 

Titular de la 
Coordinación de 
Comunicación 

Social 

Titular de la 

4 

Ninguno 

Comunicación 
Social 

RA0601620 Profesionista de Prensa Administrativa 
Coordinación de 
Comunicación 

Social 

Titular de la 

Ninguno 

Unidad de 
Transparencia 

RA0601621 
Profesionista de Diseño 

Multimedia 

RA0601809 
Auxiliar de Comunicación 

Social 

RA0700701 
Jefa (e) de la Unidad de 

Transparencia 

Administrativa 

Administrativa 

Administrativa 

Coordinación de 
Comunicación 

Social 

Titular de la 
Coordinación de 
Comunicación 

Social 

Presidente (a) 
del Consejo 

General 
Electoral 

Jefa (e) de la 

Ninguno 

Ninguno 

1 

Secretaría 

RA0701406   Analista de Transparencia Administrativa Unidad de 
Transparencia 

Presidente (a) 
del Consejo 

Ninguno 

1 Delegada (o) 
1 Asistente 

Operativa (o) 

Ejecutiva 
RA0800101   Secretaria (o) Ejecutiva (o) Administrativa General 

Electoral 

1 Asistente 
Ejecutiva (o) 
5 Titulares 

3 Coordinadores 
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UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

CLAVE 
DEL 

PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 
FUNCIONAL

TIPO DE ACTIVIDAD

CADENA DE MANDO

REPORTA SUPERVISA

2 Jefes de 
Unidad

RA0800914 Delegada (o) Zona Costa Administrativa
Secretaria (o) 
Ejecutiva (o) Ninguno

RA0801203
Asistente Operativa (o) de 

la Secretaría Ejecutiva Administrativa
Secretaria (o) 
Ejecutiva (o) Ninguno

RA0801702
Asistente Ejecutiva (o) de 

la Secretaría Ejecutiva
Administrativa

Secretaria (o) 
Ejecutiva (o) Ninguno

Coordinación 
Jurídica

RA0900405
Titular de la Coordinación 

Jurídica Administrativa
Secretaria (o) 
Ejecutiva (o) 4

RA0901622 Profesionista Jurídico Administrativa
Titular de la 

Coordinación 
Jurídica 

Ninguno

RA0901703
Asistente Ejecutiva del 

Jurídico
Administrativa

Titular de la 
Coordinación 

Jurídica 
Ninguno

RA1000804
Jefa (e) de la Oficina de 
Normatividad y Consulta

Administrativa
Titular de la 

Coordinación 
Jurídica 

2 Analistas

RA1001407
Analista de Normatividad y 

Consulta
Administrativa

Jefa (e) de la 
Oficina de 

Normatividad y 
Consulta 

Ninguno

RA1100805
Jefa (e) de la Oficina del 

Secretariado
Administrativa

Titular de la 
Coordinación 

Jurídica 
2

RA1101518 Analista del Secretariado Administrativa
Jefa (e) de la 

Oficina del 
Secretariado 

Ninguno

RA1101810 Auxiliar del Secretariado Administrativa
Jefa (e) de la 

Oficina del 
Secretariado 

Ninguno

Unidad Técnica de 
lo Contencioso 

Electoral

RA1200304
Titular de la Unidad 

Técnica de lo Contencioso 
Electoral 

Administrativa
Secretaria (o) 
Ejecutiva (o)

3

RA1201408
Analista de lo Contencioso 

Electoral
Administrativa

Titular de la 
Unidad Técnica 

de lo 
Contencioso 

Electoral 

Ninguno

RA1201623
Profesionista de lo 

Contencioso Electoral
Administrativa

Coordinador de 
lo Contencioso 

Electoral 
Ninguno

RA1201704
Asistente Ejecutiva (o) de 
lo Contencioso Electoral

Administrativa

Titular de la 
Unidad Técnica 

de lo 
Contencioso 

Electoral 

Ninguno

RA1201914
Auxiliar de lo Contencioso 

Electoral
Administrativa

Coordinador de 
lo Contencioso 

Electoral 
Ninguno

Coordinación de 
Partidos Políticos y 

Financiamiento

RA1300406
Titular de la Coordinación 

de Partidos Políticos y 
Financiamiento 

Administrativa
Secretaria (o) 
Ejecutiva (o)

3

RA1300806
Jefa (e) de Partidos 

Políticos y Financiamiento
Administrativa

Titular de la 
Coordinación de 

Partidos 
Ninguno
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RA1301624 

RA1901706 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CLAVE 
DEL 

PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO 
TIPO DE ACTIVIDAD 

FUNCIONAL 

CADENA DE MANDO 

REPORTA SUPERVISA 

Profesionista de Partidos 

Políticos y Financiamiento 
Administrativa

Titular de la Coordinación 

Políticos y 
Financiamiento 

Titular de la 
Coordinación de 

Partidos 
Políticos y 

Financiamiento 

Secretaria (o) 

Ninguno 

RA1400407 de Informática y 
Estadística Electoral 

Asistente Ejecutiva de 

Administrativa Ejecutiva (o)
3

Titular de la 
Coordinación de 

RA1401705 Informática y Estadística 

Electoral 

Administrativa Informática y 

Estadística 

Electoral 
Titular de la 

Coordinación de 

Ninguno 

Coordinación de 
Informática y 
Estadística 

RA1500807 
Jefa (e) de la Oficina de 

Sistemas 
Administrativa Informática y 

Estadística 

Electoral 
Jefa (e) de la 

1 Analista y 
2 Profesionistas 

Electoral RA1501409 Analista de Sistemas Administrativa 

RA1501625   Profesionista de Sistemas Administrativa 

Oficina de 
Sistemas 

Jefa (e) de la 

Oficina de 
Sistemas 

Coordinador de 

Ninguno 

Ninguno 

RA1600808 
Jefa (e) de la Oficina de 

Soporte Técnico 

RA1601626 
Profesionista de Soporte 

Técnico 

Titular de la Unidad de 

Administrativa 

Administrativa 

Informática y 
Estadística 
Electoral 

Jefa (e) de la 
Oficina de 

Soporte Técnico 

2 Profesionistas 

Ninguno 

Unidad de 
Igualdad 

Sustantiva y No 

RA1700508 Igualdad Sustantiva y No 
Discriminación 

Analista de Igualdad 

Administrativa 
Secretaria (o) 

Ejecutiva (o) 

Titular de la 
Unidad de 

2 Analistas 

Discriminación RA1701410 Sustantiva y No 

Discriminación 

Administrativa Igualdad 

Sustantiva y No 
Discriminación 
Secretaria (o) 

Ninguno 

Unidad de Asuntos 
RA1800702   Jefe de Asuntos Indígenas Administrativa 

Ejecutiva (o) 
2 Profesionistas 

Indígenas 
RA1801627 

Profesionista de Asuntos 
Indígenas 

RA1900509 
Titular de la Unidad de 

Administrativa 
Jefe de Asuntos

Indígenas 
Secretaria (o) 

Ninguno 

Archivo 
Administrativa Ejecutiva (o)

4

Titular de la 

Unidad de Archivo 

RA1901411 Analista de Archivo Administrativa 

RA1901628 Profesionista de Archivo Administrativa 

Asistente Ejecutiva de 

Archivo 
Administrativa 

RA1902117 Auxiliar de Archivo Administrativa 

Unidad de 
Archivo 

Titular de la 
Unidad de 

Archivo 
Titular de la 
Unidad de 

Archivo 
Titular de la 
Unidad de 

Archivo 

Ninguno 

Ninguno 

Ninguno 

Ninguno 
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UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

CLAVE 
DEL 

PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 
FUNCIONAL

TIPO DE ACTIVIDAD

CADENA DE MANDO

REPORTA SUPERVISA

Unidad del 
Seguimiento al 

Servicio 
Profesional y 

Vinculación con el 
INE

RA2000715

Jefe de la Unidad del 
Seguimiento al Servicio 

Profesional y Vinculación 
con el INE

Administrativa
Secretaria (o) 
Ejecutiva (o)

Ninguno

Departamento de 
Procesos 

Electorales

RA2100202
Titular Ejecutiva (o) del 

Departamento de 
Procesos Electorales.

Administrativa
Secretaria (o) 
Ejecutiva (o)

6

RA2101412
Analista de Procesos 

Electorales
Administrativa

Titular Ejecutiva 
(o) del 

Departamento 
de Procesos 
Electorales. 

Ninguno

RA2101629
Diseñadora (or) Gráfica (o) 

de Procesos Electorales
Administrativa

Titular Ejecutiva 

(o) del 
Departamento 
de Procesos 
Electorales. 

Ninguno

RA2101707
Asistente Ejecutiva de 
Procesos Electorales

Administrativa

Titular Ejecutiva 
(o) del 

Departamento 
de Procesos 
Electorales. 

Ninguno

RA2201630
Profesionista de 

Organización Electoral
Administrativa

Coordinador de 
Organización 

Electoral 
Ninguno

RA2301631
Profesionista de 

Participación Ciudadana
Administrativa

Coordinador de 
Participación 
Ciudadana 

Ninguno

RA2401632
Profesionista de 

Educación Cívica
Administrativa

Coordinador de 
Educación 

Cívica 
Ninguno

Departamento de 
Administración

RA2500203
Titular Ejecutiva (o) del 

Departamento de 
Administración 

Administrativa
Secretaria (o) 
Ejecutiva (o)

8

RA2501413 Analista de Administración Administrativa

Titular Ejecutiva 
(o) del 

Departamento 
de 

Administración 

Ninguno

RA2501708
Asistente Ejecutiva de 

Administración
Administrativa

Titular Ejecutiva 

(o) del 
Departamento 

de 
Administración 

Ninguno

RA2501811 Auxiliar de Administración Administrativa

Titular Ejecutiva 
(o) del 

Departamento 
de 

Administración 

Ninguno

RA2600809
Jefa (e) de la Oficina de 
Contabilidad y Finanzas

Administrativa

Titular Ejecutiva 

(o) del 
Departamento 

de 
Administración 

2

RA2601414 Analista de Egresos Administrativa

Jefa (e) de la 
Oficina de 

Contabilidad y 
Finanzas 

Ninguno
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UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CLAVE 
DEL 

PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO 
TIPO DE ACTIVIDAD 

FUNCIONAL 

CADENA DE MANDO 

REPORTA SUPERVISA 

Jefa (e) de la 

RA2601633 
Profesionista de 

Contabilidad y Finanzas 

RA2700810 
Jefa (e) de la Oficina de 

Control Presupuestal 

RA2701415 
Analista de Control 

Presupuestal 

RA2800811 
Jefa (e) de la Oficina de 

Recursos Humanos 

RA2801416 
Analista de Recursos 

Humanos 

RA2900812 
Jefa (e) de la Oficina de 

Recursos Materiales 

Administrativa 

Administrativa 

Administrativa 

Administrativa 

Administrativa 

Administrativa 

Oficina de 
Contabilidad y 

Finanzas 

Titular Ejecutiva 
(o) del 

Departamento 
de 

Administración 
Jefa (e) de la 

Oficina de 
Control 

Presupuestal 
Titular Ejecutiva 

(o) del 
Departamento 

de 
Administración 

Jefa (e) de la 
Oficina de 
Recursos 
Humanos 

Titular Ejecutiva 
(o) del 

Departamento 
de 

Administración 

Jefa (e) de la 

Ninguno 

 

1 

Ninguno 

 

1 

 

Ninguno 

 
1 Analista 

3 Profesionistas 
1 Vigilante 

RA2901417 Analista de Compras Administrativa 
Oficina de 
Recursos 
Materiales 

Jefa (e) de la 

Ninguno 

RA2901634 
Profesionista Auxiliar de 

Compras 

RA2901635 
Profesionista de 

Mantenimiento General 

RA2901636 
Profesionista de 

Inventarios y Almacén 

Administrativa 

Administrativa 

Administrativa 

Oficina de 
Recursos 
Materiales 

Jefa (e) de la 
Oficina de 
Recursos 
Materiales 

Jefa (e) de la 
Oficina de 
Recursos 
Materiales 

Profesionista de 

Ninguno 

6 

2 

RA2901812 Auxiliar de Inventarios De Campo Inventarios y 
Almacén 

Profesionista de 

Ninguno 

RA2901813 
Auxiliar Especializado de 
Mantenimiento General 

RA2902015  
Auxiliar de Mantenimiento 

de Vehículos 

RA2902016 
Auxiliar de Servicios 

Generales 

De Campo 

De Campo 

De Campo 

Mantenimiento 
General 

Profesionista de 

Mantenimiento 
General 

Profesionista de 
Mantenimiento 

General 

Jefa (e) de la 

Ninguno 

Ninguno 

Ninguno 

RA2902118 Vigilante De Campo 
Oficina de 
Recursos 
Materiales 

Profesionista de 

Ninguno 

RA2902119  
Auxiliar de Mantenimiento 

General 
De Campo Mantenimiento 

General 

Ninguno 
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UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

CLAVE 
DEL 

PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 
FUNCIONAL

TIPO DE ACTIVIDAD

CADENA DE MANDO

REPORTA SUPERVISA

RA2902120
Auxiliar de Mantenimiento 

de Edificios
De Campo

Profesionista de 
Mantenimiento 

General
Ninguno

RA2902121 Almacenista De Campo
Profesionista de 

Inventarios y 
Almacén 

Ninguno

RA3000813
Jefa (e) de la Oficina de 
Planeación y Desarrollo 

Institucional
Invitación

Titular Ejecutiva 
(o) del 

Departamento 
de 

Administración 

1

RA3001637
Profesionista de 

Planeación y Desarrollo 
Institucional

Invitación

Jefa (e) de la 
Oficina de 

Planeación y 
Desarrollo 

Institucional 

Ninguno

31 

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



Catálogo de Cargos y Puestos del IEEBC 

XI. CÉDULAS DE PUESTOS

Las cédulas de puestos tienen como objetivo definir la misión, 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, así como el objetivo general del Instituto;

• Identificar el perfil deseado de la persona que debe ocupar el puesto dentro del

proceso de selección y contratación de personal;

• Fortalecer el sistema de capacitación con mayor focalización a las competencias

requeridas en cada puesto;

• Considerar de manera objetiva los criterios para medir los resultados de trabajo

dentro del proceso de evaluación del desempeño del personal;

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

• Analizar la creación, o en su caso, supresión 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 señalan enseguida: 

a) Denominación del Puesto Funcional

b) Clave del Puesto

c) Nivel Jerárquico

d) Mecanismo de ingreso

e) Nivel salarial

f) Adscripción

g) Tipo de actividad

h) Tipo de nombramiento

i) Categoría/clasificación

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

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

Instituto.  32 
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

1. Identificación del Cargo del puesto.

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

Instituto, mismo que está conformado por los siguientes elementos: 

NOMBRE DEL PUESTO Nombre del cargo de acuerdo a la remuneración económica. 

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

NIVEL JERÁRQUICO Estratégico, Directivo, Técnico, Profesional u Operativo 

NIVEL SALARIAL 1 

ADSCRIPCIÓN Unidad administrativa 

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa o de campo 

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Administrativa 

2. Descripción

En este apartado se señala la razón de ser del puesto, definiéndola en función de su 

contribución con los objetivos institucionales y/o de la unidad administrativa de adscripción, 

a través de la descripción de su misión y objetivos, así como el fundamento legal por el que 

esta creado. 

 FUNDAMENTO LEGAL Reglamento Interior del IEEBC 

MISIÓN. Verbo en infinitivo + Objeto (Qué) + Condición (Cómo) + Propósito 
(Para qué) 

OBJETIVO.  

3. Funciones

En este apartado se señala el conjunto de actividades específicas de un puesto, las cuales se 

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

administrativa adscrita y de toda la Institución en general. 

Verbo en infinitivo + Objeto (Qué) + Condición (Cómo) 
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN 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. 

ECONÓMICA
Es el grado de responsabilidad económica en función de los 
recursos que se le asignen. 

RESGUARDO 
DE BIENES 

Determina la responsabilidad por los bienes muebles e 
inmuebles de que dispone para el ejercicio en función. 

CADENA DE 
MANDO 

Apartado que identifica la posición que ocupa el puesto en 
relación a las funciones desarrolladas por cada grupo de mando 

ÁREAS CON LAS 
QUE SE 
INTERRELACIONA 

Relaciones más significativas que debe tener el ocupante del 
puesto con otros puestos o unidades administrativas del Instituto, 
así como externamente son las relaciones más significativas que 
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 desempeño. 

NIVEL DE 
ESTUDIOS 

Describe el nivel de estudios mínimo requerido para desempeñar 
el puesto 

GRADO DE 
AVANCE 

Especificación de elementos adicionales que se requieren cumpla 
el ocupante, para el desempeño eficiente de la posición de 
trabajo. 

ÁREA DE 
DISCIPLINA 

Campo de estudios u oficio, requeridos para desarrollar las 
funciones que demanda el puesto 

EXPERIENCIA 
Tiempo mínimo requerido para desarrollar los requerimientos del 
puesto. 

34 
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

6. Competencias

Apartado que describe el conjunto de conocimientos para desarrollar una función productiva 

determinada en condiciones reales de trabajo, pudiendo ser: 

Las competencias clave: Son aquellas asociadas a los fines institucionales, principios y 

valores de la función electoral, que dan identidad de los ocupantes de los puestos en el ámbito 

de sus atribuciones y responsabilidades. 

Las competencias directivas: Son aquellas que fortalecen y complementan el desempeño eficaz 

y eficiente de la función electoral, su aplicación es transversal para el logro de los objetivos 

institucionales y permiten el diseño, desarrollo e implementación de estrategias que agregan 

valor en el desarrollo de los procesos. 

Las competencias técnicas: Son aquellas que están referidas a las habilidades específicas 

implicadas con el correcto desempeño de puestos de un área técnica o de una función 

específica y que describen, por lo general las habilidades de puesta en práctica de 

conocimientos técnicos y específicos muy ligados al éxito de la ejecución técnica del puesto. 

• Conocimientos: Se refieren al conjunto de saberes ordenados sobre un tema 

en particular, materia o disciplina.

• Habilidades: son las destrezas y precisión necesaria para ejecutar las tareas 

propias de una ocupación, de acuerdo con el grado de exactitud requeridos.

• Valores: en el conjunto de cualidades compartidas por el personal de una organización 

que definen el comportamiento ideal del grupo de personas en la organización que son la 

base de la cultura deseada en el logro de la visión y misión

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

manera característica ante alguna situación.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

 IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO Asesora (or) Operativa (o) de Presidencia

CLAVE DEL PUESTO RA0100814

NIVEL JERÁRQUICO Técnico

NIVEL SALARIAL 8

ADSCRIPCIÓN Presidencia del Consejo General

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

 DESCRIPCIÓN 

FUNDAMENTO JURÍDICO Artículo 47 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 4, fracción IV, 

inciso (a del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISIÓN 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 asesoría en la revisión de documentos, así como facilitar 
información útil para que la persona titular de la Presidencia tome las mejores 
decisiones, y de manera eficaz.

 FUNCIONES 

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.

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

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

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

5. Coadyuvar con los titulares de las diversas Áreas Técnicas del Instituto en las acciones requeridas, atendiendo de manera oportuna y

precisa las peti ciones 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.

8.

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

9.

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

10.

11

12.

 Establecer y contribuir en la vinculación con las dependencias de la Administración Pública Estatal centralizada y paraestatal, así como
Órganos Autónomos, Poder Legislativo y Judicial, y de igual forma con los Órganos equivalentes de la Federación con que el Instituto tiene
interés y vinculación interinstitucional, el INE y los OPLES, para facilitar la operatividad y coordinación de los trabajos que se vayan a 
realizar conjuntamente.

13. 

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

 Revisar, analizar y realizar observaciones a los documentos que son sometidos a la consideración del Consejo General.

 Elaborar discursos, ponencias y presentaciones para las intervenciones que la persona titular de la PCG tenga interna y externamente en
representación del Instituto.

Coadyuvar y colaborar en los trabajos que resulten de la vinculación con la Asociación de Instituciones Electorales de entidades Federativas
para la mejor coordinación y logro de los resultados esperados.

14.

15.

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

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerárquico, contribuyendo al logro

de los objetivos de la Unidad administrativa.
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

 ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD 

ECONÓMICA 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

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto, y externamente con las dependencias 
de la Administración Pública Estatal centralizada y paraestatal, así como Órganos 
Autónomos, Poder Legislativo y Judicial, y de igual forma con los Órganos 
equivalentes de la federación con que el Instituto tiene interés y vinculación 
interinstitucional, el INE y los OPLES.

 PERFIL REQUERIDO 

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 4 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los 

últimos 10 años.

 COMPETENCIAS CLAVE 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISIÓN INSTITUCIONAL 3

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 3

 COMPETENCIAS DIRECTIVAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 3

INNOVACIÓN 3

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 3

LIDERAZGO 3

NEGOCIACIÓN 3

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3

4
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Estudiar y analizar el marco jurídico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ámbito de competencia 

Aplicar la técnica de redacción jurídica para la elaboración de documentos 

Fundamentar y motivar actos y documentos jurídicos

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

Recomendar y proponer alternativas de solución ante situaciones de trascendencia jurídica

Establecer una estructura para la elaboración de tareas

Enfocar y distribuir apropiadamente el trabajo.

Dar cumplimiento a los plazos de entrega de solicitudes de áreas

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto.

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel básico en diseño de programas de capacitación.

Nivel intermedio en estadística

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional 

Nivel básico en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

HABILIDADES
Redacción de documentos jurídicos 

Capacidad de análisis y síntesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

Gestión de diferentes tareas al mismo tiempo

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Aplicación de acuerdos

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:00 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  Asistente Operativa (o) del Consejo General Electoral 

CLAVE DEL PUESTO RA0101018 

NIVEL JERÁRQUICO Técnico

NIVEL SALARIAL 9

ADSCRIPCIÓN Consejo General 

TIPO DE ACTIVIDAD Profesional

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Brindar la asesoría requerida en los diversos temas que se presenten, en 
seguimiento a su resolución de manera eficaz.

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.

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

FUNCIONES

CONSEJO GENERAL ELECTORAL

1.

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

2.

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

3.

4.

Elaborar escritos, notas informativas, minutas de las mesas de trabajo y reportes, de acuerdo a la solicitud de la o él Consejero 
Electoral.
Integrar la documentación para las reuniones de trabajo de la o él Consejero Electoral, con base en los requerimientos que se tengan.

5.

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

6.

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

7.

Asistir a las sesiones del Consejo General, comisiones y juntas, dando apoyo a la o él Consejero Electoral en lo que requiera.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Consejera o Consejero adscrito 

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

. GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

3

3

GRADO DE DOMINIO

3

3

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN

3

3

3

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3

4
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Estudiar y analizar el marco jurídico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ámbito de competencia 

Aplicar la técnica de redacción jurídica para la elaboración de documentos 

Fundamentar y motivar actos y documentos jurídicos

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

Recomendar y proponer alternativas de solución ante situaciones de trascendencia jurídica

Establecer una estructura para la elaboración de tareas

Enfocar y distribuir apropiadamente el trabajo.

Dar cumplimiento a los plazos de entrega de solicitudes de áreas

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto.

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel básico en diseño de programas de capacitación.

Nivel intermedio en estadística

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional 

Nivel básico en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:10 a. m.

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

HABILIDADES
Redacción de documentos jurídicos 

Capacidad de análisis y síntesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

Gestión de diferentes tareas al mismo tiempo

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Aplicación de acuerdos
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  

CLAVE DEL PUESTO
Asistente Ejecutiva (o) del Consejo General Electoral

RA0101401

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 13

ADSCRIPCIÓN Consejo General

TIPO DE ACTIVIDAD Operativo

TIPO DE NOMBRAMIENTO  Definitivo

 CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

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

Realizar las funciones secretariales  y seguimiento a la agenda del jefe inmediato, 
mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilización de las actividades 
de la Unidad administrativa 

Artículo 46 de la Ley Electoral del Estado de Baja California

FUNCIONES

CONSEJO GENERAL ELECTORAL

1.

2.

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

3.

4.

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

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

Atender a personas externas que deseen establecer comunicación con la jefa (e) inmediata (o), de manera personal o vía telefónica.

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

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

7.

8.

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

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Consejeras y Consejeros del Consejo General Electoral

Supervisa: No aplica.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS 

  GRADO DE AVANCE Certificado

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas

EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 1

Preparatoria.

1INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES 1

1

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA 

1

1

1

1

1

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Operar procedimientos administrativos de su área

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Administrar y controlar documentos

Recabar información para la planeación institucional 

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación 

Recabar información  sobre el avance de planes, programas y proyectos 

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma 

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

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

CONOCIMIENTOS
Nivel básico en normatividad aplicable 
Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

HABILIDADES 
Expresión oral y escrita 

Capacidad de análisis y sintesis 

 Redacción y ortografía 

Búsqueda de información 

Capacidad de organización 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en línea

FORMULÓ

TITULAR DEL ÁREA

VALIDÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:11 a. m.

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.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

  CLAVE DEL PUESTO

Enlace Técnica (o) Administrativa (o) de Presidencia 

RA0101101

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 10

ADSCRIPCIÓN Presidencia del Consejo General

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Realizar los trámites y procedimientos administrativos de la Presidencia del Consejo 
General Electoral para el óptimo desempeño de sus funciones.

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

Artículo 47 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 4, fracción IV, 
inciso (a del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.   

FUNCIONES

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL ELECTORAL

1.

2.

Atender a las y los empleados del Instituto y ajenos a éste que deseen establecer comunicación con la persona titular de la Presidencia 
del Consejo General Electoral, de manera personal o vía telefónica.
Coadyuvar en el seguimiento permanente a la actualización del directorio de información de contacto de las dependencias de la 
Administración Pública Estatal centralizada y paraestatal, así como Órganos Autónomos, Poder Legislativo y Judicial

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

4. 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 atención a los temas y asuntos de
competencia.

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

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

7. Coadyuvar en el análisis 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 desempeño de sus funciones.

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

9.

MISIÓN 

Dar seguimiento a las invitaciones a eventos externos de la persona titular de la Presidencia del Consejo General Electoral y trámites
conducentes, así como la difusión de las mismas a las Consejeras y Consejeros Electorales según corresponda.

10 Elaborar los formatos de apoyos administrativos, comprobación 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 trámites administrativos requeridos para el traslado grupal de Consejeras y Consejeros Electorales en la
localidad o fuera del estado, según corresponda.

12 Apoyar en los trabajos para la elaboración del Presupuesto de Egresos, con base en los requerimientos de la unidad administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

13. Requisitar los formatos y avances trimestrales de gestión, 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
oficialía de partes para su atención o turno al área 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 síntesis
informativa y reporte de medios elaborada por el área de Comunicación Social.

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO Reporta: Presidencia del Consejo General Electoral.

Supervisa: No aplica

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

 GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales y administrativas

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos
10 años.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2

2
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO  

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

2

4

1

2

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Integrar la información 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 elaboración de los planes, programas y proyectos

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

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

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

Interpretar información 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 desempeño de sus funciones

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Establecer una estructura para la elaboración de tareas 

Enfocar y distribuir apropiadamente el trabajo.

Dar cumplimiento a los plazos de entrega de solicitudes de áreas
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CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en metodologías para realizar diagnósticos básicos para la planeación

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en modelos de planeación o programas institucionales

Nivel básico en metodologías de administración de planes, programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en aritmética

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.

HABILIDADESHABILIDADES

Capacidad de análisis y síntesis

Elaboración de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos 

Ortografía y redacción

Capacidad para identificar y analizar los factores cuantitativos y cualitativos Tue inciden en la planeación 

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Aplicación de instrumentos de evaluación de programas y proyectos 

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Manejo de bases de datos

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Procesamiento de información relativa a la aplicación de recursos

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Capacidad de organización 

Gestión de diferentes tareas al mismo tiempo.
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Internet 

Nivel interrmedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:12 a. m.
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO 

CLAVE DEL PUESTO

 Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Control Interno 

RA0200201

 NIVEL JERÁRQUICO Directivo

NIVEL SALARIAL 4

ADSCRIPCIÓN Departamento de Control Interno

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

 TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo  

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN
FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO 

Promover e impulsar mejores prácticas de los procesos de auditoría interna en el 
Instituto, fomentando y vigilando el cumplimiento de las obligaciones y el apego a la 
legalidad de los Servidores Públicos en el desempeño en sus funciones, para dar 
seguimiento y control de los compromisos establecidos en los programas.

Artículo 39 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California 
y Artículo 7 del Reglamento Interior del Departamento de Control Interno del Instituto 
Estatal Electoral de Baja California

FUNCIONES
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

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

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

4. Coordinar el proceso para la presentación de las declaraciones de situación patrimonial y de intereses, en cumplimiento de las 
responsabilidades como servidores públicos. 

5. Proporcionar asesoría sobre el manejo del portal para la presentación de las declaraciones de situación patrimonial y de intereses, de 
acuerdo a lo solicitado por el personal. 

6. Coordinar la revisión de la veracidad del contenido de las declaraciones de situación patrimonial y de intereses, de acuerdo a la 
información proporcionada por el Instituto. 

7. Participar en el proceso de entrega-recepción de los asuntos y recursos públicos 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 imposición de sanciones a los servidores 
públicos, a través de reportes de trabajo. 

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

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

2.

Procurar el ejercicio legal, eficaz, eficiente, íntegro y transparente de los recursos 
públicos, y promover el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores 
públicos. 

MISIÓN

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

1.

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 especialización.

13. Emitir recomendaciones que se consideren necesarias, con base en los resultados de auditorías e inspecciones llevadas a cabo
en el Instituto.
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

14. Coadyuvar en los trabajos y solicitudes de información del Sistema Estatal Anticorrupción y Sistema Estatal de Fiscalización, de
acuerdo a lo requerido.

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD
ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO
NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 5 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 4

INNOVACIÓN 4

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 4

LIDERAZGO 4

NEGOCIACIÓN 4

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto. 

Reporta: Presidencia del Consejo General Electoral 

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

Requiere 5 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

3

5

3

TIPO DE COMPETENCIA 

IMPARTICIÓN DE CAPACITACIÓN 

DESARROLLO DE NORMATIVA

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 

FISCALIZACIÓN A LOS SUJETOS OBLIGADOS 

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD,INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

16. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerárquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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Aplicar las técnicas didácticas descritas en el programa

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

Aclarar dudas de los participantes y proporcionarles retroalimentación

Aplicar las evaluaciones establecidas en el programa

Analizar legislación, normativa y fuentes de información jurídica aplicables a los requerimientos de la normativa a desarrollar

Proponer modificaciones a la normativa vigente

Elaborar versión inicial de los documentos normativos

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

Brindar asesoría especializada en materia jurídica y electoral

Realizar los procesos de fiscalización conforme al programa de trabajo 

Realizar las gestiones necesarias para allegarse de información con terceros 

Recopilar información y evidencia documental de los procesos de fiscalización 

Efectuar las visitas de verificación conforme al programa de trabajo

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

4

4

4

3

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

4INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO

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

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos 

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

Diseñar y proponer procedimientos para la evaluación 

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

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

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

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación 

Recabar la información y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del área responsabilidad 

Coordinar la planeación del gasto de la Unidad Administrativa 

Elaborar la propuesta de presupuesto de la Unidad Administrativa 

Incorporar la perspectiva de género en la planeación de sus actividades, en el ámbito 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 públicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras áreas del Instituto, así como a otros escenarios culturales
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CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en el tema que expone 

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en documentacion Institucional

Nivel básico en utilización de material didáctico

Nivel básico en procesos de enseñanza y aprendizaje 

Nivel intermedio en materia contable

Nivel intermedio en auditoría

Nivel intermedio en sistemas informáticos e institucionales en materia de fiscalización

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional 

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

Nivel intermedio en estadística  

Nivel intermedio en construcción de indicadores 

Nivel intermedio en métodos de investigación 

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos 

Nivel intermedio en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel intermedio en ortografía y redacción 

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad 

Nivel avanzado en investigación 

HABILIDADES

Manejo de técnicas didácticas 

Capacidad de análisis y síntesis

Identifica y selecciona información y disposiciones normativas aplicables 

Dominio de lenguaje técnico

Capacidad de organización 

Capacidad de interpretación jurídica 

Capacidad de argumentación jurídica 

Redacción de documentos jurídicos

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Análisis e interpretación de la normativa en materia de fiscalización 

Aplicación de procedimientos contables y de auditoría

Manejo y generación de bases de datos

Elaboración de informes de carácter institucional 
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Internet 

Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

Integración de presupuestos con base en las políticas institucionales 

Administración de riesgos 

Administración de proyectos 

Capacidad para la toma de decisiones 

Manejo de grupos de trabajo 

Expresión escrita y oral 

Búsqueda avanzada de información 

Manejo de bases de datos 

Aplicación de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos 

Planeación y ejecución de programas 

Programación y presupuestación 

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Fecha de elaboración.
20/09/2022 

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:45 a. m.
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Responsable de la Unidad Investigadora 

RA0500917

 NIVEL JERÁRQUICO Técnico

NIVEL SALARIAL 9

ADSCRIPCIÓN Unidad Investigadora del Departamento de Control Interno 

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo  

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO   Determinar si de las investigaciones radicadas, se acredita la existencia o la no 
existencia de alguna acción u omisión realizada por los servidores públicos 
adscritos al Instituto, que pueda ser objeto de responsabilidad por la comisión de 
faltas administrativas calificadas como graves o no graves. 

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

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

FUNCIONES

UNIDAD INVESTIGADORA

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

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

4. Formular requerimientos para el desahogo de comparecencias, de acuerdo a la necesidad de ampliación 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 investigación.

6. Solicitar información, documentación y demás material, con base en lo que se consideré proporcione indicios a personas
físicas, morales, públicas o privadas.

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

8. Contribuir en la asesoría de los servidores públicos del Instituto, de acuerdo al proceso para la presentación de las declaraciones de
situación patrimonial y de intereses.

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

10. Elaborar informes de presunta responsabilidad administrativa y acuerdos de conclusión y archivo, con base en la investigación realizada.

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

1.

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

13. Informar el resultado de investigaciones administrativas, tanto al denunciante y quejoso, como al servidor público sujeto a revisión,
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.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del OIC, con base en los Lineamientos Generales emitidos por la Secretaría de la 
Función Pública.

2.

MISIÓN

15. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerárquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

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

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

 GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 3

INNOVACIÓN 3

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 3

LIDERAZGO 3

NEGOCIACIÓN 3

EXPERIENCIA 

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 4

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS
Nivel avanzadoen normativa aplicable

Nivel intermedio en estadística 

Nivel básico en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Aplicar técnicas de interpretación y argumentación jurídica

Aplicar jurisprudencia, tesis y criterios de los órganos jurisdiccionales

Atender los requerimientos de las diversas autoridades administrativas y jurisdiccionales

Desahogar diligencias y realizar notificaciones 

 Atender peticiones de Oficialía Electoral y solicitudes de acceso a la información y/o consultas

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación

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 áreas del Instituto.  

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES
Redacción de documentos jurídicos 

Capacidad de análisis y síntesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Aplicación de acuerdos

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:46 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO   Coordinar, supervisar y revisar la substanciación, el desahogó y en su caso la 
resolución de los procedimientos administrativos de responsabilidades, así como los 
de inconformidades, instrumentados en contra de servidores públicos, imponiendo 
las sanciones que procedan de acuerdo con la normatividad aplicable, así como 
realizar la defensa jurídica de sus resoluciones.

Contribuir en la substanciación y resolución 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.

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

FUNCIONES

1.

2.

4.

UNIDAD SUBSTANCIADORA RESOLUTORA

5.

7.

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

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

Realizar en campo diligencias de notificación, 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.

Coadyuvar con el Titular del Órgano Interno de Control, en atención en medios de impugnación ante el Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa de Baja California.

Elaborar informes trimestrales, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 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.

 NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Responsable de la Unidad Substanciadora-Resolutora 

RA0300915

 NIVEL JERÁRQUICO Técnico

NIVEL SALARIAL 9

ADSCRIPCIÓN Unidad Substanciadora-Resolutora del Departamento de Control Interno

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo  

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

 MISIÓN

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

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

Supervisa: No aplica

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

 GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

3

3

3

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN

3

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

3

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 4

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Aplicar técnicas de interpretación y argumentación jurídica

Tramitar medios de impugnación y quejas o denuncias o procedimientos oficiosos

Aplicar jurisprudencia, tesis y criterios de los órganos 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 Oficialía Electoral y solicitudes de acceso a la información y/o consultas

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación

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 áreas del Instituto.  

CONOCIMIENTOS

Nivel aYanzadoen normativa aplicable

Nivel intermedio en estadística 

Nivel básico en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

HABILIDADES

Capacidad de análisis y síntesis 

Capacidad de interpretación jurídica 

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:46 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

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

Supervisar y evaluar el ejercicio del presupuesto y gasto público, mediante auditorías 
e inspecciones, fortaleciendo acciones de prevención y supervisión en cumplimiento 
de la normatividad establecida, con la finalidad de apoyar en el ejercicio de la 
transparencia y rendición de cuentas, así como, para el eficiente y eficaz uso de los 
recursos públicos. 

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

FUNCIONES

UNIDAD DE AUDITORÍA

1. Apoyar en la elaboración de actas administrativas que se requieran, en la consecución de procesos de auditoría y órdenes de
inspección.

2. Contribuir en la asesoría de los servidores públicos del Instituto, de acuerdo al proceso para la presentación de las declaraciones de
situación patrimonial y de intereses.

3. Revisar las declaraciones patrimoniales, de intereses y las constancias de presentación de las declaraciones fiscales, en
seguimiento al proceso de verificación de cumplimiento.

4. Integrar el Programa Anual de Auditoría Interna, para aprobación del Titular del Órgano y posterior envió a las autoridades
correspondiente, según las necesidades de revisión.

5. Elaborar órdenes de auditoría e inspección, turnándolas al jefe inmediato para su aprobación.

6. Apoyar en la integración de información requerida para ser publicada en la plataforma de Transparencia, en seguimiento de
las obligaciones que establece la Ley en la materia.

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

8.

9. Apoyar al jefe inmediato en las sesiones del Comité de Adquisiciones y a las que sea convocado, de acuerdo a las indicaciones
recibidas.

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

 NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Responsable de la Unidad de Auditoría 

RA0400916

 NIVEL JERÁRQUICO Técnico

NIVEL SALARIAL 9

ADSCRIPCIÓN Unidad de Auditoría del Departamento de Control Interno

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo  

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

 MISIÓN
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

10. Coadyuvar en la integración de la información de la plataforma del Sistema Estatal Anticorrupción, respecto a los sistemas
electrónicos de Evolución Patrimonial, entre otros.

11. Llevar a cabo el programa anual de auditoría aprobado en el ejercicio fiscal a revisar, a través de las órdenes de Inspección y de
Órdenes de Auditoría.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD
ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

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

Supervisa: a la persona que ocupa el puesto de Auxiliar de Auditoría.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO
NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

 GRADO DE AVANCE  Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 
ÁREA DE DISCIPLINA  Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 3

INNOVACIÓN 3

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 3

LIDERAZGO 3

NEGOCIACIÓN 3

12. Elaborar el Proyecto de Presupuesto del Departamento, turnándolo  al jefe inmediato para su aprobación.

COMPETENCIAS TÉCNICAS
GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

FISCALIZACIÓN A LOS SUJETOS OBLIGADOS 4

EXPERIENCIA 

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD,INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

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

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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

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

de acuerdo al tipo de revisión

Elaborar y formalizar las actas derivadas del proceso de fiscalización

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto.  

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel básico en diseño de programas de capacitación. 

Nivel básico en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad. 

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:47 a. m.

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

HABILIDADES

Redacción de documentos jurídicos 

Capacidad de análisis y síntesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Aplicación de acuerdos

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO 

 CLAVE DEL PUESTO

Profesionista de Auditoría 

RA0401319

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Unidad de Auditoría del Departamento de Control Interno

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

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

Supervisar y evaluar el ejercicio del presupuesto y gasto público mediante auditorías 
e inspecciones, fortaleciendo acciones de prevención y supervisión en cumplimiento 
de la normatividad establecida, con la finalidad de apoyar en el ejercicio de la 
transparencia y rendición de cuentas, así como, para el eficiente y eficaz uso de los 
recursos públicos. 

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

FUNCIONES

UNIDAD DE AUDITORÍA

1. Asistir al jefe inmediato en la elaboración de actas administrativas que se requieran, en la consecución de procesos de auditoría y
órdenes de inspección.

2. Auxiliar en la elaboración de órdenes de auditoría e inspección, turnándolas al jefe inmediato para revisión.

3. Integrar la información requerida para publicar en la plataforma de Transparencia, en coordinación con el jefe inmediato.

4.

5.

Apoyar en el análisis de las propuestas de reglamentos y lineamientos, con base en lo solicitado por el jefe inmediato.

Apoyar en la integración de la información de la plataforma del Sistema Estatal Anticorrupción, respecto a los sistemas electrónicos de 
Evolución Patrimonial, entre otros.

6. Apoyar para que se lleve a cabo el programa anual de auditoría aprobado en el ejercicio fiscal a revisar, a través de las órdenes de
Inspección y de Órdenes de Auditoría.

 MISIÓN

7. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerárquico,contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Responsable de la Unidad de Auditoría.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO
NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
GRADO DE DOMINIO

2

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

COMPETENCIAS TÉCNICAS
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 2

FISCALIZACIÓN A LOS SUJETOS OBLIGADOS 3

años.

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

2

2

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 2

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Mantenerse actualizado en la normativa aplicable a su ámbito de responsabilidad 

Aplicar el marco jurídico que rige su actuación para el desarrollo de sus funciones 

Cumplir con la normativa establecida en las funciones de su ámbito de responsabilidad

Realizar los procesos de fiscalización conforme al programa de trabajo

Realizar las gestiones necesarias para allegarse de información con terceros

Recopilar información y evidencia documental de los procesos de fiscalización

Efectuar las visitas de verificación conforme al programa de trabajo

CONOCIMIENTOS
Nivel básico en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística 

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional 

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas 

Nivel básico en metodologías para realizar diagnósticos básicos para la planeación

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos 

Nivel básico en legislación y normativa aplicable 

Nivel básico en modelos de planeación o programas institucionales 

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Integrar la información 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 elaboración de los planes, programas y proyectos 

Identificar las actividades, criterios e instrumentos relativos a la evaluación 

Aplicar instrumentos de evaluación de los planes, programas y proyectos 

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación

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

Interpretar información sobre el avance de planes, programas y proyectos 

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

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

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactúan mujeres y hombres del Instituto
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel básico en paquetería Ofimatica

Internet

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

HABILIDADES

Ubicar disposiciones aplicables 

Búsqueda de información 

Habilidad de expresión escrita 

Comprensión de lectura

Capacidad de análisis y síntesis

Análisis e interpretación de la normativa en materia de fiscalización

Aplicación de procedimientos contables y de auditoría

Manejo y generación de bases de datos

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:48 a. m.
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COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN 
SOCIAL  
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Coordinación de Comunicación Social 

CLAVE DEL PUESTO RA0600410 

NIVEL JERÁRQUICO Directivo 

NIVEL SALARIAL 6 

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Comunicación Social 

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa 

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA/CLASIFICACIÓN Rama Administrativa 

 DESCRIPCIÓN 

FUNDAMENTO JURÍDICO
Artículo   8   del   Reglamento   Interior   de   la   Coordinación   de   Comunicación 
Social del Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California. 

MISIÓN
Coordinar y difundir las actividades e identidad institucional de manera oportuna a la 
representación de los medios de comunicación y a la sociedad en general, mediante 
la generación de la información necesaria para impactar y lograr establecer un 
vínculo con la ciudadanía. 

OBJETIVO Ejecutar acciones de difusión y comunicación social que permitan difundir de 
manera eficaz y eficiente los programas, políticas y actividades del Instituto Estatal 
Electoral de Baja California. 

FUNCIONES 

COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1. 

2. Proporcionar  información  oportuna  a  los  medios  de  comunicación,  con  base  en  los  acuerdos,  programas  y  actividades  del
Consejo General y de los demás órganos del Instituto Electoral.

3. Coadyuvar con los demás órganos del Instituto Electoral en la difusión de los asuntos de su respectiva competencia, de acuerdo a las
solicitudes que se reciban.

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

5. Coordinar la integración de una síntesis informativa diaria de los medios de comunicación impresos, así como un reporte de medios
electrónicos, supervisando que contenga información relacionada con los asuntos del Consejo General y del Instituto.

6. Garantizar a través de los medios audiovisuales la grabación de las sesiones del Consejo General, reuniones de trabajo y audiencias
de las Comisiones Permanentes y Especiales y demás órganos del Instituto Electoral, entregando una copia a Secretaria (o) Ejecutiva
(o) que respalde la información.

7. Formular la propuesta del programa y políticas de comunicación social del Instituto Electoral, de acuerdo a lo señalado en el
Reglamento Interior del Instituto.

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

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

9. Proporcionar la información que genere su área para la publicación en el portal de transparencia y dar respuesta oportuna a las
solicitudes de información pública, de acuerdo a lo que dicta la normatividad existente.

10. Ser responsable de promover y difundir la imagen institucional del Instituto Electoral, así como garantizar la correcta aplicación de la
identidad visual, verificando el debido cumplimiento del Manual de Identidad Gráfica.

11. Coordinar con las autoridades del Instituto las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas necesarias para la difusión de las
actividades institucionales, acercando los temas y supervisando la logística de las mismas.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

12. Establecer vínculos necesarios con instituciones, dependencias públicas, organismos de la sociedad civil, así como no
gubernamentales para dar a conocer información del Organismo, mediante acercamientos formales y creando convenios de
colaboración entre las partes.

13. Atender las solicitudes del Consejo General para contratar los diferentes espacios en los medios de comunicación, de las
convocatorias, acuerdos y de las campañas de difusión que realicen los órganos institucionales en el ámbito de sus respectivas
competencias, haciendo el contacto con las empresas de comunicación que participarán y apoyando en los procesos de contratación.

14. Participar en los actos de la Comisión Especial de Difusión Institucional y Debates, en función de su cargo como Secretario Técnico.

15. Coadyuvar y supervisar la organización y producción de los debates entre las y los candidatos de elección popular que determine el
Consejo General, por medio de la contratación de una empresa productora con la que se trabajará de la mano para su correcto
desarrollo.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD 

ECONÓMICA 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 Comunicación Social,̀ Profesionista de Prensa, Profesionista 
de Diseño Multimedia y Auxiliar de Comunicación Social. 

Internamente con todas las áreas del Instituto. 

 PERFIL REQUERIDO 

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 5 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales 

EXPERIENCIA Requiere 5 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los 
últimos 10 años. 

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

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA 

COMPETENCIAS CLAVE 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISIÓN INSTITUCIONAL 3 

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 3 

COMPETENCIAS DIRECTIVAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 4 

INNOVACIÓN 4 

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 4 

LIDERAZGO 4 

NEGOCIACIÓN 4 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

COMPETENCIAS TÉCNICAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

DISEÑO, MEJORA Y PRODUCCIÓN DE DOCUMENTACIÓN INSTITUCIONAL 5 

DISEÑO, MEJORA Y PRODUCCIÓN DE MATERIAL INSTITUCIONAL 5 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 3 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 4 

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Establecer las estrategias para evaluar la funcionalidad de la documentación institucional 

Establecer estrategias de diseño y producción de la documentación institucional 

Establecer las estrategias para evaluar la funcionalidad del material institucional 

Establecer estrategias de diseño y producción del material institucional 

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

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos 

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

Diseñar y proponer procedimientos para la evaluación 

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

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

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

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación 

Recabar la información y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del área responsabilidad 

Coordinar la planeación del gasto de la Unidad Administrativa 

Elaborar la propuesta de presupuesto de la Unidad Administrativa 

Incorporar la perspectiva de género en la planeación de sus actividades, en el ámbito 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 públicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género.

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras áreas del Instituto, así como a otros escenarios culturales.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable 

Nivel avanzado en documentación institucional 

Nivel avanzado en planeación estratégica 

Nivel avanzado en administración de proyectos 

Nivel avanzado en material institucional 

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional 

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

Nivel intermedio en estadística  

Nivel intermedio en construcción de indicadores 

Nivel intermedio en métodos de investigación 

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos 

Nivel intermedio en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel intermedio en ortografía y redacción 

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad 

Nivel avanzado en investigación 

HABILIDADES

Administración de presupuesto anual 

Capacidad de supervisión y control 

Capacidad de análisis y síntesis 

Elaboración de informes de carácter institucional 

Integración de presupuestos con base en las políticas institucionales 

Administración de riesgos 

Administración de proyectos 

Capacidad para la toma de decisiones 

Manejo de grupos de trabajo 

Expresión escrita y oral 

Búsqueda avanzada de información 

Manejo de bases de datos 

Aplicación de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos 

Planeación y ejecución de programas 

Programación y presupuestación 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Gestión de proyectos

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel avanzado en paquetería Ofimática 

Internet 

Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:13 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO Analista de Comunicación Social 

CLAVE DEL PUESTO RA0601202

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Comunicación Social

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa 

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

MISIÓN

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

Coordinar el apoyo logístico en la realización 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. 

Artículo 11 del Reglamento Interior de la Coordinación de Comunicación Social del 
Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

COORDINACIÓN 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 difusión de los planes, programas, acuerdos y actividades institucionales, así como la acreditación de la 
representación de los medios de comunicación en proceso electoral.  

2. Coordinar y participar en la organización de exposiciones, foros, congresos, conferencias, y demás 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 logístico en la realización de eventos del Instituto Electoral y asesorar a las áreas en la organización 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 comunicación del material relacionado con los acuerdos, programas y actividades del Consejo 
General y de los demás órganos del Instituto Electoral, mediante el envío de esta información por canales comunicacionales tales 
como correo electrónico, redes sociales y de manera física. 

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

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

7. Auxiliar en la elaboración de la revista digital institucional, eligiendo las temáticas para los artículos y recopilando los escritos de 
los participantes, así como revisando los proyectos que realice el área de Diseño Institucional.

8. Ejecutar políticas acordes con las actividades del Instituto en el ámbito de su competencia, sobre todo aquellas relativas a las 
relaciones públicas 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 información que 
se requiera para cumplir con las funciones institucionales.

10.

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la información que se establecerá en los 
mismos

11.

12.

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

Analizar la información contenida en diversos documentos del área, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo del 
trabajo.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta: a Titular de la Coordinación de Comunicación Social.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

 GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales

EXPERIENCIA  Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

10 años.

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

DISEÑO, MEJORA Y PRODUCCIÓN DE DOCUMENTACIÓN INSTITUCIONAL 

DISEÑO, MEJORA Y PRODUCCIÓN DE MATERIAL INSTITUCIONAL 3

2

2

2

1

2

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

Mantener actualizado el directorio de las instituciones académicas, organismos de la sociedad civil, órganos de gobierno y sector 
empresarial, mediante acercamientos de manera periódica con estos sectores y realizar los cambios que sean necesarios.13.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia. 

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Incorporar a la documentación institucional las modificaciones técnicas y de calidad para su aplicación 

Actualizar  los  lineamientos,  manuales  y  programas  que  regulan  el  diseño  y producción de la documentación institucional, en el ámbito de 

su competencia 

Verificar la entrega oportuna de los insumos y servicios para el desarrollo de modelos y diseños correspondientes a la documentación 

institucional Garantizar que la documentación institucional cumple con el marco normativo 

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

Actualizar los lineamientos, manuales y programas que regulan el diseño, producción y reutilización del material institucional, en el ámbito de su 

competencia 

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

Garantizar que el material institucional cumple con el marco normativo. 

CONOCIMIENTOS
Nivel avanzado en normativa aplicable 

Nivel básico en conocimiento de diseño y producción de documentación institucional 

Nivel intermedio en control de calidad 

Nivel intermedio en documentación institucional 

Nivel intermedio en evaluación de proyectos y programas

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos 

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Nivel básico en estadística 

Nivel intermedio en materiales institucional

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en Paquetería Ofimática 

Internet 

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en metodologías para realizar diagnósticos básicos para la planeación 

Nivel básico en modelos de planeación o programas institucionales

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad. 

Nivel intermedio en investigación.

HABILIDADES
Supervisión y control 

Expresión oral y escrita 

Generación e integración de información cuantitativa y cualitativa 

Capacidad de análisis y síntesis 

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución  

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

 Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:13 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Profesionista de Prensa 

RA0601320

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Comunicación Social

TIPO DE ACTIVIDAD De campo

       TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Generar y recopilar la información institucional para su correcta difusión a través del 
os canales con los que cuenta esta autoridad electoral. 

Artículo 9 del Reglamento Interior de la Coordinación de Comunicación Social 
del Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California.
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 áreas para obtener y 
posteriormente generar la información correspondiente. 

FUNCIONES

COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1. Realizar la cobertura informativa y auxiliar en la toma fotográfica 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 fotografías, de ser necesario.

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

3. Recopilar en una síntesis la información que difundan los medios de comunicación impresos y electrónicos, de acuerdo a las
actividades institucionales y temas de interés político-electoral.

4. Realizar la hemeroteca en torno a las actividades del Instituto Electoral para agilizar la búsqueda y transmisión de datos por vía
electrónica, así como la investigación y análisis de temas específicos, ordenando en carpetas impresas y archivos digitales la
información publicada en los medios masivos de comunicación (impresos y electrónicos) de índole local, estatal, nacional y extranjera
en su caso.

5. Redactar y enviar boletines de prensa a los medios de comunicación, de toda la información institucional que se genere y mandándola
por medio de correo electrónico, utilizando la base de datos existente para tal fin.

6. Realizar el monitoreo de las publicaciones en medios impresos locales, las encuestas de opinión sobre la organización de procesos
electorales, así como temas electorales, revisando diariamente los periódicos estatales y creando un documento con un resumen de la
información de relevancia estatal, así como aquella donde se mencione al Instituto Electoral.

7. Auxiliar en la elaboración de la revista digital institucional, creando artículos y notas que servirán para la alimentación del documento.

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Titular de la Coordinación de Comunicación Social.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

  GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

2ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

años.

2IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

DISEÑO, MEJORA Y PRODUCCIÓN DE DOCUMENTACIÓN INSTITUCIONAL 

DISEÑO, MEJORA Y PRODUCCIÓN DE MATERIAL INSTITUCIONAL 3

2

2

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia. 

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Incorporar a la documentación institucional las modificaciones técnicas y de calidad para su aplicación 

Actualizar  los  lineamientos,  manuales  y  programas  que  regulan  el  diseño  y producción de la documentación institucional, en el ámbito de 

su competencia 

Verificar la entrega oportuna de los insumos y servicios para el desarrollo de modelos y diseños correspondientes a la documentación 

institucional Garantizar que la documentación institucional cumple con el marco normativo 

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

Actualizar los lineamientos, manuales y programas que regulan el diseño, producción y reutilización del material institucional, en el ámbito de su 

competencia 

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

Garantizar que el material institucional cumple con el marco normativo. 

CONOCIMIENTOS
Nivel avanzado en normativa aplicable 

Nivel básico en conocimiento de diseño y producción de documentación institucional 

Nivel intermedio en control de calidad 

Nivel intermedio en documentación institucional 

Nivel intermedio en evaluación de proyectos y programas

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos 

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Nivel básico en estadística 

Nivel intermedio en materiales institucional

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en Paquetería Ofimática 

Internet 

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ

TITULAR DEL ÁREA

VALIDÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en aritmética

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad. 

Nivel intermedio en investigación.

HABILIDADES
Supervisión y control 

Expresión oral y escrita 

Generación e integración de información cuantitativa y cualitativa 

Capacidad de análisis y síntesis 

Elaboración de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:14 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Dar seguimiento al diseño institucional, editorial, de la web, de campañas, edición 
fotográfica, ilustración, multimedia y video, mediante la aplicación de técnicas y 
herramientas que cumplan con los objetivos del Instituto.

Expresar y transmitir ideas, conceptos e información a través de composiciones 
basadas en formas, colores, tipografía y/o fotografía, para brindar soluciones 
visuales y audiovisuales a los mensajes que serán transmitidos en función de los 
objetivos institucionales. 

Artículo 13 del Reglamento Interior de la Coordinación de Comunicación Social del 
Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1. Realizar la creación, diseño y edición de conceptos visuales y audiovisuales para las plataformas digitales del Instituto Electoral, de
acuerdo a las necesidades en materia de difusión institucional de la Coordinación y atendiendo los elementos señalados en el Manual
de Identidad Gráfica.

2. Diseñar los materiales para el uso interno de las distintas áreas operativas del Instituto, atendiendo las características que se señalen
dentro de las solicitudes de diseño institucional realizadas por las áreas y respetando los elementos gráficos institucionales.

3. Dar seguimiento a la planeación, creación y calendarización de productos de la Coordinación, proporcionando bocetos e ideas gráficas
que complementen los diversos materiales de difusión con los que se cuentan.

4. Diseñar conceptualizaciones gráficas para las áreas operativas y Comisiones del Instituto, conforme a la solicitud de diseño
institucional remitida por las áreas.

5. Llevar a cabo el diseño y maquetación de la revista institucional, de acuerdo a las características estipuladas dentro de la Estrategia de
Comunicación.

6. Realizar el diseño, propuesta y en su caso actualización de la imagen de los productos institucionales, teniendo como base para su
construcción las especificaciones previstas en el Manual de Identidad Gráfica.

7. Mantener archivo gráfico de productos de trabajo, organizándolo en carpetas identificables de manera cronológica.

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

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

NOMBRE DEL PUESTO Profesionista de Diseño Multimedia

CLAVE DEL PUESTO RA0601321

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Comunicación Social

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

       TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Titular de la Coordinación de Comunicación Social.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

 GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

2ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

años

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

DISEÑO, MEJORA Y PRODUCCIÓN DE DOCUMENTACIÓN INSTITUCIONAL 

DISEÑO, MEJORA Y PRODUCCIÓN DE MATERIAL INSTITUCIONAL 3

2

2

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia. 

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Incorporar a la documentación institucional las modificaciones técnicas y de calidad para su aplicación 

Actualizar  los  lineamientos,  manuales  y  programas  que  regulan  el  diseño  y producción de la documentación institucional, en el ámbito de 

su competencia 

Verificar la entrega oportuna de los insumos y servicios para el desarrollo de modelos y diseños correspondientes a la documentación 

institucional Garantizar que la documentación institucional cumple con el marco normativo 

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

Actualizar los lineamientos, manuales y programas que regulan el diseño, producción y reutilización del material institucional, en el ámbito de su 

competencia 

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

Garantizar que el material institucional cumple con el marco normativo. 

CONOCIMIENTOS
Nivel avanzado en normativa aplicable 

Nivel básico en conocimiento de diseño y producción de documentación institucional 

Nivel intermedio en control de calidad 

Nivel intermedio en documentación institucional 

Nivel intermedio en evaluación de proyectos y programas

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos 

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Nivel básico en estadística 

Nivel intermedio en materiales institucional

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en Paquetería Ofimática 

Internet 

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ

TITULAR DEL ÁREA

VALIDÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en aritmética

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad. 

Nivel intermedio en investigación.

HABILIDADES
Supervisión y control 

Expresión oral y escrita 

Generación e integración de información cuantitativa y cualitativa 

Capacidad de análisis y síntesis 

Elaboración de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:14 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO  Auxiliar de Comunicación Social 

CLAVE DEL PUESTO RA0601509 

NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 14

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Comunicación Social 

TIPO DE ACTIVIDAD De campo

 TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

MISIÓN

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

Apoyar en la cobertura de audio y video de las sesiones públicas del Instituto 
Electoral, utilizando el equipo tecnológico existente para contar con el material de 
difusión necesario y dar cumplimiento al principio de máxima publicidad, que es 
base de esta autoridad electoral. 

Artículo 10 del Reglamento Interior de la Coordinación de Comunicación Social del 
Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1. 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, así como de la instalación de
cámaras para generar la señal de video.

2. Auxiliar en la elaboración de la hemeroteca en torno a las actividades del Instituto Electoral para agilizar la búsqueda y transmisión de
datos por vía electrónica, así como la investigación y análisis de temas específicos, ordenando en carpetas impresas y archivos
digitales la información publicada en los medios masivos de comunicación (impresos y electrónicos) de índole local, estatal, nacional y
extranjera en su caso.

3. Realizar la cobertura fotográfica 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 difusión.

4. Recopilar y archivar el material fotográfico y videográfico en los dispositivos asignados para su debido resguardo, descargando el
material en el equipo de la Coordinación y organizándolo en carpetas que deberán estar claramente identificadas de manera
cronológica.

5. Coadyuvar con la Coordinación de Informática en la cobertura de videograbación de los eventos externos institucionales, haciéndose
cargo de la instalación de las cámaras de video y los elementos necesarios para generar la señal requerida para su cumplimiento.

6. Llevar un control de las solicitudes de servicio enviadas por las áreas de este Instituto Electoral a la Coordinación, 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 jerárquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Titular de la Coordinación de Comunicación Social.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS 

 GRADO DE AVANCE Certificado

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales

afín. EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

1

Preparatoria

1

1

1

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

1

1

1

TIPO DE COMPETENCIA

 ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en normativa aplicable

Nivel básico en Sistema de Pautas (Sistema Integral para la Administración de Tiempos del Estado) 

Nivel básico en Partidos Políticos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en paquetería Ofimática

Internet

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Recabar información para la planeación institucional 

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación 

Recabar información  sobre el avance de planes, programas y proyectos 

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento 

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma 

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación 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.

HABILIDADES Análisis de información

Redacción intermedia

Elaboración de reportes de actividades 

Uso y manejo de bases de datos 

Capacidad de análisis y síntesis 

Ortografía y redacción

Expresión escrita y oral 

Búsqueda de información

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:15 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

 IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO Jefa (e) de la Unidad de Transparencia

CLAVE DEL PUESTO RA0700501

NIVEL JERÁRQUICO Técnico

NIVEL SALARIAL 7

ADSCRIPCIÓN Unidad de Transparencia

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama  Administrativa

DESCRIPCIÓN 

FUNDAMENTO JURÍDICO
Artículos 55, 56 y 57 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

para el Estado de Baja California, Artículo 47 de la Ley de Protección de Datos 

Personales en Posesión de Sujetos Obligados para el Estado de Baja California y 

Artículo 21 de Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pública del 

Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISIÓN Cumplir con las obligaciones de transparencia que se tienen como sujeto obligado, 

dando seguimiento a las solicitudes de acceso a la información pública, protección de 

datos personales, así como a la publicación y actualización de la información pública 

para fortalecer los temas de transparencia en el Instituto

OBJETIVO Coordinar  los  trabajos  necesarios  para  dar  atención  a  las  obligaciones  del 

Instituto  en  temas  de  transparencia,  fungiendo  co.mo  vínculo  en  la  materia
entre éste y la ciudadanía.

FUNCIONES 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Capacitar a las áreas del Instituto, con base en la actualización y publicación de información en temas de Transparencia y Protección
de Datos Personales.

2. Revisar las solicitudes de acceso a la información pública que lleguen al Instituto, turnándolas a las áreas correspondiente para su
atención. 

3. Brindar atención a las personas ciudadanas en la elaboración de solicitudes de acceso a la información y protección de datos
personales, orientándolas cuando sea solicitado por las mismas.

4. Dar seguimiento a los trámites internos necesarios para la atención de las solicitudes de acceso a la información, de acuerdo a

lo requerido por la ciudadanía.

5. Aplicar las disposiciones que emita el ITAIPBC, cumpliendo con los derechos de acceso a la información pública y la protección de

datos personales.

6. Elaborar un control de información sobre las solicitudes de acceso a la información pública, considerando el registro de las respuestas,

resultados, costos de reproducción y envío.

7. Presentar de forma periodica los informes sobre las solicitudes de acceso de información y protección de datos personales, de

acuerdo a lo recibido en el Instituto.

8. Supervisar la actualización y publicación de información de oficio en la Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a las

fracciones correspondientes a cada área.

9. Supervisar los proyectos de contestación de recursos de revisión y denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia,

en atención a las solicitudes de la ciudadanía.

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

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

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

 ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD 

ECONÓMICA 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

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA
Internamente con  todas  las  áreas  del  Instituto.  Externamente  con  las  personas 

solicitantes del acceso a la información pública.

 PERFIL REQUERIDO 

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO  DE AVANCE Título  profesional  con  antigüedad  mínima  de  3  años

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas, sociales y jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 

10 años.

 COMPETENCIAS CLAVE 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISIÓN INSTITUCIONAL 3

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 3

 COMPETENCIAS DIRECTIVAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 4

INNOVACIÓN 4

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 4

LIDERAZGO 4

NEGOCIACIÓN 4

 COMPETENCIAS TÉCNICAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3

ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA, EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 4

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos 

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto. 

CONOCIMIENTOS 

Nivel avanzado en normativa aplicable.

Nivel intermedio en estadística

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel básico en diseño de programas de capacitación.

Nivel básico en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio enmodelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

Conocer e identificar los documentos normativos que rigen su desempeño. 

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

Analizar los formatos publicados por las áreas 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 información recibidas. 

Proporcionar asesoría en materia de transparencia, acceso a la información y protección de datos personales. 

Determinar contenidos de capacitación de acuerdo a los objetivos establecidos y características de los participantes. 

Estudiar y analizar el marco jurídico aplicable a los diversos actos que se encuentran en su ámbito de competencia. 

Aplicar la técnica de redacción jurídica para la elaboración de documentos. 

Fundamentar y motivar actos y documentos jurídicos. 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

HABILIDADES 

Ortografía y redacción.

Enfoque servicio al usuario.

Planificación y organización del trabajo.

Administración, planeación y ejecución de programas.

Interpretación de documentos jurídicos.

Capacidad de análisis y síntesis.

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

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Organizar la aplicación de los recursos

Aplicación de acuerdos

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en equipo de cómputo y accesorios periféricos.

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 

20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:40 a.m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO Analista de Transparencia 

CLAVE DEL PUESTO RA0701203 

NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Unidad de Transparencia

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa
 TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

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

Apoyar con el seguimiento de las obligaciones de transparencia que se tienen como 
sujeto obligado, con base en las solicitudes de acceso a la información pública, 
protección de datos personales, así como a la publicación y actualización de la 
información pública de oficio, para dar cumplimiento a los temas de transparencia en 
el Instituto. 

Artículos 55, 56 y 57 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública para el Estado de Baja California y Artículo 21 de Reglamento de 
Transparencia y Acceso a la Informacion Pública del Instituto Estatal Electoral de 
Baja California

FUNCIONES
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Apoyar en la capacitación de las áreas del Instituto, con base en la actualización y publicación de información en temas
de Transparencia y Protección 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 información
pública que lleguen al Instituto.

4. Apoyar en la actualización de la relación de solicitudes de acceso a la información pública, respuestas, resultados, costos de
reproducción y envío, conforme se van atendiendo.

5. Apoyar en la elaboración de los informes sobre las solicitudes de acceso a la información pública y protección 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 jerárquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad.

MISIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD
ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta: Jefa (e) de la Unidad de Transparencia.

Supervisa: No aplica

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA   Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con las personas 
solicitantes del acceso a la información pública.

PERFIL REQUERIDO
NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

   GRADO DE AVANCE Título profesional

  ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas, sociales y jurídicas

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD  Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
GRADO DE DOMINIO

2

COMPETENCIAS TÉCNICAS
GRADO DE DOMINIO

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 3

Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.  

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2

2

2

2

2

1

2

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Conocer e identificar los documentos normativos que rigen su desempeño

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

Registrar y actualizar el listado de solicitudes de información recibidas

Utilizar paquetería de software

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

Aplicar la técnica de redacción jurídica para la elaboración de documentos 

Fundamentar y motivar actos y documentos jurídicos

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

Recomendar y proponer alternativas de solución ante situaciones de trascendencia jurídica

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

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos 

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad 

Nivel intermedio en investigación

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 
Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

FORMULÓ

TITULAR DEL ÁREA

VALIDÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES
Redacción de documentos jurídicos 

Capacidad de análisis y síntesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

 Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Manejo de bases de datos

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia

Elaboración de informes de actividades en la materia.

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Fecha de elaboración. 

20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:40 a.m.
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SECRETARIA EJECUTIVA 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria (o) Ejecutiva (o)

CLAVE DEL PUESTO RA0800101

NIVEL JERÁRQUICO Estratégico

NIVEL SALARIAL 3

ADSCRIPCIÓN Secretaría Ejecutiva

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama  Administrativa

 DESCRIPCIÓN 

FUNDAMENTO JURÍDICO
Artículo  55  de  la  Ley  Electoral  del  Estado  de  Baja  California  y  Artículo  52 

del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISIÓN Fortalecer el desarrollo de los órganos ejecutivos, técnicos y operativos, así como la 
administración del Instituto, mediante la conducción 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 órganos 
ejecutivos, técnicos y operativos, contribuyendo a que se logren los objetivos 
institutcionales.

FUNCIONES 

SECRETARÍA 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 (o) 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 aprobación del Consejo General.

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

7. Analizar al personal idóneo para ocupar los puestos a su cargo, llevando a cabo la designación o remoción según sea necesario.

8. Revisar las actividades que se realizarán en las unidades administrativas a su cargo, sometiéndolas a aprobación del Consejo General

cuando sea necesario.

9. Apoyar en el control interno del Instituto, cuando se determine la responsabilidad o imposición de sanciones a algún servidor público.

10. Analizar las propuestas de actualización en la estructura de las unidades administrativas a su cargo, con base en las necesidades

de servicio y disponibilidad presupuestal.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

11. Contribuir a que los órganos 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 administración de bienes y la aplicación del presupuesto, en cumplimiento a

la normatividad aplicable en el Instituto.

14. Cumplir con la información presupuestal, contable y financiera, de acuerdo a los requerimientos del Congreso del Estado en la revisión

de la Cuenta Pública.

15. Reportar al Consejo General sobre el ejercicio del presupuesto, así 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  estadística  electoral  por  Estado,  Municipio,  Distrito  y

Sección, publicándola 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 información y estadísticas.

18. Verificar que se administre el padrón electoral y los listados nominales, de acuerdo a lo proporcionado por el INE.

19. Coadyuvar en los trabajos para la elaboración del presupuesto de egresos del Instituto, siguiendo los lineamientos y programas

establecidos.

20. Coordinar los trabajos de elaboración del presupuesto para elecciones extraordinarias, plebiscito, referéndum y consulta popular,

sometiéndolo a aprobación del Consejo General.

21. Dar seguimiento a la elaboración del Manual de Organización del Instituto, revisando el avance y cumplimiento de los apartados del

documento.

Coordinar  los  trabajos  para  la  actualización  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 jerárquico contribuyendo al

logro de los objetivos del Instituto.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD 

ECONÓMICA 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.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

 PERFIL REQUERIDO 

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 5 años

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 5 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 

10 años

 COMPETENCIAS CLAVE 

VISIÓN INSTITUCIONAL 3

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 3

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

 COMPETENCIAS DIRECTIVAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 5

INNOVACIÓN 5

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 5

LIDERAZGO 5

NEGOCIACIÓN 5

COMPETENCIAS TÉCNICAS 
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 5

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 5

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 5

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 5

INTEGRACÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 5

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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

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

Evaluar la viabilidad de los planes, programas y proyectos

Determinar procedimientos para la evaluación de planes, programas y proyectos

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

Dirigir el proceso de seguimiento para los programas y proyectos

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

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

Dar seguimiento a los indicadores de desempeño y de gestión 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 auditoría

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

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

Implementar mecanismos para garantizar el uso racional de los recursos en el ámbito 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 capacitación 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 interactúa el Instituto.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en Instrumentos de planeación institucional

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

Nivel avanzado en estadística

Nivel intermedio en técnica de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel avanzado en modelos de planeación o programas institucionales

Nivel avanzado en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel intermedio en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigación

Nivel avanzado intermedio en planeación y evaluación del desempeño

HABILIDADES

Administración de riesgos

Comunicación asertiva

Administración de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Elaboración de informes ejecutivos

Manejo de grupos de trabajo

Capacidad de análisis y síntesis

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Verificación del registro y comprobación del gasto

Planeación y ejecución de programas

Evaluación del cumplimiento de las metas programáticas

Gestión del desarrollo de los proyectos

Análisis de información

 HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

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

Observar cambios en el reconocimiento de la propia imagen personal, alejado de esencialismos genéricos
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022 

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:53 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 

CLAVE DEL PUESTO

 Asistente Operativa (o) de la Secretaria Ejecutiva 

RA0801019

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL TSALARIAL 190

ADSCRIPCIÓN SSecretaría Ejecutiva

TIPO DE ACTIVIDAD AAdministrativa

       TIPO DE NOMBRAMIENTO DDefinitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN RRama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

MISIÓN

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

AArtículo 55 de la LLey Electoral del Estado de Baja California y AArtículo 52 del 
RReglamento IInterior del IInstituto Estatal Electoral de Baja California 

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

FUNCIONES

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

SECRETARÍA 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 (o) Ejecutiva (o) 

 Integrar la documentación para las reuniones de trabajo de Secretaria (o) Ejecutiva (o) , 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 (o) Ejecutiva (o)  en lo que requiera.

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  
R

Reporta: Secretaría Ejecutiva

Supervisa: No aplica 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto. 

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS  LLicenciatura 

GRADO DE AVANCE

ÁREA DE DISCIPLINA 

EXPERIENCIA Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

Título profesional

Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓNÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

22

1

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS  

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 4

años.

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD  Y NO DISCRIMINACIÓN 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información 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 elaboración de los planes, programas y proyectos

Conocer e identificar los documentos normativos que rigen su desempeño

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

Establecer una estructura para la elaboración de tareas

Enfocar y distribuir apropiadamente el trabajo

Dar cumplimiento a los plazos de entrega de solicitudes de áreas

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en metodologías para realizar diagnósticos básicos para la planeación

2

2

1

2

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

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

Interpretar información 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 desempeño de sus funciones

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.

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

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactúan mujeres y hombres del Instituto
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Internet 

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES

Capacidad de análisis y síntesis

Elaboración de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos 

Ortografía y redacción

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

Ubicar normativa aplicable

Búsqueda de información

Expresión escrita 

Comprensión de lectura

Capacidad de organización 

Manejo de bases de datos 

Fecha de elaboración. 
20/09/2022 

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:55 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

  Delegada (o) Zona Costa 

RA0800713

 NIVEL JERÁRQUICO Técnico

NIVEL SALARIAL 7

ADSCRIPCIÓN Secretaría Ejecutiva

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Desarrollar el óptimo desempeño del Instituto en Tijuana, a través de la coordinación 
y el debido cumplimiento de las funciones en las diversas áreas.

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

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

FUNCIONES

SECRETARÍA EJECUTIVA

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

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

3. Definir estrategias en la planeación y ejecución de las actividades dentro del POA, de manera coordinada con los órganos de dirección, 
ejecutivos y técnicos del Instituto.

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

5. Realizar gestiones con actores del sector público y privado, buscando convenios de colaboración e implementación de acciones del 
Programa de Cultura Cívica y Participación.

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

7. Gestionar los espacios para la celebración 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 
difusión.

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

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

11. Coordinar el programa de prácticas 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 jerárquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta:Secretaria (o) Ejecutiva (o) 

Supervisa: diversas áreas adscritas en Tijuana.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA  Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con diferentes 
organizaciones del sector público y privado.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 

ÁREA DE DISCIPLINA  Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 3

INNOVACIÓN 3

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 3

LIDERAZGO 3

NEGOCIACIÓN 3

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD  Y NO DISCRIMINACIÓN

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

1

1

TIPO DE COMPETENCIA

ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS

DISEÑO DE MATERIALES DE CAPACITACIÓN

DISEÑO DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 1

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Conocer los componentes de almacenamiento en un sistema de información 

Conocer el propósito de las bases de datos y la tecnología empleada

Conocer la gestión y mantenimiento de las bases de datos y algunas de las herramientas que ofrece el mercado

Describir las etapas para el diseño de bases de datos 

Conocer los tipos de datos y su aplicación

Conocer las sentencias para consulta de datos

Identificar los alcances de los materiales de capacitación

Recabar información sobre la utilidad de los materiales de capacitación 

Integrar información de diversas fuentes, asociado a los contenidos de los materiales de capacitación

Consultar las especificaciones y el contenido del material didáctico

Identificar los alcances del tema por abordar

Recabar información para la construcción de programas de capacitación y/o difusión 

Elaborar fichas técnicas y/o referencias bibliográficas de textos o documentos que se utilizarán como referencia en el diseño de programas 

Integrar material de diversas fuentes asociado al tema de capacitación 

Consultar las especificaciones de los instrumentos del programa a diseñar

Generar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos 

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto.  

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en normativa aplicable

Nivel básico en diagramas entidad-relación, modelos lógicos y mapeo de tablas en un sistema de administración de base de datos 

Nivel básico en tipos de datos y organización en estructuras de datos 

Nivel básico en seguridad de la información

Nivel básico en conceptos de arquitectura de infraestructura tecnológica y sistema operativo

Nivel básico en técnicas de investigación 

Nivel básico en diseño de programas de capacitación
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES

Aplicación de sistemas de administración de bases de datos 

Aplicación de tipos de datos y estructuras de datos 

Aplicación de modelos de datos

Aplicación de técnicas didácticas 

Ortografía y redacción 

Búsqueda de información

Expresión escrita y oral 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 

Nivel intermedio en software de diseño de base de datos

Nivel intermedio en sistema de administración de base de datos

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 

20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:56 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Asistente Ejecutiva (o) de la Secretaria  Ejecutiva 

RA0801402

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 13

ADSCRIPCIÓN Secretaría Ejecutiva 

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

MISIÓN

OBJETIVO  Asistir al Secretaria (o) Ejecutiva (o) en los temas relacionados con el Instituto,  
para contribuir en el adecuado desempeño de sus actividades.

Realizar las funciones secretariales  y seguimiento a la agenda del jefe inmediato, 
mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilización de las actividades 
de la Unidad administrativa. 

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

FUNCIONES

SECRETARÍA EJECUTIVA

1.

2.

3.

4.

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

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

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

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

Atender a personas externas que deseen establecer comunicación con la jefa (e) inmediata (o), de manera personal o vía telefónica.

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

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

7.

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Secretaria (o) Ejecutiva (o) 

Supervisa: No aplica 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS

GRADO DE AVANCE  Certificado 

ÁREA DE DISCIPLINA  Ciencias administrativas

EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Preparatoria

1

1

1

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

1

1

1

1

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES 
Expresión oral y escrita 

Comprensión de lectura 

Redacción y ortografía 

Búsqueda de información 

Capacidad de organización 

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Operar procedimientos administrativos de su área

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Conocer la estructura y el funcionamiento del área a la que esta adscrita

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Aplicar técnicas básicas de redacción

Administrar y controlar documentos

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Nivel intermedio en manejo de Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en línea

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

 Recabar información  sobre el avance de planes, programas y proyectos 

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área 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

CONOCIMIENTOS
Nivel básico en normatividad aplicable

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Fecha de elaboración. 

20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:57 a.m.

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 
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COORDINACIÓN JURÍDICA 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

 CLAVE DEL PUESTO

Titular de la Coordinación Jurídica 

RA0900305

 NIVEL JERÁRQUICO Directivo

NIVEL SALARIAL 5

ADSCRIPCIÓN Coordinación Jurídica

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Coadyuvar a que las diversas áreas del Instituto cumplan sus funciones en apego a 
lo establecido en el marco jurídico del Instituto Electoral.

Fortalecer el cumplimiento del Instituto en temas relativos al área jurídica, mediante 
la elaboración y revisión de documentos, así como, asesoría y apoyo a las áreas, 
para su debido funcionamiento en apego a las leyes que rigen en el Instituto 
Electoral.

Artículo 57 fracción III de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 61 
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

COORDINACIÓN JURÍDICA

1. Apoyar a las áreas y órganos del Instituto con asesoría jurídica en materia jurídico-electoral, cuando sea requerido.

2. Coordinar la elaboración de proyectos de documentos normativos del Instituto, con base en las necesidades para el 
correcto funcionamiento de las diversas áreas.

3. Revisar los convenios que requiera suscribir el Instituto con organismos electorales administrativos y jurisdiccionales, así como, 
con autoridades federales, estatales y municipales, verificando su elaboración de manera correcta.

4. Contribuir en la atención de consultas o requerimientos de información del Instituto, proporcionando asesoría legal.

5. Coordinar la elaboración de acuerdos para el nombramiento de los titulares de las áreas del Instituto, dando el seguimiento 
correspondiente en la Comisión de Reglamentos y Asuntos Jurídicos.

6. Coadyuvar en la celebración de sesiones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva, coordinando y supervisando la logística 
en cada evento.

7. Dar seguimiento a la documentación 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 Secretaría Ejecutiva con la supervisar del cumplimiento de la función de oficialía electoral, en apego a los principios 
rectores en el Reglamento en la materia.

10. Dirigir los trabajos programados en la Coordinación, supervisando que se lleven a cabo de manera correcta por el personal a su cargo.

11. Atender las solicitudes de información 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 jerárquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Secretaría Ejecutiva

Supervisa:  Asistente Ejecutiva del Jurídico, Profesionista Jurídico, Jefa (e) de la 
Oficina de Normatividad y Consulta y Jefa (e) de la Oficina del Secretariado.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

 NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

 GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 5 años  

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias jurídicas

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 4

INNOVACIÓN 4

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 4

LIDERAZGO 4

NEGOCIACIÓN 4

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

4

Requiere 5 o más años de experiencia en puestos similares o afines, en los últimos 
10 años

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

4

TIPO DE COMPETENCIA 

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 3 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 4 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Aplicar técnicas de interpretación y argumentación jurídica

Aplicar jurisprudencia, tesis y criterios de los órganos 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 Oficialía Electoral y solicitudes de acceso a la información y/o consultas

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

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos 

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

Diseñar y proponer procedimientos para la evaluación 

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

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

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

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación 

Recabar la información y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del área responsabilidad 

Coordinar la planeación del gasto de la Unidad Administrativa

Elaborar la propuesta de presupuesto de la Unidad Administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeación de sus actividades, en el ámbito de su competencia 

CONOCIMIENTOS 

Nivel avanzado en normativa aplicable 

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional 

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

Nivel intermedio en estadística 

Nivel intermedio en construcción de indicadores 

Nivel intermedio en métodos de investigación 

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos 

Nivel intermedio en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel intermedio en ortografía y redacción 

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad 

Nivel avanzado en investigación 

Nivel avanzado intermedio en planeación y evaluación del desempeño 

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 públicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género.

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras áreas del Instituto, así como a otros escenarios culturales.
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HABILIDADES

Capacidad de análisis y síntesis 

Capacidad de interpretación jurídica 

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Elaboración de informes de carácter institucional 

Integración de presupuestos con base en las políticas institucionales 

Administración de riesgos 

Administración de proyectos 

Capacidad para la toma de decisiones 

Manejo de grupos de trabajo 

Planeación y ejecución de programas

Expresión escrita y oral 

Búsqueda avanzada de información

Manejo de base de datos

Aplicación de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Programación y presupuestación 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:21 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

 Asistente Ejecutiva (o) de Coordinación Jurídica 

 RA0901403

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 13

ADSCRIPCIÓN Coordinación Jurídica 

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN RamaAdministrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO   Asistir al Coordinador en los temas relacionados con el Instituto, para contribuir en el
adecuado desempeño de sus actividades.

Realizar las funciones secretariales  y seguimiento a la agenda del jefe inmediato, 
mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilización de las actividades 
de la Unidad. 

Artículo 61 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

COORDINACIÓN JURÍDICA

1.

2.

3.

4.

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

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

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

Atender a personas externas que deseen establecer comunicación con la jefa (e) inmediata (o), de manera personal o vía telefónica.

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

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

7.

8.

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

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA   Internamente con todas las áreas del Instituto.  

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS 

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN 

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

Preparatoria.

  Requiere 6 meses o más de experiencia en puestos similares o afines en los últimos

GRADO DE AVANCE Certificado

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

   Reporta: Titular de la Coordinación Jurídica. 

Supervisa: No aplica.

1

1

10 años

1

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA 

1

1

1

1

1

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Operar procedimientos administrativos de su área

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Administrar y controlar documentos

Recabar información para la planeación institucional 

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación 

Recabar información  sobre el avance de planes, programas y proyectos 

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma 

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

CONOCIMIENTOS
Nivel básico en normatividad aplicable 
Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

HABILIDADES 
Expresión oral y escrita 

Capacidad de análisis y sintesis 

 Redacción y ortografía 

Búsqueda de información 

Capacidad de organización 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en línea

FORMULÓ

TITULAR DEL ÁREA

VALIDÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:22 a.m.

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación 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.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

   Profesionista Jurídico 

RA0901322

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Coordinación Jurídica

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Apoyar a las diversas áreas para que cumplan sus funciones de acuerdo a lo 
establecido en el marco jurídico del Instituto.

Contribuir en el fortalecimiento de los temas relativos al área jurídica del Instituto, 
mediante la elaboración y revisión de documentos requeridos en las unidades 
administrativas, para su debido apego a las leyes que rigen el Instituto Electoral. 

Artículo 61 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

COORDINACIÓN JURÍDICA

1. Apoyar en la elaboración de proyectos de documentos normativos del Instituto, con base en las necesidades de las diversas áreas.

2. Coadyuvar en la revisión de convenios que requiera suscribir el Instituto, verificando que se encuentren elaborados correctamente.

3. Apoyar en la atención de consultas o requerimientos de información, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

4.

5.

Auxiliar en las sesiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva, supervisando que se cuente con lo necesario para su
celebración.

6.

Dar seguimiento a la información requerida de la Coordinación, 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 jerárquico, contribuyendo al 
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta:  Titular de la Coordinación Jurídica. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

  GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

Supervisa: No aplica. 

años. 

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 

2

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

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

Aplicar la técnica de redacción jurídica para la elaboración de documentos 

Fundamentar y motivar actos y documentos jurídicos

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

Recomendar y proponer alternativas de solución ante situaciones de trascendencia jurídica

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES

Redacción de documentos jurídicos 

Capacidad de análisis y síntesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática  

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:23 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  Jefa (e) de la Oficina de Normatividad y Consulta

CLAVE DEL PUESTO RA1000603

 NIVEL JERÁRQUICO  Técnico

NIVEL SALARIAL 7

ADSCRIPCIÓN Oficina de Normatividad y Consulta de la Coordinacion Jurídica 

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativo

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Dar seguimiento a la correcta elaboración de documentos normativos y 
administrativos del Instituto, de acuerdo a las necesidades que tienen las áreas para 
el logro de sus objetivos.

Contribuir en el cumplimiento de los documentos normativos y administrativos del 
Instituto, mediante una supervisión en la estructura y contenido de los mismos, para 
lograr que se lleven a cabo de manera correcta los procedimientos, funciones y 
acuerdos.

Artículo 57 fracción III de la Ley Electoral del Estado de Baja California yArtículo 62, 
inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

FUNCIONES

ÁREA DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA

1. Coordinar la elaboración de los proyectos de opinión sobre las consultas que le sean planteadas en materia jurídico-electoral, con 
base en lo que remitan las áreas del Instituto.  

2. Dirigir la realización de proyectos de acuerdos, instrumentos normativos y demás dispositivos jurídicos o administrativos, de acuerdo 
a las solicitudes que reciba.  

3. Proponer los proyectos de acuerdos para el nombramiento de los titulares de las áreas del Instituto, cuando sea requerido. 

4. Revisar las observaciones y propuestas de mejora de los proyectos de instrumentos normativos y demás documentos jurídicos que 
son remitidos, en apego a la normatividad aplicable.  

5. Coadyuvar en el desarrollo de sesiones de la Comisión de Reglamentos y Asuntos Jurídicos y la Comisión Especial de Vinculación con 
los Consejos Distritales Electorales del Consejo General, realizando acciones necesarias para la celebración de las mismas. 

6. Contribuir en la revisión de proyectos de convenios y contratos que le son remitidos, emitiendo recomendaciones y opiniones, 
según corresponda.  

7. Supervisar el resguardo de los contratos y convenios que celebra el Instituto, mediante el registro y archivo físico y electrónico de los 
mismos. 

8. Apoyar a la Coordinación Jurídica en temas relativos al área, cuando lo solicite el jefe inmediato. 

9 Atender las solicitudes de información 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 jerárquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Titular de la Coordinación Jurídica

Supervisa: Analista de Normatividad y Consulta.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura.

 GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias jurídicas

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

3

3

3

3

TIPO DE COMPETENCIA

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN 3

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 3

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años 

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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

Aplicar la técnica de redacción jurídica para la elaboración de documentos 

Fundamentar y motivar actos y documentos jurídicos

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

Recomendar y proponer alternativas de solución ante situaciones de trascendencia jurídica

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto.

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel básico en diseño de programas de capacitación.

Nivel intermedio en estadística

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional 

Nivel básico en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES

Redacción de documentos jurídicos 

Capacidad de análisis y síntesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Aplicación de acuerdos

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:26 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

  Analista de Normatividad y Consulta 

RA1001204

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional
NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Oficina de Normatividad y Consulta de la Coordinación Jurídica 

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Apoyar en el seguimiento en la elaboración de documentos normativos y 
administrativos del Instituto, de acuerdo a las necesidades que tienen las áreas para 
el logro de sus objetivos.

Coadyuvar en el cumplimiento de los documentos normativos y administrativos del 
Instituto, mediante la elaboración y revisión de los mismos, para lograr que se lleven 
a cabo de manera correcta los procedimientos, funciones y acuerdos.

Artículo 62, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

ÁREA DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

10.

Brindar asesoría jurídica a los consejos distritales electorales del Instituto, de acuerdo a la acreditación y sustitución de la 
representación de los partidos políticos ante dichos consejos. 

Coadyuvar en la revisión de proyectos de convenios y contratos que le son remitidos, realizando recomendaciones y opiniones.

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

Mantener el debido resguardo de los contratos y convenios que celebre el Instituto, dando seguimiento al registro,  archivo físico y 
electrónico de los mismos.

Apoyar en el desarrollo de sesiones de la Comisión de Reglamentos y Asuntos Jurídicos y la Comisión Especial de Vinculación con los 
Consejos Distritales Electorales del Consejo General, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

Contribuir en la atención a las observaciones y propuestas de mejora de los proyectos de instrumentos normativos y demás 
documentos jurídicos que sean remitidos al área, en apego a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento en la atención a las solicitudes de información en diversos temas que correspondan al área, cuando sea requerido.

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la información que se establecerá en los 
mismos

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

Analizar la información contenida en diversos documentos del área, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo del 
trabajo.

8.

9.

11.

Atender en su caso, las solicitudes de notificación que presenten las diferentes áreas y órganos del Instituto, con estricto apego a las 

disposiciones internas y reglamentarias.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Normatividad y Consulta.

Supervisa: No aplica 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura. 

GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

años.

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 

2

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

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

Aplicar la técnica de redacción jurídica para la elaboración de documentos 

Fundamentar y motivar actos y documentos jurídicos

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

Recomendar y proponer alternativas de solución ante situaciones de trascendencia jurídica

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES

Redacción de documentos jurídicos 

Capacidad de análisis y síntesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática  

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Elaboración de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:26 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO

 CLAVE DEL PUESTO

 Jefa (e) de la Oficina del Secretariado 

RA1100604

 NIVEL JERÁRQUICO Técnico

NIVEL SALARIAL 7

ADSCRIPCIÓN Oficina del Secretariado de la Coordinación  Jurídica
TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

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.

Artículo 57 fracción III de la Ley Electoral del Estado de Baja CaliforniaArtículo 62, 
inciso b), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.
Dar seguimiento a las sesiones de Consejo General Electoral y la Junta 
General Ejecutiva, a través de la conducción de mecanismos necesarios para la 
celebración de estas, con el fin de lograr que se lleve a cabo el adecuado 
cumplimiento de las determinaciones adoptadas.

FUNCIONES

ÁREA DEL SECRETARIADO

1. Coadyuvar en la celebración de sesiones y difusión de determinaciones del Consejo General y Junta General Ejecutiva, orientando el
control y gestión de recursos requeridos.

2. Coordinar la logística para la celebración de sesiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva, supervisando su correcto
cumplimiento.

3. Integrar la información generada antes y después de la celebración de sesiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva,
supervisando su distribución a las instancias correspondientes.

4. Verificar que se lleve a cabo la notificación de documentación de las sesiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva, en
seguimiento al desarrollo y desahogo de asuntos sometidos a consideración.

5. Supervisar la clasificación y custodia de la documentación que forma parte de cada una de las sesiones del Consejo General y Junta
General Ejecutiva, garantizando con esto su preservación.

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 elaboración de versiones estenográficas, proyectos de acta y actas de las sesiones del Consejo General y Junta General
Ejecutiva, con apego a la normatividad aplicable.

8. Gestionar acuerdos, dictámenes, resoluciones, entre otros documentos, aprobados por el Consejo General y Junta General Ejecutiva,
en seguimiento a su publicación en el POE y en el portal institucional.

9. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, dictámenes y resoluciones aprobados en sesiones del Consejo General y Junta
General Ejecutiva, en coordinación con la Secretaría Ejecutiva.

10. Supervisar el ejercicio de la fe pública para el correcto desempeño de la función de oficialía electoral por los servidores públicos
correspondientes, en apego a los principios rectores previstos en el Reglamento específico en la materia.

11. Dar seguimiento al registro de peticiones recibidas en las áreas y actas de diligencias en ejercicio de la función de oficialía electoral,
presentando los informes de actividades ante la Junta General Ejecutiva para después comunicarlos a los integrantes del Consejo
General.

12. Asesorar a las áreas del Instituto sobre el ejercicio de la función de oficialía electoral, buscando su adecuado ejercicio.

13.

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

14.

Atender las solicitudes de información en diversos temas, cuando sea requerido.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

  GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad minima de 3 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias jurídicas

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

3

3

3

3

TIPO DE COMPETENCIA

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN 3

CADENA DE MANDO

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto. 

Reporta: Titular de la Coordinación Jurídica

Supervisa: Notificador o Notificadora  y Auxiliar del Secretariado.

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 3

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel básico en diseño de programas de capacitación.

Nivel intermedio en estadística

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional 

Nivel básico en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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

Aplicar la técnica de redacción jurídica para la elaboración de documentos 

Fundamentar y motivar actos y documentos jurídicos

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

Recomendar y proponer alternativas de solución ante situaciones de trascendencia jurídica

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:26 a. m.

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

HABILIDADES

Redacción de documentos jurídicos 

Capacidad de análisis y síntesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Aplicación de acuerdos
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Analista del Secretariado

 CLAVE DEL PUESTO RA1101205

 NIVEL JERÁRQUICO  Profesional

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Oficina del Secretariado de la Coordinación Jurídica

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Coadyuvar en la celebración 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 órganos colegiados la y práctica de notificaciones.

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.

 Artículo 65 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

ÁREA DEL SECRETARIADO

1. Coadyuvar de manera previa y durante la celebración de sesiones  del Consejo General Electoral y Junta General Ejecutiva, en la
gestión 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 documentación que se requiera.

3. Realizar las notificaciones de las convocatorias a las sesiones del Consejo General Electoral y Junta General Ejecutiva, así como de
los cumplimientos instruidos, en tiempo y forma.

4. Integrar la información generada antes, durante y despues de la celebración de las sesiones del Consejo General Electoral y Junta
General Ejecutiva, en los expedientes físicos y digitales que para tal efecto se elaboren.

5. Gestionar los acuerdos, dictámenes, resoluciones, entre otros documentos aprobados por el Consejo General Electoral y Junta
General Ejecutiva, en seguimiento a su debida publicación en el portal Institucional, y en su caso Periodico Oficial del Estado.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, dictámenes y resoluciones aprobados en sesiones del Consejo General Electoral y
Junta General Ejecutiva, en coordinación con la Secretaria Ejecutiva

7. Analizar la información contenida en diversos documentos del área, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo del
trabajo.

8.

9. Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la información que se establecerá en los
mismos

10. Atender en su caso, las solicitudes de notificación que presenten las diferentes áreas y órganos del Instituto, con estricto apego a
las disposiciones internas y reglamentarias.

11. Atender las peticiones de oficialía electoral, cuando así se requiera.

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

Realizar las investigaciones necesarias en diferentes medios, llevando a cabo el debido análisis para emitir propuestas de mejoras en
los trabajos correspondientes al área.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta: Jefa (e) de la Oficina del Secretariado

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto. 

No tiene bajo su responsbailidad fondos o valores

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto 

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

 GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 1 o mas años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

COMPETENCIAS TÉCNICAS

años y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

GRADO DE DOMINIO

2

2

2

2

1

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.

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

Aplicar la técnica de redacción jurídica para la elaboración de documentos 

Fundamentar y motivar actos y documentos jurídicos

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

Recomendar y proponer alternativas de solución ante situaciones de trascendencia jurídica

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactúan mujeres y hombres del Instituto.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES

Redacción de documentos jurídicos 

Capacidad de análisis y síntesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de organización

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática  

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Elaboración de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:27 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 

CLAVE DEL PUESTO

  Auxiliar del Secretariado 

RA1101510

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 14

ADSCRIPCIÓN Oficina del Secretariado de la Coordinación Jurídica

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Apoyar a su jefe inmediato en los temas relacionados con el área del 
Secretariado, para contribuir en la operatividad de las sesiones del Consejo 
General Electoral y la Junta General Ejecutiva, asi como la elaboración de 
documentos que se requieran

Artículos 62 inciso b) del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California. 
Realizar funciones de apoyo, de acuerdo a los requerimientos que se 

enconmienden, con el fin de contribuir en la  agilización de las actividades del área.

FUNCIONES

ÁREA DEL SECRETARIADO

1.

2.

3.

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

4.

Realizar trámites administrativos que le sean encomendados por el jefe inmediato, dando el seguimiento correspondiente.

5.

6.

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.

7.

Elaborar las versiones estenográficas, proyectos de acta, así como las actas de las sesiones del Consejo General Electoral y la Junta 
General Ejecutiva, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

8.

Dar el debido seguimiento a las sesiones del Consejo General Electoral y la Junta General Ejecutiva, cuando sea requerido.

Llevar a cabo la clasificación de la documentación que forma parte de cada una de las sesiones del Consejo General Electoral y la 
Junta General Ejecutiva, garantizando con ello su preservación.
Llevar a cabo la recepción y digitalizacion de la documentación generada antes, durante y después de las sesiones del Consejo General 
Electoral y la Junta General Ejecutiva, creando los expedientes físicos y digitales correspondientes.

Elaborar informes en función de sus actividades, cuando sea requerido.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Jefa (e) de la Oficina del Secretariado

Supervisa: No aplica 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto. 

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.  

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS 

  GRADO DE AVANCE Certificado 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 6 meses o más de experiencia en puestos similares o afines en los últimos

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 1

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Preparatoria

1INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 1

10 años.

1

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

1

1

1

1

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS
Nivel básico de normatividad aplicable

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Operar procedimientos administrativos de su área

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Conocer la estructura y el funcionamiento del área a la que esta adscrita 

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Aplicar técnicas básicas de redacción

Administrar y controlar documentos

Recabar información para la planeación institucional 

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación 

Recabar información  sobre el avance de planes, programas y proyectos 

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento 

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma 

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación 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.

HABILIDADES 
Expresión oral y escrita 

Comprensión de lectura 

Redacción y ortografía 

Búsqueda de información 

Capacidad de organización 

Uso y manejo de bases de datos 

Capacidad de análisis y síntesis 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en paquetería Ofimática

Internet

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:27 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral

CLAVE DEL PUESTO RA1200304

NIVEL JERÁRQUICO Directivo

NIVEL SALARIAL 5

ADSCRIPCIÓN Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama  Administrativa

DESCRIPCIÓN 

FUNDAMENTO JURÍDICO Artículo 57 fracción I de la Ley Electoral de Baja California y Artículo 51, numeral 2, 
inciso a), 56 y 57 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

MISIÓN
Supervisar dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que pudieran 
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 ejecución 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.

FUNCIONES 

UNIDAD TÉCNICA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

1. Dirigir la asesoría, representación y defensa jurídica de los órganos 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  demás  ordenamientos  internos,  con  la  finalidad  de  actualizar  y  mejorar  el

funcionamiento del OPLE, en lo relativo a los criterios, políticas y demás normas en materia de lo contencioso electoral.

3. Informar al Consejo General Electoral, a la Comisión de Quejas y Denuncias y a la Junta General Ejecutiva de las quejas y denuncias

recibidas y de las diligencias realizadas, así como de los medios de impugnación atendidos, a fin de dar cumplimiento al principio rector

de máxima publicidad que rige la función electoral.

4. Dirigir los procesos de sustanciación y tramitación de los procedimientos sancionadores electorales ordinarios y especiales, así como,

de los medios de impugnación, de conformidad con la normativa vigente.

5. Ordenar la citación 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 atención al principio rector de legalidad que rige la

función electoral.

6. Emitir  los  acuerdos,  oficios,  requerimientos,  correspondientes  en  los  procedimientos  sancionadores  electorales  ordinarios  y

especiales, a fin de asegurar su correcta sustanciación y tramitación, de conformidad con lo establecido en la normatividad electoral.

7. Asegurar la emisión de notificaciones de los oficios, acuerdos y requerimientos que resulten en los expedientes instaurados con motivo
de la sustanciación y tramitación de los procedimientos sancionadores ordinarios y especiales y de los acuerdos de medidas cautelares
de la Comisión de Quejas y Denuncias, para dar cumplimiento a la garantía de audiencia y legalidad, conforme a lo previsto en la Ley
Electoral.

8. Validar los proyectos de resolución 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 Comisión de Quejas y Denuncias o
equivalente para su aprobación, en su caso.

9. Validar los  proyectos  de resolución de los  procedimientos  sancionadores  de fiscalización,  por las  infracciones  cometidas  a las
disposiciones electorales en materia de fiscalización relacionadas con los ingresos y egresos de las Organizaciones Ciudadanas que
pretenden constituirse como partidos políticos.

10. Asegurar el registro y clasificación de los procedimientos sancionadores en procedimientos 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.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

 ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD 

ECONÓMICA 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: Secretaría Ejecutiva 

Supervisa:   Coordinadora (or) de lo Contencioso Electoral, Analista, 
Profesionista, Auxiliar y Asistente Ejecutiva (o) de lo Contencioso Electoral.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO 
NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional, con antiguedad minima de 5 años

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 5 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 

10 años.

COMPETENCIAS CLAVE 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISIÓN INSTITUCIONAL 3

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 4

INNOVACIÓN 4

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 4

LIDERAZGO 4

NEGOCIACIÓN 4

COMPETENCIAS TÉCNICAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 3

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 4

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 4

11. Imponer los medios de apremio establecidas en la Ley Electoral, para hacer cumplir las determinaciones que se emiten con motivo de

la sustanciación y tramitación 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 jerárquico 
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN DE CASOS DE VIOLENCIA POLITICA EN 
RAZON DE GÉNERO

5
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

Aplicar técnicas de interpretación y argumentación jurídica

Tramitar medios de impugnación y quejas o denuncias o procedimientos oficiosos en materia electoral

Aplicar jurisprudencia, tesis y criterios de los órganos 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 Oficialía Electoral y solicitudes de acceso a la información y/o consultas

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

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos

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

Diseñar y proponer procedimientos para la evaluación

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

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

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

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación

Recabar la información y elaborar un diagnóstico del ejercicio del gasto por área de responsabilidad

Coordinar la planeación del gasto de la Unidad Administrativa

Elaborar la propuesta del presupuesto de la Unidad Administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeación de sus actividades, en el ámbito 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

CONOCIMIENTOS 

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional

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

Nivel intermedio en estadística

Nivel intermedio en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel intermedio en modelos de planeación o programas institucionales Nivel

avanzado en metodologías de administración de programas y proyectos Nivel

intermedio en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel intermedio en ortografía y redacción

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.

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad 

Supervisar el desarrollo de los procedimientos establecidos en el Protocolo para la atención a víctimas en los casos de violencia política en razón 
de género.
Establecer los criterios para determinar la necesidad de emitir medidas de protección.

Dar seguimiento a las medidas de protección otorgadas

Implementar estrategias de sensibilización y capacitación permanente y sistemática para contar con herramientas elementales
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

HABILIDADES 

Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad de interpretación jurídica

Redacción de documentos jurídicos

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organización

Elaboración de informes de carácter institucional

Integración de presupuestos con base en las políticas institucionales

Administración de riesgos

Administración de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de grupos de trabajo

Expresión escrita y oral

Búsqueda avanzada de información

Manejo de bases de datos

Aplicación de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Planeación y ejecución de programas

Programación y presupuestación

Gestión de proyectos

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Internet

Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 

20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:35 a.m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

 IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO Profesionista de lo Contencioso Electoral

CLAVE DEL PUESTO RA1201323

NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama  Administrativa

 DESCRIPCIÓN 

FUNDAMENTO JURÍDICO Artículo 57 fracción I de la Ley Electoral de Baja California y Artículo 51, numeral 2, 

inciso a), 56 y 57 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 

California.

MISIÓN
Supervisar dentro y fuera del proceso electoral, los actos y hechos que pudieran 
afectar la equidad en la contienda electoral a través de la tramitación de 
procedimientos sancionadores y atención a medios de impugnación, a fin de 
coordinar funciones de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la Ley Electoral del 
Estado de Baja California.

OBJETIVO Ejecutar y atender los procedimientos sancionadores y medios de impugnación 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.

 FUNCIONES 

UNIDAD TÉCNICA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

1. Recopilar información para llevar a cabo las actividades de asesoría, representación y defensa jurídica de los órganos 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.

2. Recabar información para la elaboración de los proyectos de sustanciación y tramitación de los procedimientos sancionadores

electorales ordinarios y especiales, así como de los medios de impugnación electoral, de conformidad con la normativa vigente.

3. Recabar información para la elaboración de los proyectos de resolución de los procedimientos ordinarios sancionadores que realice la

Coordinación de lo Contencioso Electoral a fin de que éstos sean turnados a la Comisión de Quejas y Denuncias para la emisión del

dictamen y las medidas cautelares necesarias, de acuerdo a la normatividad aplicable y criterios relevantes vigentes en materia

electoral.

4. 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 demás normatividad aplicable.

5. Sustanciar los procedimientos especiales sancionadores por actos de violencia política contra las mujeres en razón 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 demás normatividad aplicable.

6. Sustanciar los procedimientos sancionadores de fiscalización, por las infracciones cometidas a las disposiciones electorales en

materia de fiscalización 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 demás normatividad aplicable.

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

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

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD 

ECONÓMICA 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 Técnica de lo Contencioso Electoral. 

Supervisa: No aplica

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

 PERFIL REQUERIDO 

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 

años.

COMPETENCIAS CLAVE 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISIÓN INSTITUCIONAL 2

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2

IGUALDAD,INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 2

 COMPETENCIAS DIRECTIVAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2

COMPETENCIAS TÉCNICAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 2

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS

 Y P

ROYECTOS

2

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

2

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

2

1

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 2

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN DE CASOS DE VIOLENCIA POLÍTICA 
EN RAZÓN DE GÉNERO

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

Mantenerse actualizado en la normativa aplicable a su ámbito de responsabilidad

Aplicar el marco jurídico que rige su actuación para el desarrollo de sus funciones

Cumplir con la normativa establecida en las funciones de su ámbito de responsabilidad

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

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.

HABILIDADES 

Ubicar disposiciones aplicables

Búsqueda de información

Habilidad de expresión escrita

Capacidad de análisis y síntesis

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

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 atención de primer contacto de calidad y calidez en la que se informe y oriente a las mujeres víctimas de violencia política en razón de 
género, considerando la no revictimización o profundizar en el daño o afectación.

Identificar las necesidades específicas requeridas por las víctimas, derivadas de categorías interseccionales, como edad, discapacidad, situación 
migratoria, origen étnico, identidad y expresión de género, entre otras

Mantener actualizada la base de datos con directorios de instituciones que brinden servicios de interpretación y/o traducción, hospitales, 
instituciones de salud o profesionales de la salud a fin de estar en condiciones de dar una atención oportuna.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia

Elaboración de informes de actividades en la materia.

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática

Internet

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 

20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:36 a.m.

Expresión escrita y oral

Busqueda de información
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

 IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Ejecutiva (o) de lo Contencioso Electoral

CLAVE DEL PUESTO RA1201404

NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 13

ADSCRIPCIÓN Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama  Administrativa

 DESCRIPCIÓN 

FUNDAMENTO JURÍDICO Artículo 56 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISIÓN Realizar las funciones secretariales y seguimiento a la agenda del jefe inmediato, 
mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilización 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 desempeño de sus actividades.

 FUNCIONES 

UNIDAD TÉCNICA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

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

2. Elaborar oficios, memorándums, 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.

5 

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

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerárquico, 
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

 ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD 

ECONÓMICA 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 Técnica de lo Contencioso Electoral. 

Supervisa: No aplica.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO 

NIVEL DE ESTUDIOS Preparatoria

GRADO DE AVANCE Certificado

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas

EXPERIENCIA Requiere 6 meses o más de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 

años.

COMPETENCIAS CLAVE 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISIÓN INSTITUCIONAL 1

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 1

INNOVACIÓN 1

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 1

COMPETENCIAS TÉCNICAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
1

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
1

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
1

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS
1

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO
1

APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN DE CASOS DE VIOLENCIA POLÍTICA 
EN RAZÓN DE GÉNERO

1
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

Operar procedimientos administrativos de su área

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Conocer la estructura y el funcionamiento del área a la que esta adscrita

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Aplicar técnicas básicas de redacción

Administrar y controlar documentos

Recabar información para la planeación institucional

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación

Recabar información  sobre el avance de planes, programas y proyectos Concentrar

y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación del enfoque de género

CONOCIMIENTOS 

Nivel básicoen normatividad aplicable

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel intermedio en ortografía y redacción

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

HABILIDADES 

Expresión oral y escrita

Comprensión de lectura

Redacción y ortografía

Búsqueda de información

Capacidad de organización

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 atención de primer contacto a las víctimas de violencia política en razón de género en el Instituto.

Recabar información sobre la situación de violencia política en razón de género mediante el uso de instrumentos establecidos
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Nivel intermedio en manejo de Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en línea

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 

20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:37 a.m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

 IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO Notificadora (or) de lo Contencioso Electoral

CLAVE DEL PUESTO RA1201613

NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 15

ADSCRIPCIÓN Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN 

FUNDAMENTO JURÍDICO
Artículo 57 fracción I de la Ley Electoral de Baja California y Artículo 51, numeral 2, 

inciso a), 56 y 57 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 

California

MISIÓN
Supervisar dentro y fuera del proceso electoral, los actos y hechos que pudieran 
afectar la equidad en la contienda electoral a través de la tramitación de 
procedimientos sancionadores y atención a medios de impugnación, a fin de 
coordinar funciones de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la Ley Electoral del 
Estado de Baja California.

OBJETIVO Ejecutar y atender los procedimientos sancionadores y medios de impugnación 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.

FUNCIONES 

UNIDAD TÉCNICA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

1. Elaborar los citatorios y cédulas para las notificaciones que deriven de la sustanciación y tramitación de los procedimientos

sancionadores electorales ordinarios y especiales, de acuerdo a los requerimientos de información, notificación 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 público, asi como a los partidos politicos que

deriven de la sustanciación y tramitación de los procedimientos electorales ordinarios y especiales, de forma personal, por oficio, o

bien, a través del correo electronico institucional señalado para tales efectos.

4. Notificar los oficios, acuerdos y requerimientos de información, que resulten de la sustanciación y tramitación de los procedimientos

sancionadores electorales ordinarios y especiales de forma personal, por oficio, o bien, a traves del correo electronico institucional

señalado 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 ratificación y contestación de la denuncia, asi como alegatos.

6. Notificar de forma personal los acuerdos de la Comisión 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 señalado para tales efectos.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

7. Notificar de forma personal los acuerdos de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral que resuelven las solicitudes de medidas

de protección dentro de los procedimientos especiales sancionadores, iniciados con motivo de las denuncias por violencia política

contra las mujeres en razón de género de forma personal, por oficio, o bien,  a través del correo electronico institucional señalado para

tales efectos.

8. Notificar los oficios, acuerdos y requerimientos de información que deriven de la sustanciación y tramitación de los procedimientos

sancionadores de fiscalización de forma personal, por oficio, o bien, a través del correo electronico institucional señalado para tales

efectos.

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

contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa. 

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDADES 

ECONÓMICA 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 Técnica de lo Contencioso Electoral. 

Supervisa: No aplica

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con Instituciones, 

Dependencias de Gobierno, Partidos Políticos, entre otros.

 PERFIL REQUERIDO 

NIVEL DE ESTUDIOS Preparatoria

GRADO DE AVANCE Certificado

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas

EXPERIENCIA Requiere 6 meses o más de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 

10 años y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.

COMPETENCIAS CLAVE 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISIÓN INSTITUCIONAL 1

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1

IGUALDAD,INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 1

INNOVACIÓN 1

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 1

COMPETENCIAS TÉCNICAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 1

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
1

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
1

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
1

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS
1

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO
1

CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

Conocer e identificar los documentos normativos que rigen su desempeño

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

Recabar información para la planeación institucional

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación

Recabar información sobre el avance de planes, programas y proyectos Concentrar

y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobación al área 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.

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normatividad aplicable

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel intermedio en ortografía y redacción

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

HABILIDADES 

Ubicar normativa aplicable

Búsqueda de información

Expresión escrita

Comprensión de lectura

Redacción de documentos jurídicos

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 

APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN DE CASOS DE VIOLENCIA POLÍTICA
EN RAZÓN DE GÉNERO

1

Identificar y conocer los documentos normativos en la materia

Identificar las instancias competentes que brindan atención de primer contacto a las víctimas de violencia política en razón de género en el Instituto.

Recabar información sobre la situación de violencia política en razón de género mediante el uso de instrumentos establecidos

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática

Internet

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022 

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:37 a.m.
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

 IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Coordinación de Partidos Políticos y Financiamiento

CLAVE DEL PUESTO RA1300306

NIVEL JERÁRQUICO Directivo
NIVEL SALARIAL 5

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Partidos Políticos y Financiamiento

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama  Administrativa

 DESCRIPCIÓN 

FUNDAMENTO JURÍDICO Artículo 57, fracción II, de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 59 
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISIÓN Coadyuvar al fortalecimiento de la democracia, el sistema de partidos, y los 
derechos políticos de la ciudadanía, coordinando y supervisando el cumplimiento de 
los derechos y obligaciones previstas en las disposiciones legales y reglamentarias 
que regulan la participación política de la ciudadanía a través de los partidos 
políticos 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 político electorales y garantizar las prerrogativas a que tienen 
derecho.

 FUNCIONES 

COORDINACIÓN DE PARTIDOS POLÍTICOS 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 consideración.

2. Proponer la creación, modificación y organización de los puestos que forman la estructura de la Coordinación de Partidos Políticos y
Financiamiento, comunicándolo a las áreas administrativas competentes.

3. Designar a quienes fungirán como enlaces en materia de transparencia, coadyuvando para garantizar el derecho a la información y la
protección de datos personales conforme a las reglas de la materia.

4. Brindar asesoría al Consejo General, la Secretaría Ejecutiva, y la Comisión del Régimen de Partidos Políticos y Financiamiento,
asistiendo a sus reuniones y sesiones en carácter de secretario/a técnico/a, cuando sea requerido.

5. Coordinar la elaboración 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 información adecuada.

6. Coordinar el trámite de los avisos que formulen las organizaciones que pretendan constituirse como partidos políticos y dirigir los
procedimientos y actividades pertinentes, validando que cumplan con los requisitos previstos en la normatividad.

7. Coordinar la recepción y verificación de la documentación derivada de las solicitudes de registro de las organizaciones de ciudadanos
que hayan cumplido los requisitos para constituirse como partido político, validando que cumplan con los requisitos previstos en la
normatividad.

8. Coordinar la recepción y verificación de las modificaciones a los documentos básicos de los partidos políticos locales, integración y
renovación de sus órganos directivos y el registro de sus representantes acreditados ante los órganos del Instituto, verificando y
validando que cumplan con los requisitos previstos en la normatividad.

9. Supervisar la recepción de las solicitudes de registro de convenios de fusión, frentes, coaliciones y candidaturas comunes; así como de
la integración de los órganos directivos de los partidos políticos, 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 políticos locales se apeguen a la normatividad y en su
caso proceder a la inscripción en el libro de registro.

11. Conducir los trabajos relacionados con la emisión de lineamientos y criterios para el registro de candidaturas a cargos de elección
popular, revisando y validando que se apeguen a las disposiciones legales correspondientes.
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12. Recibir y coordinar la revisión de la documentación presentada por los partidos políticos a efecto de registrar las plataformas
electorales, revisando y validando el apego a las disipaciones normativas, y en su caso, proceder a la inscripción en el libro de registro.

13. Supervisar y validar la elaboración de dictámenes de procedencia o improcedencia de registro de candidaturas a cargos de elección
popular, para que la Comisión del Régimen de Partidos Políticos y Financiamiento lo someta a la consideración del Consejo General,
ordenando y verificando que permanezca actualizado el libro de registro de candidaturas.

14. Coordinar la elaboración de los dictámenes de asignación de diputaciones y regidurías por el principio de representación proporcional,
verificando que se cumplan con los requisitos previstos en la normatividad.

15. Coordinar las actividades para la determinación del cálculo del financiamiento público a partidos políticos locales y nacionales con
acreditación  y  registro  vigente,  para  el  sostenimiento  de  sus  actividades  ordinarias,  específicas  y  de  campaña,  así  como  el
financiamiento  que  corresponda  a  candidaturas  independientes,  verificando  que  se  cumplan  con  los  requisitos  previstos  en  la
normatividad.

16. Ministrar a los partidos políticos nacionales, locales, en su caso a Candidatos Independientes, el financiamiento público al que
tienen derecho, elaborando la documentación correspondiente para su entrega.

17. Dirigir las actividades para la determinación del cálculo de topes de gastos de precampaña, campaña y de actos tendientes a recabar
el apoyo ciudadano, verificando que se cumplan con los requisitos previstos en la normatividad.

18. Dirigir la elaboración de dictámenes de pérdida de registro de partidos políticos locales para que la Comisión del Régimen de Partidos
Políticos y Financiamiento lo someta a la consideración del Consejo General, verificando que se cumplan con los requisitos previstos
en la normatividad.

19. Vigilar los procedimientos de liquidación de partidos políticos locales y dar cuenta a la Comisión del Régimen de Partidos Políticos y
Financiamiento, analizando la documentación que se presente por los interventores y verificando que se cumplan con las actividades
previstas en la normatividad.

20. Proponer la revisión y adecuación de la normatividad aplicable en materia electoral en el área de su competencia, a través de la
emisión de propuestas a la Secretaría Ejecutiva.

21. Dirigir y supervisar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de la Coordinación de Partidos Políticos y Financiamiento, a través
de la emisión de propuestas al Departamento de Administración.

22. Supervisar  los  procedimientos  de  fiscalización  de  recursos  de  las  organizaciones  ciudadanas,  revisando  que  se  cumplan  las
disposiciones legales de la materia.

 ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD 

ECONÓMICA 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: Secretaría Ejecutiva 

Supervisa: Coordinadora (or) de Prerrogativas y Partidos Políticos, Jefa (e) de
Partidos Políticos y Financiamiento y Profesionista de Partidos Políticos y 
Financiamiento.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA
Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con Representantes de 
Partidos Políticos y Candidatos Independientes.

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

 PERFIL REQUERIDO 

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 5 años

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales y políticas.

EXPERIENCIA Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.
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 COMPETENCIAS CLAVE 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISIÓN INSTITUCIONAL 3

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 3

 COMPETENCIAS DIRECTIVAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 4

INNOVACIÓN 4

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 4

LIDERAZGO 4

NEGOCIACIÓN 4

 COMPETENCIAS TÉCNICAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

DETERMINACIÓN DE FINANCIAMIENTO PÚBLICO A PARTIDOS POLÍTICOS NACIONALES, 
LOCALES Y CANDIDATURAS INDEPENDIENTES

3

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 3

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 4

CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

Aplicar fórmulas en apego a la normativa vigente para el cálculo del financiamiento público

Calcular las ministraciones a partidos políticos por concepto de actividades ordinarias permanentes, gastos de campaña y actividades específicas,

así como las ministraciones a candidaturas independientes por concepto de gastos de campaña.

Calcular e informar a la instancia administrativa competente, el monto de multas y sanciones por incumplimiento a la norma.

Proporcionar información para la elaboración del anteproyecto de financiamiento público.

Registrar una base de datos con información histórica del financiamiento público otorgado a los partidos políticos y candidaturas independientes

en el ámbito de su competencia.

Aplicar técnicas de interpretación y argumentación jurídica.

Aplicar jurisprudencia, tesis y criterios de los órganos jurisdiccionales.

Atender a los requerimientos de las diversas autoridades administrativas y jurisdiccionales.

Supervisar el desahogo de diligencias y realizar notificaciones.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

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

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos

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

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

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

Diseñar y proponer procedimientos para la evaluación

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación

Recabar la información y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del área responsabilidad

Coordinar la planeación del gasto de la Unidad Administrativa

Elaborar la propuesta de presupuesto de la Unidad Administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeación de sus actividades, en el ámbito de su competencia

CONOCIMIENTOS 

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en partidos políticos

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional

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

Nivel intermedio en estadística 
Nivel intermedio en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel intermedio en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel intermedio en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigación

Nivel avanzado intermedio en planeación y evaluación del desempeño

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 públicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género.

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras áreas del Instituto, así como a otros escenarios culturales.
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HABILIDADES 

Cálculo de financiamiento

Seguimiento y deducción de sanciones

Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad de interpretación jurídica

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organización y delegación

Elaboración de informes de carácter institucional

Integración de presupuestos con base en las políticas institucionales

Administración de riesgos

Administración de proyectos

Búsqueda avanzada de información

Aplicación de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Expresión escrita y oral

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de grupos de trabajo

Manejo de base de datos

Programación y presupuestación

Planeación y ejecución de programas

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Internet

Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:20 a. m.
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO RA1301324 
NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Partidos Políticos y Financiamiento
TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Programar y ejecutar de manera ordenada, en tiempo y forma todas las actividades 
relacionadas con el acceso de los derechos de los partidos políticos y candidaturas 
independientes en la entidad, de conformidad con el marco normativo aplicable. 

Coadyuvar al fortalecimiento de la democracia, el sistema de partidos y los derechos 
políticos de la ciudadanía, ejecutando las funciones que le sean asignadas, 
observando en todo momento el marco normativo aplicable, para el cumplimiento de 
los fines del Instituto.

Artículo 59 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

COORDINACIÓN DE PARTIDOS POLÍTICOS Y FINANCIAMIENTO

1. Analizar las disposiciones normativas aplicables, jurisprudencia y criterios emitidos por los Tribunales de la materia, en seguimiento a
la emisión de opiniones técnicas respecto de los asuntos que sean sometidos a su consideración.

2. 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, así como la estructura e información adecuada.

3. Recibir, gestionar y analizar en todas sus etapas la documentación e información relacionada con los procedimientos de constitución
de partidos políticos locales, llevando a cabo de manera diligente las actividades asignadas y verificando el cumplimiento de los
requisitos previstos en la normatividad.

4. Recibir, gestionar y analizar en todas sus etapas la documentación relacionada con los procedimientos para declarar la procedencia
de las modificaciones a documentos básicos de partidos políticos locales, reglamentos internos, y/o normativa interna, integración y
renovación de órganos directivos, así como de representantes acreditados ante los órganos del Instituto, llevando a cabo de manera
diligente las actividades asignadas y verificando el cumplimiento de los requisitos previstos en la normatividad.

5. Recibir, gestionar y analizar en todas sus etapas la documentación e información relacionada con las solicitudes de registro de
convenios de fusión, 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.

6. Recibir y gestionar en todas sus etapas los procedimientos de participación de la ciudadanía 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.

7. Desarrollar los trabajos de análisis jurídico y comparativa de criterios que den sustento a la elaboración de los proyectos de
reglamentos, lineamientos y criterios para el registro de candidaturas a cargos de elección popular, debidamente fundados y
motivados.

NOMBRE DEL PUESTO  Profesionista de Partidos Políticos y Financiamiento 

8. Recibir y gestionar en todas sus etapas los procedimientos de revisión de documentación, de acuerdo a lo presentado por los partidos 
políticos en el registro de plataformas electorales.

9. Elaborar los dictámenes o puntos de acuerdo de procedencia o improcedencia de las solicitudes de registro de candidaturas a cargos 
de elección popular, con base en el análisis de las disposiciones normativas aplicables, jurisprudencia y criterios emitidos por los 
Tribunales de la materia. 

10. Elaborar los dictámenes o puntos de acuerdo de asignación de diputaciones y regidurías por el principio de representación
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 cálculos de financiamiento público a partidos políticos locales y nacionales con acreditación y registro vigente, para el
sostenimiento de actividades ordinarias y específicas, así como la determinación y cálculo de los topes de gastos de precampaña, 
campaña 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 documentación necesaria para la ministración del financiamiento público, en cumplimiento al derecho que tienen los
partidos políticos de recibir el mismo.

13. Dar respuesta a las solicitudes de información internas y externas, así como los requerimientos que se reciban, tanto en la Comisión
del Régimen de Partidos Políticos y Financiamiento, como en la Coordinación de Partidos Políticos y Financiamiento, así como 
coadyuvar en diversas actividades, de acuerdo a lo requerido. 

14. Compilar de manera ordenada la información 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 jerárquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Titular de la Coordinación de Partidos Políticos y Financiamiento.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Supervisa: No aplica

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

 GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales y políticas

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

años.

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2
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COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

DETERMINACIÓN DE FINANCIAMIENTO PÚBLICO A PARTIDOS POLÍTICOS 

NACIONALES, LOCALES Y CANDIDATURAS INDEPENDIENTES.

2

1

1

2

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Recabar información oficial que apoya el cálculo del financiamiento 

Organizar y controlar la documentación

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel básico en archivonomía

Nivel básico en Partidos Políticos

Nivel intermedio en medios de impugnación

Nivel básico-intermedio en programación y presupuesto (Organismos Públicos Locales Electorales)

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES

Organización de documentos

Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad. 

Nivel intermedio en investigación.

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Internet 

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022 

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:21 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 

CLAVE DEL PUESTO

Titular de la Coordinación de Informática y Estadística Electoral 

RA1400307

 NIVEL JERÁRQUICO Directivo

NIVEL TABULAR 5

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Informática y Estadística Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO   
Garantizar el óptimo funcionamiento de los servicios de Tecnologías de la 
Información y comunicaciones, para coadyuvar a las áreas del Instituto de 
manera eficiente en el procesamiento de la información que manejan.

Coordinar los servicios de Tecnologías de la Información y comunicaciones, 
supervisando el adecuado soporte técnico a los equipos de cómputo y 
comunicaciones, así como el desarrollo, implementación, operación y soporte de 
programas y sistemas, para el adecuado funcionamiento de las áreas del Instituto.

Artículo 57 fracción IV de la Ley Electoral del Estado de Baja California y 63 del 
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

COORDINACIÓN DE INFORMÁTICA Y ESTADÍSTICA ELECTORAL

1. Coordinar a las áreas en el manejo de los equipos de cómputo y de los sistemas del proceso electoral, cuando sea necesario. 

2.
Coordinar el uso adecuado del equipo de cómputo disponible en el Instituto, con base en el diseño y 
cumplimiento de políticas administrativas. 

Supervisar el correcto estado de los programas y procedimientos que integran el Sistema de Información del Proceso 
Electoral, manteniéndolos actualizados. 

6.

7.

8.

9.

10.

11.

Aplicar normas nacionales e internacionales a los procesos relacionados con tecnologías de la información, implementando mejores
prácticas y estándares.

3.

Coordinar la administración de la red de informática del Instituto que interconecta las oficinas, supervisando su buen
funcionamiento.
Realizar propuestas de políticas y procedimientos en materia de informática y telecomunicaciones, en seguimiento al uso racional de
los mismos.

Revisar la infraestructura informática y de telecomunicaciones para proponer planes de actualización y aprovechamiento, con
base en el inventario de bienes informáticos.

Colaborar con el Departamento de Administración en la actualización y mantenimiento de la infraestructura informática requerida
en sus áreas, mediante el establecimiento de criterios y tecnologías.
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.

Apoyar en el debido resguardo y custodia de la información del padrón electoral y los listados nominales que administre la Secretaría 
Ejecutiva, de acuerdo a lo proporcionado por el INE. 

4.

Apoyar en el debido resguardo y custodia de la información relativa a cartografía electoral, con base en lo proporcionado por el INE.5.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

12.

13.

14.

15.

Realizar estudios para la elaboración del proyecto del Programa de Resultados Electorales Preliminares y conteos rapidos, 
en seguimiento a los lineamientos expedidos por el INE.

Supervisar la administración de la página electrónica del Instituto, supervisando que se mantenga actualizada.

Supervisar la adecuada transmisión de las sesiones del Órgano del Instituto, cuando sea requerido.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Secretaría Ejecutiva

Supervisa: Asistente Ejecutiva (o) de Informática y Estadística Electoral, Jefa 
(e) de Sistemas y Jefa (e) de Soporte Técnico.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 5 años

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias informaticas.

EXPERIENCIA 
.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

Coordinar que las solicitudes de información que se realicen a la Unidad en diversos temas, se atiendan en tiempo y forma
tiempo y forma.

4

4

4

4

TIPO DE COMPETENCIA

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN 4

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

Requiere 5 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años .

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

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

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Integrar información estadística correspondiente a su área de responsabilidad. 

Elaborar análisis de disponibilidad de servicios que proporciona la oficina de soporte técnico.

Analizar las necesidades de crecimiento de infraestructura de Tecnologías de la Información y comunicaciones.

Supervisar el programar del calendario de los respaldos de información y definir las políticas de ejecución.

Supervisar la ejecución de pruebas de operación de la infraestructura de Tecnologías de la Información y comunicaciones.

Resolver problemas privilegiando la continuidad de la operación de los servicios. 

Proponer las políticas y procedimientos para la administración de servicios y usuarios.

Supervisar la organización e instalación de infraestructura de Tecnologías de la Información y comunicaciones, cumpliendo con los 

estándares establecidos, asegurando el menor impacto a los niveles de servicio. 

4

4

4

3

ELABORACIÓNDE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

4INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO

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

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos 

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

Diseñar y proponer procedimientos para la evaluación 

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

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

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

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación 

Recabar la información y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del área responsabilidad 

Coordinar la planeación del gasto del centro de costo 

Elaborar la propuesta de presupuesto del centro de costo 

Incorporar la perspectiva de género en la planeación de sus actividades, en el ámbito de su competencia 

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

4

TIPO DE COMPETENCIA

 APLICACIÓN DE METODOLOGÍA ESTADÍSTICA Y/O DEMOGRÁFICA

ADMINISTRACIÓN DE CENTROS DE CÓMPUTO 4

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 públicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género.

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras áreas del Instituto, así como a otros escenarios culturales.
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CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en métodos de recolección de datos

Nivel avanzado en componentes de conectividad y redundancia de los equipos de cómputo

 Nivel avanzado en pruebas de operación a infraestructura del centro de cómputo 

Nivel avanzado en la obtención de métricas de operación y desempeño de la infraestructura del centro de cómputo 

Nivel avanzado en supervisión de atención de incidentes

Nivel avanzado en recuperación en caso de desastres (DRP, por sus siglas en inglés)

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional 

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

Nivel intermedio en estadística  

Nivel intermedio en construcción de indicadores 

Nivel intermedio en métodos de investigación 

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos 

Nivel intermedio en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel intermedio en ortografía y redacción 

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad 

Nivel avanzado en investigación 

HABILIDADES

Capacidad de análisis de información

 Elaboración de documentos y reportes

Manejo de bases de datos

Manejar información cuantitativa y cualitativa

 Ejecución de políticas de seguridad

Identificación de procesos y desarrollo de procedimientos 

Reporte del desempeño de infraestructura y eventos registrados

Elaboración de informes de carácter institucional 

Integración de presupuestos con base en las políticas institucionales 

Administración de riesgos 

Administración de proyectos 

Capacidad para la toma de decisiones 

Manejo de grupos de trabajo 

Expresión escrita y oral 

Búsqueda avanzada de información 

Manejo de bases de datos 

Aplicación de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos 

Planeación y ejecución de programas 

Programación y presupuestación 
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FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Nivel avanzado en Internet

Nivel avanzado en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 

Nivel avanzado en paquetes estadísticos

Nivel avanzado en monitores de rendimiento y disponibilidad

Nivel avanzado en herramientas de copiado, recuperación de aplicaciones y base de datos 

Nivel avanzado en software de gestión de actividades

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:16 a. m.
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Asistente Ejecutiva (o) de Informática y Estadística  Electoral 

RA1401405

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 13

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Informática y Estadística Electoral 

TIPO DE ACTIVIDAD Operativo

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO     Asistir a Jefa (e) inmediatoa  (o) en los temas relacionados con el Instituto, para 
contribuir en el adecuado desempeño de sus actividades.

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 agilización de las 
actividades de la Coordinación. 

Artículo 63 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

1.

2.

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

3.

4.

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

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

Atender a personas externas que deseen establecer comunicación con la jefa (e) inmediata (o), de manera personal o vía telefónica.

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

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

7.

8.

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

COORDINACIÓN DE INFORMÁTICA Y ESTADÍSTICA ELECTORAL

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

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta: Titular de la Coordinación de Informática y Estadística Electoral.

Supervisa: No aplica 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS 

  GRADO DE AVANCE Certificado

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas

EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 1

COMPETENCIAS TÉCNICAS

Preparatoria.

1INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 1

1

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA 

1

1

1

1

1

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Operar procedimientos administrativos de su área

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Administrar y controlar documentos

Recabar información para la planeación institucional 

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación 

Recabar información  sobre el avance de planes, programas y proyectos 

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma 

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

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

CONOCIMIENTOS
Nivel básico en normatividad aplicable 
Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

HABILIDADES 
Expresión oral y escrita 

Capacidad de análisis y sintesis 

 Redacción y ortografía 

Búsqueda de información 

Capacidad de organización 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en línea

FORMULÓ

TITULAR DEL ÁREA

VALIDÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:17 a. m.

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.
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 

  CLAVE DEL PUESTO

Jefa (e) de Oficina de Sistemas 

RA1500606

 NIVEL JERÁRQUICO Técnico

NIVEL SALARIAL 7

ADSCRIPCIÓN Oficina de Sistemas de la Coordinación de Informática y Estadística Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

MISIÓN

OBJETIVO    Supervisar el adecuado funcionamiento de los sistemas de información 
electorales y administrativos, utilizados en las distintas áreas del Instituto para el 
logro de sus objetivos.

Supervisar el desarrollo de manera óptima de los sistemas de información 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 áreas.

Artículo 57 fracción IV de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 64, 
inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

OFICINA DE SISTEMAS

1. Reportar el cumplimiento de actividades y el avance programático de la oficina, a través de un informe elaborado de manera mensual. 

3. Realizar las propuestas de programas y políticas, de acuerdo a lo necesario para el desarrollo de sus actividades.

4. Coadyuvar a las áreas del Instituto en el uso de los sistemas de información, cuando lo requieran.

5.

6. Actualizar los sistemas del Proceso Electoral, de manera periódica.

7. Implementar los Sistemas de Información del Proceso Electoral, como apoyo a los consejos distritales electorales.

8.

9. Apoyar en la elaboración e integración de los estudios y estadísticas electorales referentes al proceso electoral, cuando sea requerido.

10. Colaborar en el diseño y elaboración de los reportes de información sobre las distintas etapas del proceso electoral
según corresponda, cuando sea requerido.

11. Supervisar la operación de la página electrónica del Instituto, diseñándola en colaboración con la Coordinación de Comunicación
Social y actualizándola cuando sea necesario.

Contribuir al desarrollo e implementación de los sistemas de información, de acuerdo a las necesidades que tengan las áreas para
facilitar sus tareas habituales.

Realizar los reportes, gráficas y concentrados de información sobre el proceso electoral, de acuerdo a sus distintas etapas.

2. Realizar un informe de actividades y de avance programático, de manera trimestral.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

12.

13.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO Reporta: Titular de la Coordinación de Informática y Estadística Electoral 

Supervisa: Analista de Sistemas y Profesionista de Sistemas 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 3 años

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias informaticas 

EXPERIENCIA Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines, en los últimos 
10 años.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

3

3

Supervisar la sistematización del acceso a la información pública, a través de la difusión de la información de la página de internet. 

3

3

3

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN 

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

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

 COMPETENCIAS TÉCNICAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

4

4

4

 ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS

DESARROLLO DE SISTEMAS

ADMINISTRACIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

PROCESAMIENTO INFORMÁTICO 4

4DESARROLLO DE PORTAL INSTITUCIONAL

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Analizar y proponer mejoras a los diseños de bases de datos

Solucionar problemas en sistemas de información 

Documentar el diccionario de datos

Implementar y dictar criterios para la integración de soluciones en materia de tecnología de información y comunicaciones

Generar planes y proyectos para implementar mecanismos de integración en materia de tecnología de información y comunicaciones  

Desarrollar aplicaciones informáticas para el procesamiento y presentación de información estadística

Generar información derivada de bases de datos y sistemas de su área de responsabilidad

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos 

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES

Normalización de una base de datos

Generación de scripts para la implementación de modelos entidad-relación 

Definición de índices y tipos de datos para mejorar el desempeño de las aplicaciones 

Analítica que le permita entender las especificaciones de desarrollo y proponer mejoras

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en elaboración de nuevos diseños relacionales físicos y lógicos 

Nivel avanzado en normalización de bases de datos

Nivel avanzado en métodos de cifrado de información

Nivel avanzado en sistemas operativos

Nivel avanzado en bases de datos

Nivel avanzado en programación

Nivel intermedio en estadística

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel básico en diseño de programas de capacitación.

Nivel básico en construcción de indicadores

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

 Aplicación de modelos

Capacidad para solucionar problemas tecnológicos 

Administración de riesgos

Gestión de proyectos

Interpretación de información  

Abstracción

Capacidad de análisis y síntesis.

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

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Organizar la aplicación de los recursos

Aplicación de acuerdos
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Nivel avanzado en Internet

Nivel avanzado en sistema de gestión de base de datos

Nivel avanzado en soluciones y aplicaciones para modelado de base de datos 

Nivel avanzado en herramientas de administración de procesos

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:18 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

 CLAVE DEL PUESTO

 Analista de Sistemas 

RA1501207

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Oficina de Sistemas de la Coordinación de Informática y Estadística Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Apoyar a las áreas del Instituto en el análisis, desarrollo e implementación adecuado 
de sistemas de información, su prueba y validación para el buen desempeño de sus 
funciones.

Contribuir en el desarrollo de los sistemas de información en el Instituto, mediante el 
análisis y diseño de los requerimientos necesarios para la sistematización de 
procesos y seguimiento al correcto funcionamiento de sus componentes, para 
apoyar a las distintas áreas en el logro de sus objetivos. 

Artículo 64, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE SISTEMAS

1. Apoyar con los reportes de cumplimiento de actividades, de acuerdo a lo programado durante el año.

2. Auxiliar a las áreas del Instituto en el uso de los sistemas de información, cuando lo requieran.

3. Auxiliar a las áreas del Instituto en el uso del portal institucional, cuando lo soliciten.

4. Coadyuvar en el análisis, diseño, desarrollo e implementación de los sistemas de información, de acuerdo a las necesidades que
tengan las áreas para facilitar sus tareas habituales.

5. Apoyar con la actualización e implementación del Sistema de Información del Proceso Electoral, de manera periódica.

6.

10.

Administrar, actualizar y mantener en operación de la página electrónica del Instituto.

 MISIÓN

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

7.

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la información que se establecerá en los 
mismos

8.

9.

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

Analizar la información contenida en diversos documentos del área, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo del 
trabajo.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Sistemas 

Supervisa: No aplica 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

 GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias informáticas 

EXPERIENCIA Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

4

4

3

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS

DESARROLLO DE SISTEMAS

DESARROLLO DE PORTAL INSTITUCIONAL

ADMINISTRACIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

4

2ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

años

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

2

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable

 Nivel avanzado en normalización de bases de datos

Nivel intermedio en sistemas operativos

Nivel avanzado en programación

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos 

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Solucionar problemas en sistemas de información

Analizar y actualizar la arquitectura de base de datos para un sistema de información en función de su objetivo 

Aplicar metodologías de análisis, diseño y desarrollo de sistemas

Crear prototipos funcionales a partir de un análisis preestablecido

Aplicar conocimientos básicos de seguridad informática

Analizar la viabilidad y eficacia de desarrollar sistemas informáticos

Elaborar, actualizar e implementar páginas web

Elaborar, actualizar normatividad de la Coordinación de Informática

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad 

Nivel intermedio en investigación
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES

Análisis, diseño e implementación de sistemas

 Análisis e implementación de página web

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

 Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Nivel intermedio en Internet

Nivel avanzado en manejadores de bases de datos

Nivel avanzado en lenguaje de programación web

Nivel avanzado en sistemas de gestión de contenidos

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREAZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:19 a.m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

 CLAVE DEL PUESTO

 Profesionista de Sistemas 

RA1501325

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Oficina de Sistemas de la Coordinación  de Informática y Estadistica Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Apoyar a las áreas del Instituto con el manejo adecuado de los sistemas de 
información para el buen desempeño de sus funciones.

Contribuir en el desarrollo de los sistemas de información en el Instituto, mediante el 
seguimiento al correcto funcionamiento de sus componentes, para apoyar a las 
distintas áreas en el logro de sus objetivos. 

Artículo 64, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE SISTEMAS

1.

2.

3.

4.

5.

6.

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

Coadyuvar en la sistematización del acceso a la información pública, a través de la difusión de la información de la página de internet.

Colaborar en la operación de la página electrónica del Instituto, actualizándola cuando sea necesario.

Apoyar con la actualización del Sistema de Información del Proceso Electoral, de manera periodica. 

Coadyuvar en el desarrollo e implementación de los sistemas de información, de acuerdo a las necesidades que tengan las áreas para 
facilitar sus tareas habituales.

Auxiliar a las áreas del Instituto en el uso de los sistemas de información, cuando lo requieran. 

Apoyar con los reportes de cumplimiento de actividades, de acuerdo a lo programado durante el año.

MISIÓN
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta:  Jefa (e) de la Oficina de Sistemas.

Supervisa: No aplica 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias informáticas.

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

3

3

3

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO

3

2ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

años.

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS

DESARROLLO DE SISTEMAS

ADMINISTRACIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

PROCESAMIENTO INFORMÁTICO

2

2

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en sistemas operativos 

Nivel intermedio en seguridad informática 

Nivel intermedio en bases de datos

Nivel avanzado en programación

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Interpretar los diseños de bases de datos: diagramas lógicos, relacionales y físicos 

Solucionar problemas en sistemas de información 

Documentar el diccionario de datos

Aplicar metodologías de análisis, diseño y desarrollo de sistemas

Crear prototipos funcionales a partir de un análisis preestablecido

Aplicar conocimientos básicos de seguridad informática

Desarrollar aplicaciones informáticas para el procesamiento y presentación de información 

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES
Normalización de una base de datos 

Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboracion de informes de actividades en la materia

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Nivel intermedio en Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos 

 Nivel intermedio en sistema de gestión de base de datos

Nivel avanzado en lenguaje de programación

FORMULÓ

TITULAR DEL ÁREA

VALIDÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:19 a.m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

 CLAVE DEL PUESTO

  Jefa (e) de Oficina de Soporte Técnico 

RA1600607

 NIVEL JERÁRQUICO Técnico
NIVEL SALARIAL 7

ADSCRIPCIÓN Oficina de Soporte Técnico de la Coordinación de Informática y Estadística Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO   Atender las necesidades de soporte técnico en lo referente a las Tecnologías
de la Información y Comunicaciones en el Instituto, contribuyendo a que se 
logre un desempeño eficiente en las distintas áreas.

Brindar de manera eficiente el soporte técnico a las áreas del Instituto, en atención a 
las solicitudes que se presenten y al mantenimiento requerido en los equipos de 
Tecnologías de la Información y Comunicaciones, a fin de contribuir en el desarrollo 
de sus funciones.

Artículo 57 fracción IV de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 64, 
inciso b), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

OFICINA DE SOPORTE TÉCNICO

2. Realizar un informe de actividades y de avance programático, de manera trimestral.

3.

4.

5.

6.

7.

Proponer lineamientos y criterios técnicos en materia de informática, dando seguimiento a su cumplimiento en las áreas del Instituto.

8.

Auxiliar a los Consejos Distritales Electorales en la operación y mantenimiento de los equipos y sistemas del proceso electoral, cuando
sea requerido.

9.

10.

Contribuir en la asignación de los equipos de cómputo, mediante la elaboración e implementación de los procedimientos para tal fin.

Realizar las propuestas de programas y políticas para el desarrollo de sus actividades, de acuerdo a las necesidades que se tengan.

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

Brindar asesoría y soporte técnico en materia de informática a las áreas del Instituto, cuando sea requerido.

Implementar los enlaces de telecomunicaciones de los Consejos Distritales Electorales con el Instituto, supervisando su
funcionamiento.
Realizar el diseño de políticas para el uso del equipo de cómputo, con base en las necesidades de un mayor y
correcto aprovechamiento de los equipos.

1. Reportar el cumplimiento de actividades y el avance programático de la oficina, a través de un informe elaborado de manera mensual.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Titular de la Coordinación de Informática y Estadística Electoral

Supervisa: Profesionista de Soporte Técnico. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura. 

 GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias informáticas

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 3

INNOVACIÓN 3

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 3

LIDERAZGO 3

NEGOCIACIÓN 3

COMPETENCIAS TÉCNICAS

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines, en los últimos 
10 años

3

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto.

Establecer acuerdos de nivel de servicio, operación y soporte del centro de cómputo y administrarlos

Establecer estándares y mejores prácticas para la gestión de infraestructura, riesgos, eventos y seguridad del centro de cómputo Establecer 

procedimientos para la integración y actualización del catálogo de servicios que soporta el centro de cómputo Establecer los procedimientos para 

la gestión de usuarios, recursos y servicios del centro de cómputo

Asignar y coordinar los recursos para la ejecución de mantenimiento preventivo y correctivo

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

ADMINISTRACIÓN DE CENTROS DE CÓMPUTO 4

3

3

 ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS

ADMINISTRACIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos 

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel avanzado en análisis y control de riesgos

Nivel avanzado en proceso de desarrollo del centro de cómputo

Nivel avanzado en plan de recuperación en caso de desastres 

Nivel avanzado en análisis y control de riesgos

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel básico en diseño de programas de capacitación.

Nivel básico en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel intermedio en estadística
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES
Toma de decisiones en ambientes productivos 

Proponer escenarios de solución a situaciones críticas o contingentes 

Proyectar el crecimiento de los servicios del centro de cómputo

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Nivel avanzado en Internet

Nivel avanzado en herramientas de colaboración en línea

Nivel avanzado en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 

Nivel avanzado en software de respaldos y recuperación de información

Nivel avanzado en software de monitoreo y obtención de métricas de desempeño 

Nivel avanzado en utilerías de administración de servidores y equipos de comunicación

FORMULÓ

TITULAR DEL ÁREA

VALIDÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

Capacidad de análisis y síntesis.

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

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Organizar la aplicación de los recursos

Aplicación de acuerdos

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:20 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

 CLAVE DEL PUESTO

  Profesionista de Soporte Técnico 

RA1601326

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional
NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Oficina de Soporte Técnico de la Coordinación de Informática y Estadística Electoral

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Coadyuvar en la atención de necesidades de soporte técnico informático en el 
Instituto, contribuyendo a que se logre un desempeño eficiente en las distintas áreas.

Apoyar a las áreas del Instituto con el soporte técnico, en atención a las solicitudes 
que se presenten y al mantenimiento requerido en los equipos, a fin de contribuir en 
el desarrollo de sus funciones.

Artículo 64, inciso b), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE SOPORTE TÉCNICO

1. Apoyar en el cumplimiento de las actividades de la oficina, con base en la programación anual.

2. Auxiliar a las áreas del Instituto en la implementación de servicios informáticos y de telecomunicaciones, en seguimiento a la
optimización de sus procesos.

3. Apoyar a las áreas del Instituto con la asesoría y soporte técnico en materia de Tecnologías de la Información y comunicaciones,
cuando sea requerido.

4. Contribuir en la implementación de los enlaces de telecomunicaciones de los Consejos Distritales Electorales con el Instituto,
supervisando su funcionamiento.

5.

6.

Coadyuvar en la elaboración de lineamientos y criterios técnicos en materia de informática, dando seguimiento a su cumplimiento en
las áreas del Instituto.

7.

Apoyar a los Consejos Distritales Electorales en la operación y mantenimiento de los equipos y sistemas del proceso electoral, cuando
sea requerido.

8.

Colaborar en la elaboración e implementación de los procedimientos para la asignación de equipos de cómputo, con base en
las indicaciones del jefe inmediato.

9.

Coadyuvar en la realización de propuestas de programas y políticas para el desarrollo de sus actividades, de acuerdo a las
necesidades que se tengan.

MISIÓN

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

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Soporte Técnico.

Supervisa: No aplica 

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura. 

GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias informáticas

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

3

2

ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS

ADMINISTRACIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

2ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

2ADMINISTRACIÓN DE CENTROS DE CÓMPUTO

2

años.

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Administración e implementación de servicios de comunicación

Proporcionar asesoría en materia de tecnología de información y comunicaciones 

Instalar equipos periféricos

Administrar sistemas operativos

Aplicar conocimientos básicos de seguridad informática

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en hardware

Nivel intermedio en sistemas operativos 

Nivel básico en seguridad informática

Nivel intermedio en redes

Nivel intermedio en telefonía estándar y VolP

Nivel básico en equipo de videovigilancia

Nivel básico en infraestructura de respaldo de información

Nivel básico en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES
Capacidad de análisis y sintesis 

Visión integral de procesos

Autogestión de conocimiento

Interpretación de información 

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Nivel intermedio en Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:20 a. m.
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UNIDAD DE IGUALDAD Y NO 
DISCRIMINACIÓN 

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 

CLAVE DEL PUESTO

Titular de la Unidad de Igualdad Sustativa y No Discriminación

RA1700408

 NIVEL JERÁRQUICO Directivo

NIVEL SALARIAL 6

ADSCRIPCIÓN Unidad de Igualdad Sustantiva y No Discriminación

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN RamaAdministrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Fortalecer las acciones realizadas en la Unidad, en coordinación con las diversas 
áreas del Instituto, a fin de promover el respeto a la igualdad sustantiva y no 
discriminación.

Coordinar las estrategias transversales, mediante diferentes acciones, a favor de la 
igualdad sustantiva, la perspectiva de género y la no discriminación en todo lo 
realizado al interior y al exterior del Instituto.

Artículo 57 fracción V de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 
64 BIS del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

FUNCIONES

UNIDAD IGUALDAD SUSTANTIVA Y NO DISCRIMINACIÓN

1. Participar en los actos de la Comisión de Igualdad Sustantiva y No Discriminación, en función de su cargo como Secretaria Técnica.

2. Dar a conocer temas relativos a la igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminación, así como a la prevención de la 
violencia política en razón de género, brindando apoyo especializado, asesoría y capacitación a las diversas áreas.

3. Elaborar proyectos de diversos documentos en materia de igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminación a grupos en 
situación de vulnerabilidad, así como prevenir la violencia política contra las mujeres en razón de género en coordinación con la 
Comisión de Reglamentos y Asuntos Jurídicos. 
Identificar las medidas para institucionalizar y transversalizar la igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminación a 
grupos en situación de vulnerabilidad, así como la prevención y erradicación de la violencia política contra las mujeres en razón de 
género, proponiéndoselas a la Secretaría Ejecutiva para incluirlas en los programas y proyectos de las distintas áreas del Instituto.

Difundir acciones en materia de igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminación a grupos en situación de 
vulnerabilidad, así como la prevención y erradicación de la violencia política contra las mujeres en razón de género, en coordinación 
con otras instituciones.

6. Elaborar propuestas de políticas y estrategias de trabajo en la Unidad, turnándolas a la Secretaría Ejecutiva y, en su caso, a la 
Comisión de Igualdad Sustantiva y No Discriminación para su conocimiento.

7. Colaborar en el diseño de los programas de educación cívica e información para la prevención, atención y erradicación de la violencia 
política contra las mujeres en razón de género, en coordinación con el Departamento de Procesos Electorales. 

8. Supervisar que se tenga la información actualizada en el micrositio de internet, en seguimiento a las actividades de la Comisión de 
Igualdad de Sustantiva y No Discriminación. 

4.

5.

9. Dar seguimiento a la prevención, atención y sanción del hostigamiento y acoso sexual o laboral en el Instituto, en coordinación con las 
diversas áreas mediante el establecimiento de un protocolo.  

10. Reportar de manera periódica las actividades relativas a la igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminación a grupos en
situación de vulnerabilidad realizadas en la Unidad, mediante un informe presentado a la Secretaría Ejecutiva.

11. Atender las solicitudes de información que se realicen a la Unidad en diversos temas, dando seguimiento a la respuesta en tiempo y
forma.

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

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Secretaria (o) Ejecutiva (o)

Supervisa: Analista de Igualdad Sustantiva y No Discriminación.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 5 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales,administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

 IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 4

INNOVACIÓN 4

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 4

LIDERAZGO 4

NEGOCIACIÓN 4

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

Requiere 5 o más años de experiencia en puestos similares o afines enlos últimos 10 
años

3

COMPETENCIAS TÉCNICAS
GRADO DE DOMINIO

4

4

4

4

4

3

4

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

IMPARTICIÓN DE CAPACITACIÓN

DISEÑO DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN

APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN DE CASOS DE VIOLENCIA POLÍTICA EN  
RAZÓN DE GÉNERO

3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel intermedio en utilización de material didáctico

Nivel intermedio en técnicas de investigación 

Nivel intermedio en diseño de programas de capacitación

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Identificar previamente necesidades de capacitación y las características de una población objetivo en un tema específico

Definir contenidos para atender demandas de capacitación específica

Determinar técnicas didácticas a utilizar en el proceso, de acuerdo con los objetivos del programa y con las necesidades de capacitación 

Impartir la capacitación utilizando un lenguaje acorde a las características del grupo

Establecer actividades, técnicas didácticas, 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 evaluación establecidos en el programa 

Integrar instrumentos de evaluación del aprendizaje de acuerdo con su metodología específica

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

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos

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

Diseñar y proponer procedimientos para la evaluación

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

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

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación

Recabar la informacion y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del área de responsabilidad

Coordinar la planeacion del gasto de la Unidad Administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeación de sus actividades, en el ámbito 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 públicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras áreas del Instituto, así como a otros escenarios culturales

Proponer acciones preventivas en materia de violencia política en razón de género.

Orientar a la mujer víctima de violencia política en razón de género de acuerdo al protocolo en la materia, para atender la necesidad identificada 

Brindar atención de primeros auxilios psicológicos como ayuda breve e inmediata de apoyo a la víctima de violencia política en razón de género. 

Recibir las quejas o denuncias presentadas por víctimas de violencia política en razón de género.

Aplicar cuestionario de evaluación de riesgos para casos de violencia política en razón de género, previo consentimiento de víctima.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES
Manejo de grupo

Manejo de técnicas didácticas 

Expresión escrita y oral 

Búsqueda de información

Aplicación de técnicas didácticas 

Ortografía y redacción

Elaboración de informes de carácter institucional

Integración de presupuestos con base en las políticas institucionales 

Integración de informes ejecutivos para la toma de decisiones 

Administración de riesgos

Administración de proyectos 

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de bases de datos

Capacidad de análisis y síntesis

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Internet

Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:42 a. m.

Nivel avanzado en metodología para la planeación institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e 

indicador) Nivel intermedio en estadística 

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institución

Nivel avanzado en modelos de planeación o programas institucionales
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

 Analista de Igualdad Sustantiva y No Discriminación 

RA1701208

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN  Unidad de  Igualdad Sustantiva y No Discriminación

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Auxiliar en el seguimiento a la planificación de las acciones encaminadas a lograr la 
igualdad sustantiva y no discriminación dentro del Instituto.

Contribuir al fortalecimiento de las acciones realizadas en la Unidad, en coordinación 
con las diversas áreas del Instituto, a fin de promover el respeto a la igualdad 
sustantiva y no discriminación.

Artículo 57 fracción V de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 
64 BIS del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

FUNCIONES

UNIDAD IGUALDAD SUSTANTIVA Y NO DISCRIMINACIÓN

1.
Apoyar en los actos de la Comisión de Igualdad Sustantiva y No Discriminación, con base en las funciones establecidas por el 
jefe inmediato.

2. Auxiliar en las capacitaciones brindadas en temas relativos a la igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminación, así
como a la prevención de la violencia política en razón de género, de acuerdo a la programación de los mismos.

3. Colaborar en los proyectos de diversos documentos en materia de igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminación a
grupos en situación de vulnerabilidad, en coordinación con la Comisión de Reglamentos y Asuntos Jurídicos.

4. Coadyuvar en la elaboración de propuestas de políticas y estrategias de trabajo en la Unidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

5. Asistir en lo requerido para el diseño de los programas de educación cívica e información para la prevención, atención y erradicación
de la violencia política contra las mujeres en razón de género, en coordinación con el Departamento de Procesos Electorales.

6. Actualizar la información del micrositio de internet, en seguimiento a las actividades de la Comisión de Igualdad de Sustantiva y No
Discriminación.

7. Coadyuvar en el seguimiento a la prevención, atención y sanción del hostigamiento y acoso sexual o laboral en el Instituto, en
coordinación con las diversas áreas 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 jerárquico, 
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO Reporta: Titular de la Unidad Igualdad Sustantiva y No Discriminación.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD  Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

TIPO DE COMPETENCIA 

DISEÑO DE MATERIALES DE CAPACITACIÓN 

IMPARTICIÓN DE CAPACITACIÓN 2

Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

2

2

DISEÑO DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Reconocer la vinculación de los materiales de capacitación con los objetivos de aprendizaje

Revisar la estructura del material propuesto y la congruencia con los objetivos de aprendizaje del curso

Aplicar las técnicas didácticas descritas en el programa

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

Aclarar dudas de los participantes y proporcionarles retroalimentación

Aplicar las evaluaciones establecidas en el programa

Proponer elementos de diseño acordes a las necesidades de los programas a diseñar 

Crear propuestas de diseño para los programas didácticos

Revisar que la estructura del programa propuesto sea congruente con los objetivos de aprendizaje del curso 

Integrar la información 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 discriminación laboral

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia 

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en técnicas de investigación 

Nivel intermedio en diseño de programas de capacitación 

Nivel intermedio en utilización de material didáctico 

Nivel intermedio en procesos de enseñanza y aprendizaje

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividad, tarea e indicador 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel intermedio en investigación

2

1

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

2

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO
APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN DE CASOS DE VIOLENCIA POLÍTICA 
EN RAZÓN DE GÉNERO

Brindar atención de primer contacto de calidad y calidez en la que se informe y oriente a las mujeres víctimas de violencia política en razón de 
género, considerando la no revictimización o profundizar en el daño o afectación.

Identificar las necesidades específicas requeridas por las víctimas, derivadas de categorías interseccionales, como edad, discapacidad, situación 
migratoria, origen étnico, identidad y expresión de género, entre otras

Mantener actualizada la base de datos con directorios de instituciones que brinden servicios de interpretación y/o traducción, hospitales, 
instituciones de salud o profesionales de la salud a fin de estar en condiciones de dar una atención oportuna.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES

Aplicación de técnicas didácticas 

Ortografía y redacción 

Búsqueda de información

Manejo de grupo

Manejo de técnicas didácticas 

Capacidad de análisis y síntesis

Expresión escrita y oral 

 Manejo de bases de datos 

Análisis de información

Elaboración de reportes de seguimiento

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:43 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO   

CLAVE DEL PUESTO

Titular de Unidad de Asuntos Indígenas

 RA1800411

 NIVEL JERÁRQUICO Directivo

NIVEL SALARIAL 6

ADSCRIPCIÓN Unidad de Asuntos Indígenas

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO      Desarrollar políticas incluyentes que permitan la progresividad de los 
derechos políticos electorales de las personas integrantes de los 
pueblos y comunidades indígenas.

Fortalecer el ejercicio de los derechos políticos electorales de las personas 
integrantes de pueblos y comunidades indígenas, a través de la implementación de 
acciones coordinadas con diversos actores, para dar cumplimiento a los fines 
institucionales.

Artículo 64 Quáter del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California

FUNCIONES

UNIDAD DE ASUNTOS INDÍGENAS

Dar seguimiento a los documentos que se presenten en los eventos que realice la Comisión Especial de Asuntos 
Indígenas, con base en lo requerido en cada uno. 

2. Apoyar a la ciudadanía en general, otorgando asesoría y capacitación en materia de derechos político-electorales de los pueblos y 
comunidades indígenas cuando así lo requieran.

3. Colaborar en la vigilancia de procedimientos para cargos de elección popular en el estado, garantizando la participación 
paritaria entre los géneros en las candidaturas indígenas. 

4. Desarrollar acciones para las consultas libres, previas e informadas que se realizan a pueblos y comunidades indígenas del estado, 
en seguimiento al ejercicio de sus derechos. 

5. Identificar áreas de oportunidad en participación ciudadana de quienes integran los pueblos y comunidades indígenas, con 
base en estudios antropológicos, sociológicos y políticos.

6. Realizar propuestas que impulsen la representación y participación ciudadana en asuntos públicos de quienes integran los pueblos y 
comunidades indígenas, con un previo análisis. 

7. Fomentar el ejercicio de los derechos político-electorales de los pueblos y comunidades indígenas, proponiendo acciones a 
la Comisión Especial de Asuntos Indígenas. 

8. Dar seguimiento a los trabajos de traducción de documentos que tengan impacto en los pueblos y comunidades indígenas, de 
acuerdo a la lengua materna correspondiente. 

9. Supervisar la difusión de documentos traducidos a alguna lengua indígena con impacto en los pueblos y comunidades indígenas, 
mediante el seguimiento con el área correspondiente. 

1.

10. Coordinar acciones  con organizaciones indígenas e instituciones públicas y privadas, en cumplimiento de los derechos de personas y
grupos en situación de desventaja.

11. Fomentar la comprensión de diversas prácticas y visiones de los pueblos y comunidades indígenas en el estado, proponiendo
políticas a la Comisión Especial de Asuntos Indígenas.

12. Dar seguimiento a la creación y actualización del micrositio de internet del Instituto, de acuerdo a los temas de interés para los
pueblos y comunidades indígenas.

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta: Secretaria (o) Ejecutiva (o)

Supervisa: Profesionista de Asuntos Indígenas.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA  Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con organizaciones 
indígenas así como con instituciones públicas y privadas de carácter estatal, 
nacional e internacional, interesadas en temas relativos a los pueblos y 
comunidades indígenas.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

 GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 5 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 4

INNOVACIÓN 4

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 4

LIDERAZGO 4

NEGOCIACIÓN 4

Requiere 5 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años

3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

COMPETENCIAS TÉCNICAS
GRADO DE DOMINIO

4

4

4

4

TIPO DE COMPETENCIA 

DISEÑO DE MATERIALES DE CAPACITACIÓN 

IMPARTICIÓN DE CAPACITACIÓN

DISEÑO DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

 SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

4

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Establecer objetivos de aprendizaje de cursos de capacitación de acuerdo con las necesidades detectadas en los participantes y los temas 

a cubrir.

Determinar contenidos de capacitación de acuerdo a los objetivos establecidos y características de los participantes.

Establecer actividades, técnicas didácticas, recursos y tiempo requerido para el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

Elaborar los materiales escritos y audiovisuales de apoyo al proceso de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con los criterios 

metodológicos establecidos. 

Determinar el contenido evaluativo de los cursos de capacitación de acuerdo con los objetivos de aprendizaje del curso.

Proponer los reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e instrumentos de evaluación establecidos en el programa. 

Integrar instrumentos de evaluación del aprendizaje de acuerdo con su metodología específica.

Determinar la elaboración de guías de instrucción para el curso de capacitación y carta descriptiva.

Identificar previamente necesidades de capacitación y las características de una población objetivo en un tema específico.

Definir contenidos para atender demandas de capacitación específica.

Determinar técnicas didácticas a utilizar en el proceso, de acuerdo con los objetivos del programa y con las necesidades de capacitación 

y caracter.

Impartir la capacitación utilizando un lenguaje acorde a las características del grupo.

Redactar reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e instrumentos de evaluación establecidos en el programa. 

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeación bajo su responsabilidad.

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos.

Supervisar la elaboración 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 información sobre el seguimiento a programas y proyectos.

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación.

4

3

4

Recabar la información y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del área responsabilidad 

Coordinar la planeación del gasto de la unidad administrativa  

Elaborar la propuesta de presupuesto de la unidad administrativa  

Incorporar la perspectiva de género en la planeación de sus actividades, en el ámbito de su competencia 
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Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en técnicas de investigación

Nivel avanzado en diseño de programas de capacitación

Nivel intermedio en diseño instruccional

Nivel intermedio en utilización de material didáctico

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional

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

Nivel intermedio en estadística 

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institución

CONOCIMIENTOS

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

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad 

Nivel avanzado en investigación 

Nivel avanzado intermedio en planeación y evaluación del desempeño 

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 públicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género. 

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras áreas del Instituto, así como a otros escenarios culturales
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Internet

Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES

Aplicación y  manejo de técnicas didácticas 

Ortografía y redacción 

Búsqueda de información

Manejo de grupo

Expresión escrita y oral 

Elaboración de informes de carácter institucional

Integración de presupuestos con base en las políticas institucionales  

Administración de riesgos

Administración de proyectos 

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de bases de datos

Capacidad de análisis y síntesis 

Planeación y ejecución de programas

Programación y presupuestación

Gestión de proyectos

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:44 a. m.
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Profesionista de Asuntos Indígenas 

RA1801327

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Unidad de Asuntos Indígenas
TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO    Desarrollar políticas incluyentes que permitan la progresividad de los 
derechos políticos electorales de las personas integrantes de los pueblos 
y comunidades indígenas.

Contribuir al cumplimiento del ejercicio de los derechos políticos electorales de las 
personas integrantes de pueblos y comunidades indígenas, mediante el 
seguimiento de diversas acciones, para coadyuvar en el logro del objetivo 
institucional.

Artículo 64 Quáter del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California. 

FUNCIONES

UNIDAD DE ASUNTOS INDÍGENAS

1. Apoyar en la elaboración de documentos requeridos en los eventos de la Comisión Especial de Asuntos Indígenas, de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato.

2. Coadyuvar  en la asesoría y capacitación en materia de derechos político-electorales de los pueblos y comunidades indígenas con
perspectiva de género, conforme sea solicitado.

3. Coadyuvar en la planeación y desarrollo de la consulta previa, libre e informada, de acuerdo a los derechos políticos-electorales y de
participación ciudadana.

4. Coadyuvar en la promoción, difusión y logística de eventos, brigadas y/o concursos, promoviendo la participación política de quienes
integran los pueblos y comunidades indígenas.

5. Proponer acciones a la Comisión Especial de Asuntos Indígenas, en seguimiento a la promoción, respeto, protección y garantía de los
derechos de pueblos y comunidades indígenas.

6. Proponer contenidos y materiales, promoviendo y difundiendo los derechos político-electorales de las personas integrantes de los
pueblos y comunidades indígenas.

7. Colaborar en la difusión de acciones y actividades en materia de asuntos indígenas, mediante los vínculos interinstitucionales
propuestos.

8. Actualizar el contenido del micrositio de internet de la Comisió Especial de Asuntos Indígenas, a través de una revisión constante de la
información.

9. Participar en la actualización de presentaciones relativas a los derechos político-electorales de los pueblos y
comunidades indígenas, con base en los requerimientos establecidos.
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10. Participar en los trabajos para la elaboración del presupuesto anual, de acuerdo al análisis de necesidades de la Unidad.

11. Realizar trabajos de investigación en temas de asuntos indígenas, mediante consulta y análisis de información en fuentes confiables.

12. Elaborar informes y reportes periodicos de las actividades realizadas, de acuerdo al ámbito de competencia en materia de asuntos
indígenas.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA 

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura.

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD,INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

Reporta: Titular de la Unidad de Asuntos Indígenas.

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con organizaciones  
indígenas así como con instituciones públicas y privadas de carácter estatal, nacional 
e internacional, interesadas en temas relativos a los pueblos y comunidades 
indígenas.

2

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

GRADO DE DOMINIO

2

3

2

2

TIPO DE COMPETENCIA

DISEÑO DE MATERIALES DE CAPACITACIÓN 

IMPARTICIÓN DE CAPACITACIÓN

DISEÑO DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO

2

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Reconocer la vinculación de los materiales de capacitación 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 características de una población. 

 Utilizar un lenguaje y expresión corporal acorde a los requerimientos del grupo, en el tema que aborda. 

Adaptar técnicas didácticas a las necesidades del grupo y del espacio físico donde se desarrolla la capacitación.

Acordar con el diseñador de contenido los requerimientos específicos para el diseño de programas.

Crear propuestas de diseño para los programas didácticos.

Revisar que la estructura del programa propuesto sea congruente con los objetivos de aprendizaje del curso.

Integrar la información 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 elaboración de los planes, programas y proyectos.

2

1

2

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

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Nivel básico en técnicas de investigación 

Nivel básico en diseño de programas de capacitación

Nivel avanzado en el tema que expone 

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en utilización de material didáctico

Nivel intermedio en procesos de enseñanza y aprendizaje

Revisar que la estructura del programa propuesto sea congruente con los objetivos de aprendizaje del 

curso Nivel básico en normativa aplicable

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e 

indicador) Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en metodologías para realizar diagnósticos básicos para la planeación

Nivel básico en modelos de planeación o programas institucionales

Nivel básico en metodologías de administración de planes, programas y proyectos

HABILIDADES

Aplicación de técnicas didácticas 

Ortografía y redacción 

Búsqueda de información

Manejo de grupo

Manejo de técnicas didácticas 

Expresión verbal, no verbal y escrita 

Expresión escrita y oral 

Elaboración de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos 

Capacidad para identificar y analizar los factores cuantitativos y cualitativos que inciden en la planeación Manejo de bases de 

datos Análisis de información

Capacidad de análisis y síntesis de información 

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos 
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito de su 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:45 a. m.
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Unidad de Archivo

CLAVE DEL PUESTO RA1900409

NIVEL JERÁRQUICO Directivo

NIVEL SALARIAL 6

ADSCRIPCIÓN Unidad de Archivo

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama  Administrativa

DESCRIPCIÓN 

FUNDAMENTO JURÍDICO Artículo  28  de  la  Ley  General de Archivo y Artículo 64 TER del Reglamento 

Interior del  Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISIÓN Fortalecer la gestión documental y administración de los archivos, a través del 
Sistema Institucional de Archivo, con la finalidad de consolidar una cultura 
archivística al interior del Instituto Electoral

OBJETIVO Garantizar la organización, depuración conservación, disponibilidad e integridad de 

los documentos de archivo del Instituto Electoral.

FUNCIONES 

UNIDAD DE ARCHIVO

1. Elaborar los instrumentos de control archivístico y dar seguimiento a los mismos, en coordinación con los responsables de archivos de
trámite, de concentración y en su caso histórico. 

2. Coordinar la elaboración de manuales para la organización, conservación y administración de archivos en trámite, conservación e

histórico, dando seguimiento a su realización.

3. Realizar criterios específicos y recomendaciones en materia de organización y conservación de archivos, dando el seguimiento

correspondiente a los instrumentos normativos emanados de estos.

4. Estructurar el programa anual en materia de organización y conservación de archivos, presentándolo a la Secretaría Ejecutiva para su

revisión.

5. Dirigir los procesos de valoración y disposición documental, brindando apoyo a las áreas operativas.

6. Supervisar las actividades que se realicen para la modernización y automatización de los procesos archivísticos y a la gestión de

documentos electrónicos de las áreas operativas, dando el seguimiento correspondiente.

7. Otorgar la asesoría técnica para la operación de los archivos, cuando sea requerido por las diversas áreas del Instituto.

8. Coordinar la realización de capacitaciones en gestión documental y administración de archivos, de acuerdo a la programación

establecida. 

9. Revisar las políticas de acceso y conservación de los archivos, en coordinación con las áreas y órganos del Instituto.

10. Supervisar la operación de los archivos de trámite, concentración y, en su caso, histórico, de acuerdo a la normatividad en la materia.

11. Dar seguimiento al proceso de transferencia de los archivos, cuando un área sea sometido a fusión, escisión, extinción o cambio de

adscripción.

12. Atender las solicitudes de información 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 jerárquico,

contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa
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ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD 

ECONÓMICA 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 (o) 

Supervisa: Analista de Archivo, Profesionista  de  Archivo,  Asistente  Ejecutiva 
(o) de Archivo  y Auxiliar de Archivo.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO 

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 5 años

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas.

EXPERIENCIA Requiere 5 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 

10 años

COMPETENCIAS CLAVE 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISIÓN INSTITUCIONAL 3

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 4

INNOVACIÓN 4

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 4

LIDERAZGO 4

NEGOCIACIÓN 4
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COMPETENCIAS TÉCNICAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

DISEÑO DE MATERIALES DE CAPACITACIÓN 4

IMPARTICIÓN DE CAPACITACIÓN 4

DISEÑO DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 4

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

EVALUACIÓN DE PLANES ,PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

APLICACIÓN Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 3

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 4

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Establecer objetivos de aprendizaje de cursos de capacitación de acuerdo con las necesidades detectadas en los participantes y los temas

a cubrir.

Determinar contenidos de capacitación de acuerdo a los objetivos establecidos y características de los participantes.

Establecer actividades, técnicas didácticas, recursos y tiempo requerido para el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

Elaborar   los   materiales   escritos   y   audiovisuales   de   apoyo   al  proceso   de   enseñanza   aprendizaje,   de   acuerdo   con   los   criterios

metodológicos establecidos.

Determinar el contenido evaluativo de los cursos de capacitación de acuerdo con los objetivos de aprendizaje del curso.

Proponer los reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e instrumentos de evaluación establecidos en el programa.

Integrar instrumentos de evaluación del aprendizaje de acuerdo con su metodología específica.

Determinar la elaboración de guías de instrucción para el curso de capacitación y carta descriptiva.

Identificar previamente necesidades de capacitación y las características de una población objetivo en un tema específico.

Definir contenidos para atender demandas de capacitación específica.

Determinar técnicas didácticas a utilizar en el proceso, de acuerdo con los objetivos del programa y con las necesidades de capacitación

y caracter.

Impartir la capacitación utilizando un lenguaje acorde a las características del grupo.

Redactar reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e instrumentos de evaluación establecidos en el programa.

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeación bajo su responsabilidad.

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos.

Supervisar la elaboración 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 información sobre el seguimiento a programas y proyectos.

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación.

Diseñar y proponer procedimientos para la evaluación

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

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación

Recabar la información y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del área responsabilidad
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Coordinar la planeación del gasto de la unidad administrativa 

Elaborar la propuesta de presupuesto de la unidad administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeación de sus actividades, en el ámbito 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.

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en técnicas de investigación

Nivel intermedio en utilización de material didáctico

Nivel avanzado en diseño de programas de capacitación

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

Nivel intermedio en estadística 

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institución

Nivel avanzado en modelos de planeación o programas institucionales

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigación

Nivel avanzado intermedio en planeación y evaluación del desempeño

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 públicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras áreas del Instituto, así como a otros escenarios culturales
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Internet

Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022 

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:46 a. m.

HABILIDADES

Aplicación de técnicas didácticas

Ortografía y redacción

Búsqueda de información

Manejo de grupo

Manejo de técnicas didácticas

Expresión escrita y oral

Elaboración de informes de carácter institucional

Integración de presupuestos con base en las políticas institucionales

Administración de riesgos

Administración de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de bases de datos

Capacidad de análisis y síntesis de información

Aplicación de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Planeación y ejecución de programas

Programación y presupuestación

Gestión de proyectos
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Analista de Archivo 

RA1901209

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Unidad de Archivo

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO   Organizar la documentación mediante instrumentos archivísticos, que faciliten la 
localizacion expedita de los documentos.

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 localización expedita de los documentos.

Artículo 31 de la  Ley General de Archivo y Artículo 64 TER del Reglamento Interior 
del Instituto Estatal Electoral de Baja California 

FUNCIONES

1.

2.

3.

4.

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

Llevar a cabo el cuidado del archivo en concentración, en lo relativo a asegurar, describir, preservar, conservar y brindar servicios de 
préstamo y consulta de los expedientes bajo su resguardo.

MISIÓN

Solicitar la liberación de los expedientes para determinar su destino final, dando el seguimiento correspondiente.

Colaborar en la elaboración de los instrumentos de control archivístico, en coordinación con los integrantes de la Unidad de Archivo.

Realizar la actualización del calendario de caducidad de la documentación, en seguimiento a la determinación de la disposición final 
de los mismos.

UNIDAD DE ARCHIVO

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

  CADENA DE MANDO Reporta: Titular de la Unidad de Archivo.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura 

  GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativa y jurídicas.
EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

NIVEL DE ESTUDIOS

COMPETENCIAS TÉCNICAS

Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

2

GRADO DE DOMINIO

2

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

1

2

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Aplicar los criterios de la planeación institucional para la elaboración de los planes, programas y proyectos

Generar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestoseficiencia

Aplicar los criterios e instrumentos para la evaluación de los planes, programas y proyectos

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación

Proponer mejoras a los procesos de evaluación

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Aplicar los mecanismos de seguimiento de acuerdo a lo establecido e identifica áreas de oportunidad

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

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel intermedio en estadística descriptiva

Nivel avanzado en instrumentos de planeación institucional

Nivel intermedio en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel intermedio en elaboración de cronogramas o diagramas 

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos

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

Diseñar y proponer procedimientos para la evaluación

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

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

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación 

Recabar la informacion y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del área de responsabilidad

Coordinar la planeacion del gasto de la Unidad Administrativa

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institución

Nivel avanzado en modelos de planeación o programas institucionales

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactúan mujeres y hombres del Instituto
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES

Capacidad de análisis y síntesis

Elaboración de informes con normas institucionales 

Determinación de costos para la integración de presupuestos

Aplicación de instrumentos de evaluación de programas y proyectos 

Aplicación de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos 

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Manejo de bases de datos

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:47 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Profesionista de Archivo 

RA1901328

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Unidad de Archivo

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO   Implementar políticas y estrategias de preservación que permitan conservar los 
documentos históricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que 
proporcionan  las tecnológicas de información para mantenerlos a disposición de los 
usuarios.

FUNCIONES

1.

2.

3.

4.

5.

Artículo 32 de la  Ley General de Archivo y Artículo 64 TER del Reglamento Interior 
del Instituto Estatal Electoral de Baja California 

MISIÓN 

Dar seguimiento al archivo histórico del Instituto, recibiendo las transferencias secundarias, así como, organizando, preservando 
y conservando los expedientes bajo su resguardo.

UNIDAD DE ARCHIVO

Brindar servicios de préstamo y consulta al público, así 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 difusión del patrimonio documental del Instituto, realizando propuestas de proyectos que logren discha difusión.

Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las encomendadas por su superior jerárquico, 
contribuyendo al logro de los objetivo de la Unidad administrativa.

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.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Titular de la Unidad de Archivo.

Supervisa: No aplica 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD,INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

2INNOVACIÓN

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2

Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 
años.

2

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACIÓN Y GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO

2

1

2

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS
Nivel básico en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística 

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional 

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas 

Nivel básico en metodologías para realizar diagnósticos básicos para la planeación

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos 

Nivel básico en legislación y normativa aplicable 

Nivel básico en modelos de planeación o programas institucionales 

HABILIDADES
Capacidad de análisis y síntesis 

Elaboración de informes con normas institucionales 

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos 

Ortografía y redacción 

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

Expresión escrita y oral 

Búsqueda de información

Manejo de bases de datos

Aplicación de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Integrar la información 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 elaboración de los planes, programas y proyectos 

Identificar las actividades, criterios e instrumentos relativos a la evaluación 

Aplicar instrumentos de evaluación de los planes, programas y proyectos 

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación

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

Interpretar información sobre el avance de planes, programas y proyectos 

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

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactúan mujeres y hombres del Instituto
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel básico en paquetería Ofimática

Internet

Nivel básico en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

MTRA. ALONDRA IVETTE AGRAZ NUNGARAY  

UNIDAD DE ARCHIVO

Fecha de elaboración 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:49 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Asistente Ejecutiva (o) de Archivo 

RA1901406

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 13

ADSCRIPCIÓN Unidad de Archivo

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO     Contar con un control de correspondecia que facilite el traslado y registro de la 
información.

FUNCIONES

Artículo 29 de la  Ley General de Archivo y Artículo 64 TER del Reglamento Interior 
del Instituto Estatal Electoral de Baja California 

Brindar los servicios de recepción y despacho oficial de la documentación externa 
de las áreas del Instituto, en seguimiento a la función de oficial de partes de la 
Unidad de Archivo, con la finalidad de tener un control de la correspondencia.

MISIÓN 

UNIDAD DE ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

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

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

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

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

Atender a personas externas que deseen establecer comunicación con la jefa (e) inmediata (o), de manera personal o vía telefónica.

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

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

7.

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO. Reporta: Titular de la Unidad de Archivo

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

  Preparatoria

GRADO DE AVANCE Certificado

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas

EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN 

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

COMPETENCIAS TÉCNICAS

NIVEL DE ESTUDIOS

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

1

1

1

1

1

1

1

1

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

MTRA. ALONDRA IVETTE AGRAZ NUNGARAY  

UNIDAD DE ARCHIVO

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en normatividad aplicable

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

HABILIDADES 
Expresión oral y escrita 

Comprensión de lectura 

Redacción y ortografía 

Búsqueda de información 

Capacidad de organización 

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Operar procedimientos administrativos de su área

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Conocer la estructura y el funcionamiento del área a la que esta adscrita

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Aplicar técnicas básicas de redacción

Administrar y controlar documentos

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Nivel intermedio en manejo de Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en línea

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación del enfoque de género 

 Recabar información  sobre el avance de planes, programas y proyectos 

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma 

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género 

Fecha de elaboración

 20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:50 a. m.

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 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 

CLAVE DEL PUESTO  RA1901816

Auxiliar de Archivo

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL  17

ADSCRIPCIÓN Unidad de Archivo

TIPO DE ACTIVIDAD De campo

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO     Garantizar la conservacion y organización de los documentos, libre de agentes 
externos, mediante la revision periodica de las condiciones del espacio destinado 
al archivo de concentración e histórico. 

FUNCIONES

1.

2.

UNIDAD DE ARCHIVO 

4.

Artículo 11, fracción VII, de la  Ley General de Archivo y Artículo 64 TER del 
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California 
Mantener la organización del espacio donde se concentran las cajas de archivo en el 
almacén, mediante acciones directas e indirectas, para el debido resguardo y 
condiciones óptimas de los documentos.

MISIÓN  

Apoyar en la organización del archivo de concentración y del archivo histórico, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

Contribuir en el cuidado de la documentación del Instituto, implementando acciones para la conservación y preservación de 
los archivos del Instituto.

Llevar a cabo la eliminación de polvo, eliminación de broches, aplicación de refuerzos, corrección de plano, injertos y limpieza 
acuosa, entre otras acciones, de manera periodica.

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

5.

3.

Coadyuvar en la eliminación de causas de deterioro que afectan el archivo en el Instituto, a través de la implementación de acciones 
para la eliminación de goteras, limpieza del piso, ventilación, limpieza de la estantería, corrección de instalaciones eléctricas e 
hidráulicas, control de temperatura y humedad, entre otras.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO Reporta: Titular de la Unidad de Archivo.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

Primaria

 GRADO DE AVANCE Certificado 

ÁREA DE DISCIPLINA No aplica

EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN 

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

1

TIPO DE COMPETENCIA 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA  DE GÉNERO

NIVEL DE ESTUDIOS

1

1

1

y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.

1
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma 

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género  

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en normativa aplicable

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

HABILIDADES

Procesamiento de información relativa a la aplicación de recursos 

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en paquetería Ofimática 

Internet 

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

MTRA. ALONDRA IVETTE AGRAZ NUNGARAY  

UNIDAD DE ARCHIVO

Fecha de elaboración 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:50 a. m.

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación 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 
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UNIDAD DEL SEGUIMIENTO AL 
SERVICIO PROFESIONAL Y 
VINCULACIÓN CON EL INE 
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 5 2 

NIVEL JERÁRQUICO  T cnico 

NIVEL SALARIAL  7

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa

DESCRIPCI N

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO
funcionamiento en el servicio profesional y la vinculación con el INE.

Artículo 67, Fracción 2, del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California

FUNCIONES

UNIDAD DE SEGUIMIENTO AL SERVICIO PROFESIONAL Y VINCULACIÓN CON EL INE

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

.

.

NOMBRE  a (e) 

ADSCRIPCIÓN
TIPO DE ACTIVIDAD  

TIPO DE NOMBRAMIENTO

.

.

.

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

.
.
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta: ria (o)  (o).

Supervisa: No aplica

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS  

   GRADO DE AVANCE  Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 

REA DE DISCIPLINA  Ciencias social , a  y jurídicas

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines
.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 4

INNOVACIÓN 4

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 4

LIDERAZGO 4

NEGOCIACIÓN 4

EXPERIENCIA

3

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

3

3

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

3

2

3
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Aplicar los criterios e instrumentos para la evaluación de los planes, programas y proyectos 

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación

Proponer mejoras a los procesos de evaluación

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Aplicar los mecanismos de seguimiento de acuerdo a lo establecido e identifica áreas de oportunidad 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación

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 áreas del Instituto. 

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel intermedio en estadística

Nivel básico en construcción de indicadores 

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel intermedio en modelos de planeación o programas institucionales

 Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES
Capacidad de análisis y síntesis

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Aplicación de instrumentos de evaluación de programas y proyectos 

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

 Ejecución de programas

Organizar la aplicación de los recursos 

Ortografía y redacción.

HERRAMIENTAS TECNOL GICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia.

FORMULÓ

TITULAR DEL REA

VALIDÓ

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO. RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETAR A EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022 

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:41 a.m. 
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DEPARTAMENTO DE PROCESOS 
ELECTORALES 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Procesos Electorales

CLAVE DEL PUESTO RA2100202

NIVEL JERÁRQUICO Directivo

NIVEL SALARIAL 4

ADSCRIPCIÓN Departamento de Procesos Electorales

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativo

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama  Administrativa

DESCRIPCIÓN 

FUNDAMENTO JURÍDICO Artículo 62 de la Ley Electoral  del  Estado de Baja California  y Artículo 47 del 

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISIÓN Coordinar las actividades relacionadas a las etapas del proceso electoral, mediante 
una debida planeación, organización y control de estas, para contribuir de manera 
efectiva en la elección 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.

FUNCIONES 

DEPARTAMENTO DE PROCESOS ELECTORALES

1. Participar en las sesiones de las Comisiones de Procesos Electorales, de Participación Ciudadana y Educación Cívica, fungiendo
como Secretario Técnico.

2. Coadyuvar en la distribución de la documentación y material electoral autorizado, promoviendo lo que se necesita para realizarlo.

3. Apoyar   en   la   instalación,   funcionamiento   y   clausura   de   los   Consejos   Distritales   Electorales,   de   acuerdo   a   los

procedimientos establecidos.

4. Concentrar la documentación y copias de actas de sesiones de los Consejos Distritales Electorales, dando seguimiento al proceso

electoral.

5. Coordinar la ejecución de los programas de capacitación electoral, de acuerdo a la solicitud del INE.

6. Proponer la ubicación de las Mesas Directivas de Casillas, cuando se delegue esta función por el INE.

7. Integrar los expedientes para que el Consejo General efectúe el cómputo requerido, recabando la documentación necesaria.

8. Orientar a los ciudadanos de forma permanente, en seguimiento al ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones

político-electorales.

9. Coordinar la elaboración de los anteproyectos del material didáctico e instructivos para el programa de educación cívica, con base en

los requerimientos que se tengan.

10. Ejecutar los programas de educación cívica dirigidos al sistema educativo y a la población en general, coordinando su desarrollo de

manera óptima.

11. Impartir cursos de capacitación a funcionarios de la Mesa Directiva de Casilla y a los observadores electorales, cuando el INE delegue

esta función de acuerdo a sus lineamientos.

12. Atender los asuntos que correspondan al Departamento, de acuerdo a las indicaciones de la Secretaría Ejecutiva.

13. Dirigir la instalación y operación de las bodegas y espacios de custodia, supervisando que se sigan los procedimientos establecidos.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

14. Supervisar  la  destrucción  de  documentación  y  materiales  electorales  de  los  procesos  electorales  locales  y  de  participación

ciudadana, de acuerdo a los lineamientos en este tema.

15. Verificar que se cumpla con la estadística de elecciones locales y procedimientos de participación ciudadana, para su remisión al INE

con base en el Reglamento de Elecciones.

16. Coordinar el diseño y elaboración de convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias, desarrollando y aplicando instrumentos y

mecanismos de participación ciudadana.

17. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las encomendadas por su superior jerárquico,

contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa

 ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD 

ECONÓMICA 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: Secretaría Ejecutiva 

Supervisa: Asistente Ejecutiva (o) de Procesos Electorales, Analista y Diseñador (a) 
Gráfico de Procesos Electorales, Coordinadores de Organización Electoral, de 
Educación Cívica y de Participación Ciudadana.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO 

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 5 años

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 5 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 

10 años.

COMPETENCIAS CLAVE 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISIÓN INSTITUCIONAL 3

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 3

INNOVACIÓN 3

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 3

LIDERAZGO 3

NEGOCIACIÓN 3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

COMPETENCIAS TÉCNICAS 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

IMPARTICIÓN DE CAPACITACIÓN 3

DISTRIBUCION DE DOCUMENTACIÓN Y MATERIAL ELECTORAL 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 3

UBICACIÓN, EQUIPAMIENTO E INSTALACIÓN DE CASILLAS O SU EQUIVALENTE EN LOS 3

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 3

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 4

CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

Ajustar los contenidos de un programa a las características de una población

Ajustar los contenidos de un programa a los requerimientos de infraestructura y equipamiento del lugar donde se impartirá la capacitación

Utilizar un lenguaje y expresión corporal acorde a los requerimientos del grupo, en el tema que aborda

Resolver dudas de los participantes utilizando un lenguaje acorde a las necesidades del grupo

Adaptar técnicas didácticas a las necesidades del grupo y del espacio físico donde se desarrolla la capacitación

Verificar que los espacios de almacenamiento cumplan con la normativa aplicable

Dar seguimiento a la implementación de la logística de la custodia de los documentos y material electoral

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

Aplicar la técnica de redacción jurídica para la elaboración de documentos

Fundamentar y motivar actos y documentos jurídicos

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

Recomendar y proponer alternativas de solución ante situaciones de trascendencia jurídica

Revisar y evaluar los resultados de la ejecución de las directrices y procedimientos previos de ubicación equipamiento e instalación

Coordinar la aplicación del procedimiento de la ubicación, equipamiento, instalación para el funcionamiento de casillas electorales

Orientar sobre la aplicación del procedimiento de la ubicación, equipamiento e instalación para el funcionamiento de casillas electorales

Gestionar con las autoridades competentes los apoyos para la ubicación y equipamiento de las casillas electorales

Evaluar los resultados del funcionamiento de las casillas electorales

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

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos

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

Diseñar y proponer procedimientos para la evaluación
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

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

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

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación

Recabar la información y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del área responsabilidad

Coordinar la planeación del gasto de la unidad administrativa

Elaborar la propuesta de presupuesto de la unidad administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeación de sus actividades, en el ámbito de su competencia

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

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género

CONOCIMIENTOS 

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en utilización de material didáctico

Nivel intermedio en procesos de enseñanza y aprendizaje

Nivel intermedio en manejo de bases de datos

Nivel intermedio en manejo de metodologías aplicables

Nivel intermedio en modelos de planeación o programas institucionales

Capacidad de análisis y síntesis

Nivel intermedio en logística

Nivel básico en procesos de evaluación

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

Nivel intermedio en estadística 

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institución

Nivel intermedio en construcción de indicadores

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel intermedio en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel intermedio en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigación

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 públicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras áreas del Instituto, así como a otros escenarios culturales
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

HABILIDADES 

Manejo de grupo

Manejo de técnicas didácticas

Capacidad de análisis y síntesis

Elaboración de documentos y reportes de carácter institucional

Manejo de información cuantitativa y cualitativa

Manejo de bases de datos

Expresión oral y escrita

Redacción de documentos jurídicos

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia

Capacidad de organización

Elaboración de informes de carácter institucional

Integración de presupuestos con base en las políticas institucionales

Administración de riesgos

Administración de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad para identificar oportunidades de mejora en los programas y proyectos de evaluación

Búsqueda avanzada de información

Aplicación de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

Planeación y ejecución de programas

Programación y presupuestación

Gestión de proyectos
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en manejo de productos cartográficos

Nivel básico en sistemas de información y comunicación

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022 

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:49 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Analista de Procesos Electorales 

RA2101210

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Departamento de Procesos Electorales 

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

OBJETIVO  Eficientizar dentro y fuera de los procesos electorales locales los proyectos y 
actividades organizacionales, así 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.

Desarrollar las actividades encomendadas por su jefe inmediato, apoyando en el 
eficiente desarrollo de las funciones y cumplimiento de sus atribuciones, aplicando 
las normas, políticas y procedimientos que al efecto establezca la ley y demás 
normatividad aplicable y con ello dar respuesta a las demandas de una sociedad 
democrática.

 Artículo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 47 del 

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PROCESOS ELECTORALES

1. Apoyar en la elaboración de convocatoria, listas de asistencia, guiones y reproducción de documentación soporte para las
convocatorias de las reuniones informativas, de trabajo y sesiones de dictaminación de las Comisiones de Procesos Electorales y de
Participación Ciudadana y Educación Cívica conforme a los criterios establecidos para su realización.

2. Apoyar en la elaboración de los informes anuales de las Comisiones de Procesos Electorales y de Participación Ciudadana y
Educación Cívica a través de su revisión o complementación con los insumos que proporcionen las coordinaciones.

3. Apoyar en la elaboración de hojas de trabajo y captura de los Anteproyectos de Presupuesto para el Ejercicio Fiscal correspondiente,
del Departamento de Procesos Electorales, y en año electoral de la Coordinación de Organización Electoral, los Consejos Distritales
Electorales, Delegaciones Municipales y Distritales de Procesos Electorales.

4. Apoyar en la revisión de los formatos del Programa Operativo Anual de manera trimestral del Departamento y sus Coordinaciones, así
como en el estudio de los informes, reportes, y demás documentación soporte requeridos para la verificación del dicho Programa
Operativo.

5. Apoyar en la recepción, tramite y contestación de las solicitudes de información pública que turne al Departamento la Unidad de
Transparencia, mediante la gestión de los documentos necesarios que obren en archivos de las coordinaciones para su pronta
respuesta.

6. Apoyar en la recepción, tramite y contestación de los requerimientos de información que formulen las distintas áreas del Instituto
Electoral, así como otros órganos tales como el Instituto Nacional Electoral, mediante la gestión de los documentos necesarios que
obren en archivos del Departamento.

7. Apoyar en la recepción 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 Participación Ciudadana y Educación Cívica, mediante su estudio y adecuada distribución
interna.

MISIÓN
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

8. Apoyar en la revisión de los proyectos de informes, dictámenes y acuerdos de las Comisiones de Procesos Electorales y de 
Participación Ciudadana y Educación Cívica, a través de propuestas de mejoras y actualizaciones.

9. Apoyar en la elaboración y revisión de los oficios que emita del Departamento, las Comisiones de Procesos Electorales y Participación 
Ciudadana y Educación Cívica a través de su redacción o complementación, principalmente estableciendo su fundamentación jurídica.

10. Apoyar en la revisión de manuales, instructivos y lineamientos en materia de procesos electorales, que coadyuven al desarrollo de las
actividades del Instituto, así como también en los casos correspondientes a la formulación de los proyectos de lineamientos de
cómputo, cuadernillo de consulta de votos válidos y votos nulos, manual de cómputo para el proceso correspondiente, lo anterior
mediante su complementación.

11. Apoyar en la revisión de los proyectos de dictámenes o acuerdos, o demás documentos que al efecto tengan que emitirse ante las
solicitudes de instrumentos y mecanismos de participación ciudadana, lo anterior mediante su complementación.

12. Apoyar en la revisión 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 complementación en los temas que competen al
Departamento.

13. Apoyar en la impartición de sesiones informativas o capacitaciones de los temas de las coordinaciones adscritas al Departamento, ya
sea a la ciudanía, representaciones de partidos políticos y consejerías distritales, en tanto medie solicitud y autorización de apoyo ante
las necesidades de personal adicional.

14. Brindar asesoría técnica o jurídica a su jefe inmediato en su calidad de Secretario Técnico durante del desarrollo de las reuniones
informativas, de trabajo, sesiones de dictaminación de las Comisiones de Procesos Electorales y de Participación Ciudadana y
Educación Cívica mediante el estudio de los diversos temas de estas, así como, en su calidad de Titular Ejecutivo mediante el estudio
de los diversos temas que competen al Departamento.

15. Realizar las funciones de oficialía electoral que solicite o instruya su jefe inmediato, mediante la certificación 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.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura. 

GRADO DE AVANCE Título profesional

 ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

Reporta: Titular Ejecutiva (o) de Procesos Electorales.

Supervisa: No aplica

años.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO

2

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

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

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos 

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

2
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HABILIDADES

Elaboración de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos 

Ortografía y redacción

 Expresión escrita y oral 

Búsqueda de información

Manejo de bases de datos 

Análisis de información

Capacidad de análisis y síntesis de información 

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en paquetería Ofimática

Internet

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos 

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad 

Nivel intermedio en investigación

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:49 a. m.
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

 CLAVE DEL PUESTO

 Diseñador (a) Gráfico (a) de Procesos Electorales 

RA2101329

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Departamento de Procesos Electorales

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Satisfacer las necesidades de diseño que la Unidad Administrativa y sus 
coordinaciones requieran, utilizando los programas y las herramientas informáticas 
que sean necesarias para facilitar el cumplimiento de sus metas y programas.

Elaborar los diseños de la documentación y el material electoral, con base en las 
necesidades y requerimientos correspondientes a las elecciones de los procesos 
electorales, así como coadyuvar en la elaboración de material gráfico y audiovisual 
utilizando los programas informáticos básicos 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. 

Artículo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 47 
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PROCESOS ELECTORALES

1. Elaborar y adaptar los diseños de material y documentación 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 Illustrator, 
Adobe Photoshop y Adobe Acrobat.  

2. Elaborar el diseño para material adicional que se pueda requerir durante un proceso electoral, ya sea físico o digital, tales como:
croquis de locaciones, diagramas de flujo, guías y material de capacitación, presentaciones con información estadística, memorias 
técnicas, formatos, portadas, gafetes, carteles, entre otros; esto utilizando los programas necesarios, que varían entre programas 
especializados de diseño hasta la paquetería office.

3. Elaborar los diseños del material y de la documentación para los ejercicios denominados “Instrumentos de Participación Ciudadana” 
que sean declarados procedentes el Consejo General, según la necesidad del instrumento, utilizando los programas de edición 
especializados que sean necesarios.  

4. Elaborar el material gráfico que se pueda requerir como derivado de las actividades ordinarias del departamento y sus 
coordinaciones, tales como: líneas de tiempo, tarjetas de presentación, organigramas, firmas digitales para correo electrónico, cintillos, 
personificadores y demás material, utilizando los programas especializados necesarios.  

5. Actualizar el diseño de los materiales didácticos y digitales de los cursos y pláticas informativas de las coordinaciones de 
Participación Ciudadana y Educación Cívica (oficinas Mexicali y Tijuana), utilizando los programas de Adobe Illustrator y Adobe After 
Effects para la creación de gráficos y gifs animados. 

6. Apoyar con la creación y reorganización de documentos en formato PDF según las necesidades de contenido, tamaño, orientación, 
disposición, utilizando el programa de Adobe Acrobat, según las necesidades del departamento y sus coordinaciones.

MISIÓN
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7. Elaborar el diseño para los programas y campañas de las coordinaciones de Organización Electoral, Participación Ciudadana y
Educación Cívica, con base en la autorización previa del Órgano Superior de Dirección, creando material físico y digital, tales como:
lonas, invitaciones, infografías, flyers, material didáctico, stickers animados para redes sociales, reconocimientos, banners, stickers
autoadheribles, presentaciones, tabloides informativos y publicitarios, según el programa o evento lo requiera, utilizando los programas
de diseño, animación y edición de video que correspondan, siendo aprobados por la Coordinación de Comunicación Social cuando sea
necesario.

8. Fungir como enlace web para atender las solicitudes de actualizaciones, creación de contenido, envío de archivos y creación de
micrositios o secciones que correspondan al portal web Institucional, turnándolas vía correo electrónico previa aprobación de su jefa
inmediata, y en su caso, del Coordinador de Comunicación Social, a la persona encargada de la actualización del portal web
¨Webmáster¨.

9. Elaborar propuestas de diseños para micrositios y secciones que correspondan a los diferentes programas y eventos de las
coordinaciones antes mencionadas, utilizando los programas de creación de gráficos 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 creación del diseño para material adicional creado para el portal institucional y
sus micrositios, a través de diseños para revistas, aplicaciones móviles, banners web, presentaciones didácticas e informativas y
demás material, utilizando los programas especializados correspondientes.

11.
Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las encomendadas por su superior jerárquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO 

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto. 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias audiovisuales

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

2INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2

Reporta: Titular Ejecutiva (o) de Procesos Electorales. 

Supervisa: No aplica

años.

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 
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COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

1

2

TIPO DE COMPETENCIA  

ADMINISTRACIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

DISEÑO, MEJORA Y PRODUCCIÓN DE DOCUMENTACIÓN ELECTORAL 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Utilizar herramientas informáticas básicas

Entender conceptos básicos de internet y comunicaciones

Aplicar correctamente tecnología de información y comunicaciones en el desempeño de sus funciones

Recabar y revisar información necesaria de la documentación electoral de ejercicios anteriores

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 2

Integrar, evaluar y presentar las propuestas de mejora a la documentación electoral

Integrar la información 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 elaboración de los planes, programas y proyectos

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable 

Nivel básico en herramientas informáticas

Nivel básico en sistemas operativos

Nivel intermedio en documentación electoral

Nivel intermedio en evaluación de proyectos

Nivel básico en estadística
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en paquetería Ofimática

Internet

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES

Autogestión de conocimiento

Seguimiento de procesos

Expresión escrita

Generación de integración de información cuantitativa y cualitativa

Capacidad de análisi y síntesis

Elaboración de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos

Ortografía y redacción

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

Fecha de elaboración. 

20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:49 a. m.

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en metodologías para realizar diagnósticos básicos para la planeación

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TABULAR

CLAVE DEL PUESTO

  Asistente Ejecutiva (o) de Procesos Electorales 

RA2101407

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 13

ADSCRIPCIÓN Departamento de Procesos Electorales

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

Asistir al Titular Ejecutivo (a) de Procesos Electorales en los temas relacionados 
con el Departamento, para contribuir en el adecuado desempeño de sus actividades.

Realizar las funciones secretariales  y seguimiento a la agenda del jefe inmediato, 
mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilización de las actividades 
de la Unidad administrativa. 

Artículo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 47 del 
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PROCESOS ELECTORALES

OBJETIVO 

MISIÓN 

1.

2.

3.

4.

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

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

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

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

Atender a personas externas que deseen establecer comunicación con la jefa (e) inmediata (o), de manera personal o vía telefónica.

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

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

6.

7.

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

PERFIL REQUERIDO
 Preparatoria

GRADO DE AVANCE Certificado.

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas.

EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años.

COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN 

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

COMPETENCIAS TÉCNICAS

NIVEL DE ESTUDIOS 

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD
ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Titular Ejecutiva (o) de Procesos Electorales.

Supervisa: No aplica 

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

1

1

1

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

1

1

1

1

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES 
Expresión oral y escrita 

Comprensión de lectura 

Redacción y ortografía 

Búsqueda de información 

Capacidad de organización 

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Operar procedimientos administrativos de su área

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Conocer la estructura y el funcionamiento del área a la que esta adscrita

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Aplicar técnicas básicas de redacción

Administrar y controlar documentos

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Nivel intermedio en manejo de Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en línea

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

CONOCIMIENTOS
Nivel básico en normatividad aplicable

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Fecha de 
elaboración. 

21/09/2022 
Fecha de actualización 

06/10/2022 11:50 a. m. 

Recabar información  sobre el avance de planes, programas y proyectos 

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos

 Entregar la comprobación al área 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 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

   Profesionista de Educación Cívica 

RA2401332

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Educación Cívica del Departamento de Procesos Electorales
TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo  

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN
FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO   Llevar a cabo la implementación y ejecución de líneas de acción del Programa de 
Educación Cívica y Participación Ciudadana 2020-2023, para ejercer las funciones 
en materia de educación cívica y la organización, desarrollo, cómputo y declaración 
de resultados en los mecanismos de participación ciudadana que prevea la 
legislación local.

Contribuir a la construcción de ciudadanía y al desarrollo de la cultura política y 
democrática en la entidad federativa, mediante el apoyo en la elaboración, ejecución 
y vigilancia de los programas, actividades y campañas de educación cívica, 
aplicando el “Programa de Educación Cívica y Participación Ciudadana 2020-2023”, 
con base en la autorización previa del Órgano Superior de Dirección del OPLE, 

Artículo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 48
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

COORDINACIÓN DE EDUCACIÓN CÍVICA

1. Actualizar de forma permanente los directorios de organismos de la sociedad civil, instituciones educativas, organismos
autónomos y dependencias gubernamentales, manteniendo la comunicación con los mismos.

2.

3.

4.

5.

Programar pláticas, conferencias y foros en el sector educativo público y privado de la entidad, impartiendo sesiones 
informativas en materia de educación cívica.
Organizar elecciones escolares en todos los niveles educativos, capacitando a las personas que fungirán como funcionarios de mesa 
directiva de casilla.

Identificar, gestionar y participar en brigadas y eventos especiales, promoviendo la cultura cívica.

6. Apoyar en la elaboración y diseño del material didáctico, con base en lo requerido para dar cumplimiento al programa.

MISIÓN 

Coadyuvar en la logística de eventos de cultura cívica y eventos especiales organizados por el Instituto, de acuerdo a lo previsto en 
cada uno.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD
ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura.

GRADO DE AVANCE 

ÁREA DE DISCIPLINA 

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

Título profesional

Ciencias sociales, administrativas y jurídicas 

8. Realizar reportes de las sesiones informativas impartidas en las diversas instituciones educativas públicas y privadas, adjuntando
fotografías y listas de asistencia como evidencia.

9. Elaborar informes mensuales de actividades, cuando sea requerido por su jefe inmediato.

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

7. Actualizar las presentaciones utilizadas en las sesiones informativas en materia de educación cívica, de acuerdo a las necesidades
que se tengan de ello.

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN  

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto. 

Reporta:  Coordinación de Educación Cívica.

Supervisa: No aplica

años y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 2

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Integrar la información 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 elaboración de los planes, programas y proyectos 

Identificar las actividades, criterios e instrumentos relativos a la evaluación 

Aplicar instrumentos de evaluación de los planes, programas y proyectos 

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación

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

Interpretar información sobre el avance de planes, programas y proyectos 

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

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

CONOCIMIENTOS
Nivel básico en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística 

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional 

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas 

Nivel básico en metodologías para realizar diagnósticos básicos para la planeación

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos 

Nivel básico en legislación y normativa aplicable 

Nivel básico en modelos de planeación o programas institucionales 

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

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

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactúan mujeres y hombres del Instituto
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Capacidad de análisis y síntesis de información 

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel básico en paquetería Ofimática

Internet

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES
Elaboración de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos 

Ortografía y redacción

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

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Aplicación de instrumentos de evaluación de programas y proyectos Expresión escrita y oral

Búsqueda de información 

Manejo de bases de datos 

Análisis de información

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:52 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Profesionista de Organización Electoral 

RA2201330

 NIVEL JERÁRQUICO  Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Organización Electoral del Departamento de Procesos Electorales

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa 

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO 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.

MISIÓN Ejecutar funciones de organización de los comicios locales concurrentes y 
extraordinarios y, en su caso, los mecanismos de participación ciudadana local, con 
base en la normatividad vigente para la celebración periódica de las elecciones, 
garantizando a los ciudadanos de la entidad federativa el ejercicio de los derechos 
político electorales.

Artículo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 47 
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California. 

FUNCIONES

COORDINACIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL

1. Implementar la integración, instalación y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para los
procesos electorales locales y los de participación ciudadana, cuando corresponda.

2. Implementar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinación con el Instituto Nacional Electoral respecto de la organización del
Proceso Electoral Local, así como apoyar en la elaboración de los informes que al efecto haya que rendir ante la Unidad Técnica de
Vinculación con los Organismos Públicos Locales.

3. Llevar a cabo la elaboración del diseño de la documentación y materiales electorales para las elecciones locales y, en su caso, los
relativos a mecanismos de participación ciudadana, con base en la legislación local y en los lineamientos que al efecto emita el
Instituto.

4. Instrumentar los trámites para la recepción de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y,
en su caso, de mecanismos de participación ciudadana en el ámbito local y llevar a cabo los de cursos de capacitación, con el fin de
posibilitar el ejercicio de los derechos políticos y electorales, así como a la recepción de los informes correspondientes.
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

10. Dar seguimiento al cómputo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participación ciudadana en el
ámbito local, para garantizar la emisión de los resultados y declaración de validez de las elecciones correspondientes.

11. Recabar información sobre la destrucción de la documentación y materiales electorales utilizados y sobrantes de los procesos
electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso de participación ciudadana, así como el confinamiento de líquido indeleble.

12. Recabar información para la elaboración de la estadística de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de los
procedimientos de participación ciudadana para su procesamiento, análisis y difusión, así como su remisión al área correspondiente
del Instituto Nacional Electoral, para su integración a la estadística nacional.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO 

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto. 

Reporta:  Coordinación de Organización Electoral.

Supervisa: No aplica

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS
GRADO DE AVANCE

ÁREA DE DISCIPLINA

Licenciatura

 Título profesional

Ciencias sociales, administrativas y jurídicas 

 Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 

8. Dar seguimiento a la ejecución del Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE) o
equivalente, para dar cuenta de la información que se genere el día de la Jornada Electoral sobre aspectos tales como la instalación e
integración de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos políticos y de observadores electorales, incidentes
que pudieran suscitarse y, en su caso, a la logística para la recopilación de información requerida en conteos rápidos.

9. Implementar la recolección de la documentación 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.

EXPERIENCIA 

5. Coadyuvar en la Integración de la información de las solicitudes de acreditación para observadores electorales, así como de los
representantes de los partidos políticos ante mesas directivas de casilla y generales, para su incorporación a los sistemas informáticos
del Instituto Nacional Electoral.

6. Apoyar en los recorridos y visitas de examinación a los lugares donde se instalarán las casillas electorales, con los órganos
desconcentrados del Instituto Nacional Electoral.

7. Implementar la instalación y operación de las bodegas y de los espacios de custodia, así como a los procedimientos para la recepción,
resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribución de la documentación y materiales electorales a los presidentes de mesa directiva
de casilla.

10 años.

13. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerárquico,contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad.
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CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

1

3

TIPO DE COMPETENCIA 

APLICACIÓN DE METODOLOGÍA ESTADÍSTICA Y/O DEMOGRÁFICA 

PROCESAMIENTO INFORMÁTICO

ATENCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 3

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Obtener datos cuantitativos y cualitativos de diversas fuentes y hechos vinculados con su área 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 área de responsabilidad

Obtener datos cuantitativos y cualitativos en tablas

Utilizar métodos gráficos y estadísticos para resumir y describir datos

Analizar la viabilidad y eficacia de desarrollar sistemas informáticos para procesar y presentar información estadística electoral

Analizar áreas de oportunidad en el desarrollo de los sistemas informáticos e implementar las mejoras que los hagan más ágiles y robustos

Desarrollar aplicaciones informáticas para el procesamiento y presentación de información estadística

Generar información derivada de bases de datos y sistemas de su área de responsabilidad

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

Aplicar la técnica de redacción jurídica para la elaboración de documentos 

Fundamentar y motivar actos y documentos jurídicos

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

Recomendar y proponer alternativas de solución ante situaciones de trascendencia jurídica

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

2

2

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 2

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
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Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Integrar la información 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 elaboración de los planes, programas y proyectos 

Identificar las actividades, criterios e instrumentos relativos a la evaluación 

Aplicar instrumentos de evaluación de los planes, programas y proyectos 

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación

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

Interpretar información sobre el avance de planes, programas y proyectos 

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

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en métodos de recolección de datos

Nivel básico en metodología estadística

Nivel básico en bases de datos

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional 

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas 

Nivel básico en metodologías para realizar diagnósticos básicos para la planeación

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos 

Nivel básico en normativa aplicable 

Nivel básico en modelos de planeación o programas institucionales 

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

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

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactúan mujeres y hombres del Instituto
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES
Elaboración de documentos y reportes de carácter institucional 

Manejo de información cuantitativa y cualitativa

Interpretación de información 

Análisis y síntesis de información

Manejo de bases de datos 

Capacidad de análisis y síntesis

Aplicación de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos 

Expresión oral y escrita

Análisis de información

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel básico en paquetería Ofimática

Internet

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en manejadores de bases de datos

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:53 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

 Profesionista de Participación Ciudadana 

RA2301331

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional
NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Coordinación de Participación Ciudadana del Departamento de Procesos Electorales

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO Llevar a cabo la implementación y ejecución de líneas de acción del Programa de 
Educación Cívica y Participación Ciudadana 2020-2023, para ejercer las funciones 
en materia de participación ciudadana y la organización, desarrollo, cómputo y 
declaración de resultados en los mecanismos de participación ciudadana que prevea 
la legislación local.

Contribuir a la construcción de ciudadanía y al desarrollo de la cultura política y 
democrática en la entidad federativa, mediante el apoyo en la elaboración, ejecución 
y vigilancia de los programas, actividades y campañas de participación ciudadana, 
para promover el ejercicio de derechos y obligaciones político electorales.

Artículo 62 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 48
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California. 

FUNCIONES

COORDINACIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA

1. Coadyuvar en la promoción, difusión y logística de eventos, brigadas y/o concursos, en seguimiento a la promoción de la participación
ciudadana.

2. Elaborar agenda mensual de las actividades realizadas en la Comisión de Participación Ciudadana y Educación Cívica, manteniendo
un adecuado registro y seguimiento de las mismas.

3. Proponer contenidos y materiales para promover y difundir los mecanismos de participación ciudadana, para su difusión a través del
portal institucional y redes sociales.

4. Revisar las reformas en materia de participación 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 ejecución de las actividades encomendadas en su ámbito de responsabilidad, de manera
periódica.

7. Participar en la actualización de las presentaciones relativas a la promoción del voto y difusión 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 jerárquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa

MISIÓN
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Coordinación de Participación Ciudadana.

Supervisa: No aplica 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

PERFIL REQUERIDO

EXPERIENCIA Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2

ÁREA DE DISCIPLINA

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura. 

GRADO DE AVANCE Título profesional

Ciencias sociales, administrativas y jurídicas. 

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

años y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.

2

VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 2

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información 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 elaboración de los planes, programas y proyectos 

Identificar las actividades, criterios e instrumentos relativos a la evaluación 

Aplicar instrumentos de evaluación de los planes, programas y proyectos 

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación

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

Interpretar información sobre el avance de planes, programas y proyectos 

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

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

CONOCIMIENTOS
Nivel básico en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística 

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional 

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas 

Nivel básico en metodologías para realizar diagnósticos básicos para la planeación

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos 

Nivel básico en legislación y normativa aplicable 

Nivel básico en modelos de planeación o programas institucionales 

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

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

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactúan mujeres y hombres del Instituto
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en paquetería Ofimatica

Internet

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES

Elaboración de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solución y proyectos con base en diagnósticos 

Ortografía y redacción

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

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Aplicación de instrumentos de evaluación de programas y proyectos 

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Manejo de bases de datos 

Análisis de información

Capacidad de análisis y síntesis de información 

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:53 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Titular Ejecutiva (o) de Administración

CLAVE DEL PUESTO RA2500203

NIVEL  JERÁRQUICO Directivo

NIVEL SALARIAL 4

ADSCRIPCIÓN Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA/CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO
Artículo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 49 del 
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISIÓN Fortalecer los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto Electoral con 
base en la implementación de mecanismos de control y mejoras, para un eficiente 
desempeño y logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO Administrar de manera óptima los recursos humanos, materiales y financieros del 
Instituto, para lograr un adecuado desempeño en las diversas unidades 
administrativas que lo conforman.

FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN

1. Dirigir  los  recursos  humanos, materiales y financieros del Instituto, con base en la aplicación de políticas, normas y
procedimientos administrativos. 

 
2. Fortalecer los procesos de reclutamiento y capacitación de personal, en coordinación con la oficina de Recursos Humanos.

3. Brindar los recursos y apoyo necesarios a las diversas áreas, de acuerdo a lo programado para el buen funcionamiento del Instituto.

4. Coordinar los trabajos para la elaboración del presupuesto de egresos del Instituto, con base en el procedimiento y fechas establecidas.

5. Coordinar los trabajos para la elaboración del proyecto de cuenta pública, de acuerdo al procedimiento establecido.

6. Proporcionar los recursos económicos y materiales a los Consejos Distritales Electorales, con base en lo autorizado para su instalación,
funcionamiento y clausura.

7. Supervisar la correcta operación de los sistemas administrativos, de acuerdo a su funcionamiento para el control presupuestal.

8. Coordinar la elaboración del Manual de Organización y demás documentos normativos del Instituto, en seguimiento a los trabajos de

planeación y desarrollo organizacional.

9. Supervisar  la elaboración del Catálogo 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 Capacitación Permanente y Especial, sometiéndolo a aprobación de la Junta General Ejecutiva
del Institulo.

11. Elaborar  los procedimientos para la promoción y  estímulos del personal administrativo,  sometiéndolo a aprobación de la Junta

General Ejecutiva del Instituto.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

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 Información Pública 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 jerárquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA 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: Secretaría (o) Ejecutiva. 

Supervisa:   Asistente   Ejecutiva   (o),   Auxiliar   Administrativa   (o),   Analista   de 

Administración y Jefaturas de Oficinas adscritas al Departamento de Administración.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con Dependencias de 

Gobierno del Estado.

 PERFIL REQUERIDO 

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 5 años

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

EXPERIENCIA Requiere 5 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 

10 años.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

VISIÓN INSTITUCIONAL 3

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3

IGUALDAD,INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 4

INNOVACIÓN 4

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 4

LIDERAZGO 4

NEGOCIACIÓN 4
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 4

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 5

SELECCIÓN DE PERSONAL 5

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES 5

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 4

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Dar seguimiento a los indicadores de desempeño y de gestión 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 auditoría

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

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

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

COMPETENCIAS TÉCNICAS

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

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

Diseñar y proponer procedimientos para la evaluación 

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

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

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

Identificar puntos críticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentación 

Verificar la elaboración de los planes, programas y proyectos 

Proponer mejoras a la normativa para la selección y contratación del personal eventual

Desarrollar planes de selección del personal

Desarrollar estrategias de selección del personal

Validar y evaluar la efectividad de los instrumentos que se aplican para la selección del personal

Proponer modificaciones a los procesos de selección de acuerdo con las necesidades de la organización

Diseñar estrategias para el controlar el debido otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y o resguardo de los bienes

muebles del instituto

Diseñar 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 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL 

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en Instrumentos de planeación institucional

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

Nivel avanzado en estadística

Nivel intermedio en construcción de indicadores

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel avanzado en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel intermedio en ortografía y redacción

Nivel intermedio en administración de recursos humanos

Nivel avanzado en administración de recursos materiales

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigación

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

Evaluar la atención de las solicitudes en materia de recursos materiales

Incorporar la perspectiva de género en la planeación de sus actividades, en el ámbito 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

Nivel intermedio en modelos de planeación o programas institucionales

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 públicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras áreas del Instituto, así como a otros escenarios culturales
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HABILIDADES

Capacidad de análisis y síntesis de información

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Planeación y ejecución de programas

Evaluación del cumplimiento de las metas programáticas

Planeación y logística

Análisis de problemas

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel avanzado en paquetería Ofimática

Internet

Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

TITULAR DEL ÁREA DPTO. DE ADMINISTRACIÓN SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022 

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:29 a. m.

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Gestión del desarrollo de los proyectos

Aplicación de técnicas de seguridad

Ortografía y redacción

Elaboración de informes en la materia
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

   NOMBRE DEL PUESTO 

CLAVE DEL PUESTO

Analista de Administración

 NIVEL  JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Atender los temas administrativos que se requieran en zona costa, para contribuir en 
la adecuada administración de los recursos humanos, materiales y financieros del 
Instituto. 

Dar seguimiento a los trámites administrativos del Instituto en zona costa, de acuerdo a 
los criterios establecidos, con el fin de contribuir en la agilización de las actividades de 
la Unidad.

Artículo 49 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN

1.

2.

Apoyar en los trámites administrativos requeridos del Instituto en zona costa,  de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

3.

Informar al jefe inmediato sobre los asuntos administrativos que se presenten en el Instituto en zona costa, mediante reportes de 
actividades de la Unidad.

4.

Concentrar información de diversos temas administrativos del Instituto en zona costa, con base en lo solicitado por el jefe inmediato.

5.

Coadyuvar en el suministro de recursos económicos y materiales a los Consejos Distritales Electorales, con base en lo autorizado 
para su instalación, funcionamiento y clausura.

6.

Colaborar en el otorgamiento de recursos y apoyo necesarios a las diversas áreas, de acuerdo a lo programado para el buen 
funcionamiento del Instituto.

Dar seguimiento a las políticas y lineamientos del Instituto que regulen la administración de los recursos humanos, materiales y 
financieron, vigilando su debido cumplimiento.

RA2501211

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama  Administrativa

9.

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

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la información que se establecerá en los 
mismos

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

Analizar la información contenida en diversos documentos del área, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo 
del trabajo.

7.

8.

10.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA 

CADENA DE MANDO

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA  Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con Dependencias de 
Gobierno del Estado.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales y administrativas.

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 2

INNOVACIÓN 2

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 2

Requiere del manejo de fondos y/o valores en cantidades importantes sujetas a
comprobación.

Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 
años.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular Ejecutiva (o) de Administración.

Supervisa: No aplica

RESGUARDO DE BIENES

2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.

HABILIDADES

Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática  

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:29 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO  

 RA2501408

Asistente Ejecutiva (o) de Administración 

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo
NIVEL SALARIAL 13

ADSCRIPCIÓN Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa
 TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

 CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN 

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Asistir al Titular del Departamento de Administración en los temas relacionados con 
el Departamento, para contribuir en la adecuada administración de los recursos 
humanos, materiales y financieros del Instituto.

Realizar las funciones secretariales  y seguimiento a la agenda del jefe inmediato, 
mediante un trato amable, con el fin de contribuir en la agilización de las actividades 
de la Unidad. 

Artículo 49 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

 CLAVE DEL PUESTO

 Rama Administrativa

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN

1.

2.

3.

4.

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

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

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

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

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

7.

8.

Atender a personas externas que deseen establecer comunicación con la jefa (e) inmediata (o), de manera personal o vía telefónica.
Elaborar oficios, memorándums, circulares, entre otros documentos, con base en las especificaciones establecidas por el jefa (e) 
inmediata (o). 

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Administración.

Supervisa: No aplica

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA    Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con Dependencias de 
Gobierno del Estado.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS 

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

COMPETENCIAS TÉCNICAS

Preparatoria 

  Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años.

GRADO DE AVANCE Certificado

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas.

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

1

1

1

1

1

1

1

1

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS
Nivel básico en normatividad aplicable 
Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

HABILIDADES 
Expresión oral y escrita 

Capacidad de análisis y sintesis 

 Redacción y ortografía 

Búsqueda de información 

Capacidad de organización 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Internet

Nivel Intermedio en manejo de herramientas colaborativas en línea

FORMULÓ

TITULAR DEL ÁREA

VALIDÓ

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:30 a. m.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Operar procedimientos administrativos de su área

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Administrar y controlar documentos

Recabar información para la planeación institucional 

Integrar información de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluación

Recabar información  sobre el avance de planes, programas y proyectos 

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área 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 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO RA2700609

 Jefa (e) de la Oficina de Control Presupuestal

 NIVEL JERÁRQUICO Técnico

NIVEL SALARIAL

ADSCRIPCIÓN Oficina de Control Presupuestal del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Admnistrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO  

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN 

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

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 áreas del Intituto.

Artículo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 50, inciso b), 
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.
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.

FUNCIONES

OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTAL

Registrar la información en los formatos para la elaboración del anteproyecto del presupuesto anual de egresos del Instituto, con base 
en los lineamientos establecidos. 

2. Asesorar a las diversas áreas respecto a la elaboración del anteproyecto del presupuesto anual de egresos, con base en
los requerimientos que se tengan en cada una de ellas.

3. Someter a aprobación del Consejo General el anteproyecto del presupuesto anual de egresos, en seguimiento al proceso para su
remisión al Poder Ejecutivo del Estado.

4.

5.

6.

7.

Controlar el ejercicio del gasto, de acuerdo a los montos autorizados en cada partida presupuestal. 

Realizar los registros y consultas de datos, mediante la operación de los sistemas informáticos de presupuestos. 

Supervisar las variaciones presupuestales en cada mes, con base en el presupuesto aprobado y el gasto ejercido. 

Registrar los avances programáticos y presupuestales, de acuerdo a la periodicidad establecida. 

8. Atender los requerimientos de información en temas programático-presupuestal, de acuerdo a las solicitudes de las diferentes áreas
del Instituto y auditores externos.

9. Incorporar la conciliación del sistema de presupuesto con los registros contables, así como, con el sistema de recursos humanos,
de manera mensual.

10. Apoyar en la elaboración de la cuenta pública, de acuerdo a las especificaciones establecidas.

1.

Rama Administrativa

Definitivo

7
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

11. Realizar el cierre presupuestal del Instituto, de acuerdo a la revisión de partidas y llenado de formatos.

12. Participar en sesiones de Comité de Adquisiciones, fungiendo como integrante con voz y voto.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD
ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas y sociales

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
GRADO DE DOMINIO

3

3

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN

3

COMPETENCIAS TÉCNICAS
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 5

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años 

3

3

No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Administración 

Supervisa: Analista de Control Presupuestal. 

3

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

13.

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Dar seguimiento a los indicadores de desempeño y de gestión 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 solventación de observaciones y recomendaciones de auditoría

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

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

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

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel intermedio en aritmética

Nivel intermedio en ortografía y redacción

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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

Generar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos 

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto 

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

Verificación del registro y comprobación del gasto 

Planeación y ejecución de programas

Evaluación del cumplimiento de las metas programáticas 

Gestión del desarrollo de los proyectos

Capacidad de analisis y sintesis 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Organizar la aplicación de los recursos

Aplicación de acuerdos

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:30 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 

CLAVE DEL PUESTO RA2701213

Analista de Control Presupuestal 

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Oficina de Control Presupuestal del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

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 áreas del instituto.

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.

Artículo 50, inciso b), del Reglamento Interior  del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTAL

1.

2.

Coadyuvar en la integración de la conciliación del sistema de presupuesto con los registros contables, así como con el sistema de 
recursos humanos de manera mensual.
Auxiliar al jefe inmediato en la elaboración de la cuenta pública, de acuerdo a las especificaciones establecidas.

3.

4.

5. Realizar la conciliación del sistema de presupuesto con otros registros, de acuerdo a los controles que se tienen establecidos.

Realizar registros y consulta de información a través de sistemas informáticos y armonizados.6.

Analizar la información para el cierre presupuestal del Instituto, con base en las conciliaciones realizadas.

Asesorar a las áreas del Instituto respecto al presupuesto disponible en cada una, con base en las necesidades de adquisición 
que tengan.

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa

MISIÓN

9.

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

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la información que se establecerá en los
mismos

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

Analizar la información contenida en diversos documentos del área, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

7.

8.

10.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Control Presupuestal.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura.

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales y administrativas

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

 IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

2

Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.  

2

2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.

HABILIDADES

Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática  

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:30 a. m.

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  Jefa (e) de la Oficina de Contabilidad y Finanzas

 NIVEL JERÁRQUICO  Técnico

ADSCRIPCIÓN Oficina de Contabilidad y Finanzas del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Controlar la información contable de manera eficiente y eficaz para una correcta 
administración financiera en el Instituto.

Artículo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 50, inciso 
a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.
Administrar las finanzas del Instituto, a través de los registros y recopilación de 
información económica, para una correcta toma de decisiones en el uso de los 
recursos.

FUNCIONES

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

1.

2.

3.

Supervisar el óptimo desempeño del área, siguiendo los procedimientos establecidas para cada función. 

Elaborar informes trimestrales, con base en los registros de la información contable. 

Supervisar el registro de las operaciones del Instituto, de acuerdo a las afectaciones que se tengan en los registros contables. 

4.

5.

Dar seguimiento a las declaraciones fiscales, en cumplimiento de las disposiciones aplicables. 

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.

8.

Requerir a las instituciones bancarias los estados de cuenta y cortes mensuales, en seguimiento a los controles implementados en el 
área contable. 
Aplicar un sistema de control de egresos, con base en la calendarización y pagos a proveedores. 

9. Dar seguimiento al avance programático del área, en cumplimiento de las metas y acciones establecidos en los programas. 

10. Informar sobre la situación contable y financiera del Instituto, mediante el reporte mensual de los estados financieros y
requerimientos que le soliciten.

11. Realizar las conciliaciones de la información del Sistema de Contabilidad y el Sistema de activos, de acuerdo a los controles
mensuales establecidos.

12. Incorporar la conciliación de los registros contables con el Sistema de Recursos Humanos, en seguimiento a la integración de
información mensual.

CLAVE DEL PUESTO  RA2600608

NIVEL SALARIAL  7

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa

13. Incorporar la conciliación de los registros contables con el Sistema de Recursos Humanos, de acuerdo a los controles de información
mensual.

14. Apoyar en la elaboración de la cuenta pública, de acuerdo a las especificaciones establecidas.

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

15.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Administración.

Supervisa: Analista de Egresos y  Profesionista de Contabilidad y Finanzas. 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

3

3

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN 

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN

3

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

 NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

  GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas 

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos 10 
años

3

3

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

3

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 5

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Dar seguimiento a los indicadores de desempeño y de gestión 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 solventación de observaciones y recomendaciones de auditoría

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

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

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

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos 

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto.  

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel intermedio en ortografía y redacción

Nivel intermedio en técnica de investigación

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores
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FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES

Verificación del registro y comprobación del gasto

Planeación y ejecución de programas

Evaluación del cumplimiento de las metas programáticas

Gestión del desarrollo de los proyectos

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Organizar la aplicación de los recursos

Aplicación de acuerdos

Capacidad de análisis y síntesis

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:31 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Analista de Egresos

NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Oficina de Contabilidad y Finanzas del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Registrar la información contable de manera eficiente y eficaz para un correcto 
control de egresos en el Instituto.

Coadyuvar en la correcta administración 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.

Artículo 50, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

1. Coadyuvar en el control de las operaciones bancarias del Instituto, mediante su debido registro.

2.

3.

Dar seguimiento a la información de los estados de cuenta y cortes mensuales, mediante la solicitud de los mismos a las instituciones 
bancarias.

Colaborar en el control de egresos, de acuerdo a la calendarización y pagos a proveedores.

4.

5.

6.

7.

Realizar los depósitos en garantía, de acuerdo a la contratación de servicios en locales de sedes distritales.

Dar seguimiento a los gastos por comprobar, con base en su expedición para solventar las actividades de las sedes distritales. 

Llevar a cabo un debido manejo y control de los fondos revolventes, de acuerdo a su asignación a las sedes distritales. 

Coordinar los temas donde se ejerzan recursos financieros en la sede distrital, fungiendo como encargado permanente.

8. Apoyar en la reposición de caja chica, de acuerdo a los arqueos realizados y solicitud de comprobantes.

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa

 CLAVE DEL PUESTO  RA2601212

MISIÓN

11.

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

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la información que se establecerá en los
mismos

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

Analizar la información contenida en diversos documentos del área, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

9.

10.

12
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA 

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

Supervisa: No aplica

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA   Internamente con el Departamento de Administración y todas las oficinas adscritas 
al mismo.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura
GRADO DE AVANCE 

ÁREA DE DISCIPLINA 

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

2

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Título profesional

2

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Ciencias administrativas 
Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.

HABILIDADES
Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
Nivel intermedio en paquetería Ofimática  

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:31 a. m.

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Profesionista de Contabilidad y Finanzas

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO   Registrar la información contable de manera eficiente y eficaz para un correcto 
control financiero en el Instituto.

Coadyuvar en la correcta administración de las finanzas del Instituto, a través de los 
registros y recopilación de información económica, para una debida toma de 
decisiones en el uso de los recursos.

Artículo 50, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

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.

3.

4.

Actualizar el registro de los ingresos por subsidio proporcionados por Gobierno del Estado, en seguimiento al sistema de control para 
el mismo.

5. Coadyuvar en conciliaciones del sistema de contabilidad y sistema de activos, en seguimiento a los controles mensuales.

6. Apoyar en la atención de los requerimientos de información y documentación del Departamento de Control Interno, Auditoría Superior
del Estado de Baja California y Auditoría Superior de la Federación, 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 jerárquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.

Recopilar información de la situación contable y financiera del Instituto, en seguimiento a los reportes que se deben realizar.

 CLAVE DEL PUESTO  RA2601333

 NIVEL JERÁRQUICO  Profesional

 NIVEL SALARIAL  12

 ADSCRIPCIÓN  Oficina de Contabilidad y Finanzas del Departamento de Administración

 TIPO DE NOMBRAMIENTO  Definitivo 

 CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa

MISIÓN

7.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Jefa (e) de Contabilidad y Finanzas

Supervisa: No aplica

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA  Internamente con el Departamento de Administración y todas las oficinas adscritas 
al mismo.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

 GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

2

EXPERIENCIA  

2

2

Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

CONOCIMIENTOS
Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.

HABILIDADES

Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática  

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

AUTORIZÓ

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:31 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO  RA2800610

 NOMBRE DEL PUESTO Jefa (e) de la Oficina de Recursos Humanos

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

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.

Administrar el recurso humano del Instituto, a través de la debida atención al mismo 
y en seguimiento al cumplimiento de sus derechos y obligaciones laborales, para 
lograr un óptimo desempeño en el ejercicio de sus funciones. 

Artículo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Artículo 50, inciso 
c), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Dar seguimiento al proceso de reclutamiento, selección y contratación del personal, de acuerdo a la normatividad vigente en materia 
de recursos humanos. 

2. Dar seguimiento al proceso de terminación de relación laboral, de acuerdo a la normatividad vigente en materia de recursos humanos. 

3. Coordinar el sistema de recursos humanos, mediante la elaboración de proyectos y programas que mejoren las condiciones de los 
servidores públicos del Instituto. 

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Realizar el pago de nómina 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 nómina, en seguimiento a los controles internos del área. 

Otorgar información de cumplimiento y derechos laborales al personal de nuevo ingreso, mediante cursos de inducción. 

Fortalecer la preparación del personal del Instituto, con base en el otorgamiento de cursos, capacitaciones y adiestramiento. 

Dar seguimiento a la protección del personal del Instituto, mediante la actualización de pólizas de seguros de vida y accidentes. 

10.

Realizar la conciliación del sistema de recursos humanos con los registros contables, con base en el seguimiento mensual establecido.

11.

Brindar la información requerida para los juicios laborales, de acuerdo a lo solicitado en cada uno.

12.

1.

Revisar las incidencias en el registro de asistencias del personal del Instituto, dando el seguimiento correspondiente.

Realizar el pago de honorarios por servicios profesionales, con base en el reporte recibido del Delegado Distrital sobre el 

cumplimiento de actividades.

NIVEL JERÁRQUICO  Técnico 

NIVEL SALARIAL  7

ADSCRIPCIÓN  Oficina de Recursos Humanos del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD  Administrativa

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

 RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Administración.

Supervisa: Analista de Recursos Humanos. 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA   Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con ISSSTECALI, 
ASEBC, Fonacot, Famsa, Bo Óptica, aseguradoras.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

3

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ECONÓMICA

14. Atender solicitudes de información de órganos locales, estatales y federales, de acuerdo a lo remitido por el Departamento de
Administración.

15. Revisar y autorizar el pago de proveedores tales como ISSSTECALI, FONACOT, FAMSA, BO Óptica y Aseguradoras, turnando dichos
trámites a la Oficina de Contabilidad y Finanzas para su seguimiento.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Controlar las plazas autorizadas, ocupadas y vacantes en el Instituto de forma periódica.

Realizar el alta de practicantes y prestadores de servicio social, así como llevar el control de horas realizadas para gestionar el
otorgamiento de apoyo económico, de acuerdo al Reglamento en Materia de Relaciones Laborales.

Elaborar el informe de actividades mensual de la Oficina de Recursos Humanos y remitirlo al Departamento de Administración.

Aplicar los lineamientos emitidos por la Junta General, de manera general.

22.

Informar a las áreas correspondientes sobre los movimientos de personal, a través de oficio.

Renovar los convenios con proveedores tales como ISSSTECALI, FONACOT, FAMSA, BO Óptica y Aseguradoras de forma periódica.

13. Resguardar y actualizar los expedientes del personal, en seguimiento a los controles de la información de la Oficina de Recursos
Humanos.

Dar seguimiento a la renovación de plazas eventuales y por obra determinada, a través de la elaboración de contratos.

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

ÁREA DE DISCIPLINA  Ciencias administrativas y sociales

3

23

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

24.

Brindar orientación y atención inicial a las personas agraviadas, quejosas y denunciantes ante las conductas de hostigamiento y 
acoso laboral y/o sexual en atención al Protocolo para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

25.

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 según el Protocolo para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

Llevar a cabo el proceso de conciliación ante conflictos laborales conforme al Protocolo para prevenir, atender y sancionar el 
hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

27.

Coordinar, implementar y desahogar todas las actividades relativas y derivadas del proceso de conciliación de acuerdo al Protocolo para 
prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.26.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SELECCIÓN DE PERSONAL 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

3

3

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN

3

3

3

Coordinar el proceso de selección, documentando resultados

Dar seguimiento al proceso de selección y contratación de personal 

Evaluar e interpretar los resultados de las herramientas aplicadas al personal 

Colaborar en la definición del proceso de selección del personal 

Brindar orientación y atención inicial a las personas presuntamente agraviadas quejosas y denunciantes.

Proporcionar asesoría general respecto a las vías legales que existen para la atención del probable conflicto.

Elaborar las actas correspondientes a efecto de dejar constancia de la situación.

Realizar entrevistas con personas involucradas.

Promover y difundir los fines del procedimiento de conciliación entre el personal.

Elaborar constancias de solicitud de inicio del procedimiento de conciliación entre los involucrados.

Convocar a las partes a reuniones de conciliación.

Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos.

Dar conocimiento a la autoridad instructora para el inicio de investigación, en caso de ser requerido.

ATENCIÓN A CONDUCTAS DE HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL O LABORAL 3

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en administración de recursos humanos 

Nivel intermedio en técnica de investigación

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto.  

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

HABILIDADES 

Expresión oral y escrita 

Análisis de información

Planeación y logística

Redacción de documentos jurídicos

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia 

Capacidad de análisis y síntesis

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Organizar la aplicación de los recursos

Aplicación de acuerdos
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:32 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NIVEL JERÁRQUICO Profesional

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Humanos del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Dar seguimiento en el cumplimiento de los derechos y obligaciones laborales del 
personal del Instituto, para lograr el óptimo desempeño de sus funciones.

Contribuir en la realización de los trámites laborales, mediante el seguimiento a los 
procedimientos y criterios establecidos, para coadyuvar en el cumplimiento de 
derechos y obligaciones del personal del Instituto. 

Artículo 50, inciso c), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

1.

2.

3.

4.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Coadyuvar en la elaboración de la nómina para el pago al personal del Instituto, de acuerdo al periodo correspondiente. 

Recabar las firmas del personal del Instituto correspondiente al pago de nómina, en seguimiento a los controles internos del área. 

Apoyar en la entrega de los recibos de nomina al personal del Instituto, con base en los pagos realizados periódicamente. 

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.

7.

Llevar el control de incapacidades, vacaciones y demás trámites laborales del personal del Instituto, turnando la información al jefe

inmediato para su revisión.
Dar seguimiento a los trámites laborales del personal del Instituto, en cumplimiento a los temas de seguridad social.

8.

9. Realizar los trámites requeridos para el pago a proveedores tales como ISSSTECALI, FONACOT, FAMSA, BO Óptica, turnándolos
para la revisión y autorización correspondiente.

10. Dar seguimiento a trámites de créditos del personal mediante el acercamiento con instituciones con quien se tiene convenio, para su
aplicación en la nómina correspondiente.

Elaborar los trámites administrativos para el personal que se incorpora al Instituto, siguiendo el procedimiento establecido.

NOMBRE DEL PUESTO  Analista de Recursos Humanos

CLAVE DEL PUESTO RA2801214

NIVEL SALARIAL 11

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA/CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

MISIÓN

11.

12.

13.

14.

Coadyuvar en la gestión de capacitaciones para brindarlos al personal del Instituto, mediante el acercamiento con
instituciones o empresas del sector público o privado.

Apoyar en la organización de eventos para el personal del Instituto, de acuerdo a la programación establecida para su desarrollo.

Apoyar en la organización de capacitaciones a impartir al personal del Instituto, en seguimiento al cumplimiento del programa de
capacitaciones de la Oficina de Recursos Humanos.

Gestionar los trámites correspondientes para la entrega de uniformes, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Humanos

Supervisa: No aplica 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas y sociales

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SELECCIÓN DE PERSONAL 2

Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con ISSSTECALI, 
Fonacot, Famsa, Bo Óptica, aseguradoras. 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años. 

TIPO DE COMPETENCIA

2

2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN 

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

ATENCIÓN A CONDUCTAS DE HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL O LABORAL 2

2

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

18.

15.

16.

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 según el Protocolo para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

Llevar a cabo el proceso de conciliación ante conflictos laborales conforme al Protocolo para prevenir, atender y sancionar el 
hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

Coordinar, implementar y desahogar todas las actividades relativas y derivadas del proceso de conciliación de acuerdo al Protocolo para 

prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.
17.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

2

2

1

2

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 2

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Dar seguimiento al proceso de selección y contratación del personal

Identificar problemáticas, proponer soluciones y, en su caso, gestionar recursos para su solución

Analizar los resultados obtenidos de la aplicación de los diferentes procedimientos de selección del personal 

Informar a las diferentes instancias sobre la instrumentación del proceso de selección de personal

Identificar e implementar programas de capacitación y grupos de reflexión para mejorar el clima laboral

Mantenerse actualizado en la normativa aplicable al hostigamiento y acoso sexual y laboral.

Socialización de instrumentos jurídicos referentes al hostigamiento y acoso sexual y laboral.

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

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos 

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad 

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en normativa aplicable 

Nivel básico en administración de recursos humanos 

Nivel básico en técnica de investigación
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HABILIDADES 

Expresión oral y escrita 

Análisis de información 

Planeación y logística

Ubicar normatividad aplicable

Búsqueda de información

Comprensión de lectura

Capacidad de análisis y síntesis

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en paquetería Ofimática

Internet 

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Fecha de elaboración. 

20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:32 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NIVEL JERÁRQUICO Profesional

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Humanos del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Dar seguimiento en el cumplimiento de los derechos y obligaciones laborales del 
personal del Instituto, para lograr el óptimo desempeño de sus funciones.

Contribuir en la realización de los trámites laborales, mediante el seguimiento a los 
procedimientos y criterios establecidos, para coadyuvar en el cumplimiento de 
derechos y obligaciones del personal del Instituto. 

Artículo 50, inciso c), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

1.

2.

3.

4.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Coadyuvar en la elaboración de la nómina para el pago al personal del Instituto, de acuerdo al periodo correspondiente. 

Recabar las firmas del personal del Instituto correspondiente al pago de nómina, en seguimiento a los controles internos del área. 

Apoyar en la entrega de los recibos de nomina al personal del Instituto, con base en los pagos realizados periódicamente. 

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.

7.

Llevar el control de incapacidades, vacaciones y demás trámites laborales del personal del Instituto, turnando la información al jefe

inmediato para su revisión.
Dar seguimiento a los trámites laborales del personal del Instituto, en cumplimiento a los temas de seguridad social.

8.

9. Realizar los trámites requeridos para el pago a proveedores tales como ISSSTECALI, FONACOT, FAMSA, BO Óptica, turnándolos
para la revisión y autorización correspondiente.

10.

Elaborar los trámites administrativos para el personal que se incorpora al Instituto, siguiendo el procedimiento establecido.

NOMBRE DEL PUESTO Profesionista de Nomina 

CLAVE DEL PUESTO RA2801334

NIVEL SALARIAL 12

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo

CATEGORÍA/CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

MISIÓN

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Humanos

Supervisa: No aplica 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas y sociales

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SELECCIÓN DE PERSONAL 2

Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con ISSSTECALI, 
Fonacot, Famsa, Bo Óptica, aseguradoras. 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años. 

TIPO DE COMPETENCIA

2

2

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN 

INNOVACIÓN 

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

ATENCIÓN A CONDUCTAS DE HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL O LABORAL 2

2

2

2

1

2

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Dar seguimiento al proceso de selección y contratación del personal

Identificar problemáticas, proponer soluciones y, en su caso, gestionar recursos para su solución

Analizar los resultados obtenidos de la aplicación de los diferentes procedimientos de selección del personal 

Informar a las diferentes instancias sobre la instrumentación del proceso de selección de personal

Identificar e implementar programas de capacitación y grupos de reflexión para mejorar el clima laboral

Mantenerse actualizado en la normativa aplicable al hostigamiento y acoso sexual y laboral.

Socialización de instrumentos jurídicos referentes al hostigamiento y acoso sexual y laboral.

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

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos 

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad 

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en normativa aplicable 

Nivel básico en administración de recursos humanos 

Nivel básico en técnica de investigación
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HABILIDADES 

Expresión oral y escrita 

Análisis de información 

Planeación y logística

Ubicar normatividad aplicable

Búsqueda de información

Comprensión de lectura

Capacidad de análisis y síntesis

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en paquetería Ofimática

Internet 

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

Fecha de elaboración. 

20/09/2022 

Fecha de actualización 

06/10/2022 11:45 a.m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales 

RA2900611

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Suministrar bienes y servicios de calidad a las áreas del Instituto de manera 
oportuna, para un eficiente desarrollo de las funciones de cada uno.

Administrar los recursos materiales del Instituto, a través de la debida adquisición de 
bienes y/o servicios y mantenimiento de los mismos, para contribuir al óptimo 
desempeño de las áreas. 

Artículo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 50, inciso 
d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

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 periódicas. 

3. Supervisar que se atiendan las necesidades de adquisiciones de bienes y/o servicios de las áreas del Instituto, con base en 
las solicitudes recibidas. 

4.

5.

6.

Revisar trámites de órdenes de compra y/o servicio, de acuerdo a los requerimientos de las áreas. 

Dar seguimiento al correcto mantenimiento y limpieza de las áreas del Instituto, supervisando al personal responsable de dichas 
actividades. 
Revisar las conciliaciones de la información del sistema de control de inventarios contra los registros contables, de manera mensual. 

7.

8. Verificar la adquisición de bienes y/o servicios a proveedores que se encuentren dentro del padrón, de acuerdo a los 
requerimientos que se tengan. 

9. Vigilar el correcto uso de vehículos oficiales, en seguimiento a las disposiciones administrativas en la materia. 

10. Coordinar el levantamiento de inventario físico de los bienes del Instituto, de acuerdo al periodo establecido para realizarlo.

Supervisar que se realice el servicio de mensajería del Instituto, de acuerdo a las necesidades de envío de documentos de 
las diferentes áreas. 

NIVEL JERÁRQUICO  Técnico

NIVEL SALARIAL  7

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE NOMBRAMIENTO  Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

11. Dar seguimiento a las bajas necesarias de activos obsoletos e inservibles del Instituto, con base en el levantamiento físico y
conciliación con el sistema.

12. Mantener en óptimas condiciones los vehículos oficiales, mediante el mantenimiento de los mismos y abastecimiento de gasolina.

13. Contribuir en la debida instalación de los Consejos Distritales Electorales y las delegaciones municipales, suministrando insumos y
materiales durante los procesos electorales.

14. Coadyuvar en la contratación del servicio de vigilancia del Instituto, con base en las necesidades de seguridad.

15. Revisar que las adquisiciones realizadas cuenten con las características, calidad y cantidad requerida, de acuerdo a las
especificaciones en cada compra.

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamentode Administración.

Supervisa: Analista de Compras,  Profesionista de Compras, Analista de 
Mantenimiento General, Analista de Inventarios y Almacén y al Vigilante. 

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con Proveedores.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas y sociales

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los 
últimos 10 años y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

3

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN

3

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto

EXPERIENCIA 

3

3

3

3

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

16.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES 5

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Diseñar estrategias para el controlar el debido otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y/o resguardo de los 

bienes muebles del instituto.

Diseñar 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 ámbito de su competencia

Evaluar la atención de las solicitudes en materia de recursos materiales.

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 3

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3

Gernerar propuestas de planes, programas y proyectos 

Detectar necesidades para la elaboración de presupuestos

Realizar el análisis de la información generada en el periodo de evaluación 

Elaborar diagnósticos de la evaluación 

Proponer mejoras a los procesos de evaluación 

Identificar el grado de avance de programas y proyectos 

Integrar información 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género. 

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto. 

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable 

Nivel avanzado en administración de recursos materiales

Nivel avanzado de seguridad e higiene
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Internet 

Nivel ntermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ 

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ

SECRETARÍA EJECUTIVA

Nivel básico en diseño de programas de capacitación.

Nivel intermedio en estad²stica

Nivel avanzado en instrumentos de planeaci·n institucional 

Nivel básico en construcción de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigación

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias para la planeación (definiciones de objetivos, meta, etapa, actividades, tareas e indicadores

Capacidad de análisis y síntesis

Elaboración de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas

Aplicación de acuerdos

Fecha de elaboración.
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:33 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  

CLAVE DEL PUESTO

Vigilante

RA2901817

NIVEL SALARIAL 17

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de  Administración

TIPO DE ACTIVIDAD De campo

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Vigilar las instalaciones del Instituto dentro y fuera de la jornada laboral, para 
contribuir a la seguridad de las personas que lo integran.

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.

FUNCIONES

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

1. Realizar recorridos en las instalaciones del Instituto, vigilando si existe alguna anomalía para su debida atención.

2. Verificar que las instalaciones se encuentren debidamente cerradas al término de la jornada laboral, mediante el recorrido en las
áreas.

3. Informar las incidencias que se presenten durante la jornada laboral, mediante reportes emitidos al jefe inmedito.

4.

5.

Controlar las entradas y salidas de personas que acuden al Instituto, solicitando información sobre el motivo de la visita, área a la que 
desea asistir o bien personal con el que se va a reunir.

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

NIVEL JERÁRQUICO  Operativo

TIPO DE NOMBRAMIENTO  Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa

Artículo 50, inciso c), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California

MISIÓN
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   R eporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con público en general.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Secundaria
GRADO DE AVANCE Certificado 

ÁREA DE DISCIPLINA Seguridad privada 

  EXPERIENCIA  Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

1

1

1

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES 1

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 1

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en administración de recursos materiales

Nivel básico de mecánica

Nivel básico de electricidad

Nivel básico de mantenimiento de edificios

Nivel básico de seguridad e higiene

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

Internet

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 ubicación de los bienes muebles del instituto.

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.  

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación del enfoque de género

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:33 a. m.

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 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Analista de Compras 

CLAVE DEL PUESTO RA2901215

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Verificar que las áreas del Instituto cuenten con los bienes y servicios necesarios 
para lograr el óptimo cumplimiento de sus funciones.

Proporcionar los materiales, equipo y demás bienes y servicios a las diversas áreas 
del Instituto, dando seguimiento a los trámites de compras y servicios generales 
desde el inicio hasta su entrega, para contribuir en el buen funcionamiento de las 
Unidades Administrativas. 

Artículo 50, inciso d), del Reglamento Interior  del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

1. Realizar las cotizaciones de bienes y/o servicios, de acuerdo a las solicitudes de las diversasa áreas del Instituto.

Capturar los trámites de órdenes de compra y de servicios, pagos, etc., en el sistema correspondiente.

Supervisar que se concluyan adecuadamente los trámites de órdenes de compra y de servicio, mediante el seguimiento constante

durante el proceso.

Realizar el trámite 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 padrón de proveedores del Instituto, a través de la alta y baja de los proveedores según corresponda.

Llevar a cabo la programación de pago de servicios de manera mensual.

Coadyuvar en los avituallamientos diarios de las áreas, de acuerdo a lo solicitado por las mismas.

Administrar los gastos de fondo revolvente, con base en las necesidades presentadas y con la debida comprobación.

Reportar las fracciones comunes aplicables al área como sujetos obligados en el portal de transparencia, de manera trimestral.

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

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

MISIÓN

14.

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

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la información que se establecerá en los
mismos

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

Analizar la información contenida en diversos documentos del área, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

12.

13.

15.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con Proveedores.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

 IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIO

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN 

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

2

GRADO DE AVANCE Título profesional 

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas y sociales 

Requiere del manejo de fondos y/o valores en cantidades importantes sujetas a 
comprobación.
Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años. 

2

  Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales 

Supervisa: No aplica

2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

2

1

2

3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 aplicación de procedimientos en materia de recursos materiales.

Dar seguimiento en la atención de las solicitudes en materia de recursos materiales.

Dar seguimiento en la atención de solicitudes de compras.

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

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva.

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

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

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel intermedio en administración de recursos materiales 

Nivel intermedio de mecánica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:33 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  Profesionista de Compras

CLAVE DEL PUESTO RA2901334

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 12

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

              CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Contribuir a que las áreas del Instituto cuenten con los bienes y servicios necesarios 
para lograr el óptimo cumplimiento de sus funciones.

Coadyuvar en la agilización de procedimientos de compras y temas relativos al área 
de Recursos Materiales, mediante el seguimiento correspondiente a cada uno, para 
el buen desempeño de las funciones institucionales. 

Artículo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

1.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

Recibir documentación de la Oficina de Recursos Materiales, dando el seguimiento correspondiente.

Apoyar en la captura de trámites de órdenes de compra y de servicios, pagos, etc., registrándolo en el sistema correspondiente. 

Realizar diversos trámites tales como viáticos, peajes, memos e informes de comisión, etc., con base en las indicaciones recibidas. 

Tramitar la mensajería en el Instituto, de acuerdo a las necesidades de envío de documentos de las diferentes áreas.

Apoyar en los avituallamientos diarios de las áreas, de acuerdo a lo solicitado por las mismas.

Elaborar el trámite de pago de servicios de manera mensual.

Tramitar el fondo de caja, según los gastos realizados en el área.

Apoyar en la realización del reporte del área de compras, de acuerdo a las actividades mensuales.

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

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

MISIÓN
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

Título profesional

Ciencias administrativas y sociales

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE AVANCE 

ÁREA DE DISCIPLINA 

EXPERIENCIA 

GRADO DE DOMINIO

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

2

2

Requiere 1 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.  

2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

2

1

2

3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 aplicación de procedimientos en materia de recursos materiales.

Dar seguimiento en la atención de las solicitudes en materia de recursos materiales.

Dar seguimiento en la atención de solicitudes de compras.

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

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel intermedio en administración de recursos materiales 

Nivel intermedio de mecánica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:34 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 

CLAVE DEL PUESTO

Analista de Mantenimiento General 

RA2901216

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

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 
áreas.

Mantener las instalaciones del Instituto en las condiciones óptimas, así como los 
bienes muebles que la conforman, mediante los trabajos de mantenimiento, 
limpieza y cotratación de servicios, para el mejor desempeño en las funciones de 
las áreas que la integran. 

Artículo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

1.

Controlar el gasto de combustible, generando los expedientes con la comprobación correspondiente.

2.

3.

Supervisar la realización del mantenimiento preventivo y correctivo de ser necesario, de acuerdo a las condiciones de los vehículos 
oficiales.

4.

5.

Administrar la entrega a las áreas de la gasolina de los vehículos oficiales del Instituto, con base en los traslados requeridos. 

Coordinar los trabajos para el avituallamiento, de acuerdo a las reuniones y sesiones a desarrollar en el Instituto.

6.

Supervisar los trabajos de limpieza dentro de las Instalaciones del Instituto, de acuerdo a los horarios establecidos para el mismo.

7.

Coordinar los trabajos de mantenimiento de las instalaciones del Instituto, en seguimiento a las condiciones óptimas en las que se 
debe encontrar.

8.

Supervisar la debida apertura y cierre de las instalaciones del Instituto, de acuerdo a los horarios establecidos para el mismo.

9.

Llevar a cabo la contratación de servicios, con base en lo requerido en el Instituto.

10.

Asignar los vehículos a las áreas del Instituto, en seguimiento al desarrollo de sus actividades y solicitudes recibidas.

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

              CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

MISIÓN

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

13.

Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la información que se establecerá en los
mismos

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

Analizar la información contenida en diversos documentos del área, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

11.

12.

14.

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

15.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO  Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales 

Supervisa: Auxiliar Especializada (o)  de Mantenimiento General, Auxiliar de 
Mantenimiento de Vehículos, Auxiliar de Servicios Generales, Auxiliar de 
Mantenimiento General y Auxiliar de Mantenimiento de Edificios.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto. Externamente con Proveedores.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas

fin. Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los 
últimos 10 años y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente. 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

COMPETENCIAS TÉCNICAS

EXPERIENCIA 

GRADO DE DOMINIO

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN

2

2

2

2

2

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

2

1

2

3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 aplicación de procedimientos en materia de recursos materiales.

Dar seguimiento en la atención de las solicitudes en materia de recursos materiales.

Dar seguimiento en la atención de solicitudes de compras.

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

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel intermedio en administración de recursos materiales 

Nivel intermedio de mecánica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:37 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  Auxiliar Especializada (o) de Mantenimiento General

CLAVE DEL PUESTO RA2901512

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 14

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD De campo

  TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Realizar los trabajos de mantenimiento en las instalaciones, para coadyuvar en un 
correcto desarrollo de las actividades institucionales.

Mantener las instalaciones del Instituto en un estado óptimo, mediante la atención a 
desperfectos que se presenten en las diversas áreas, para contribuir al buen 
desempeño de las mismas.

Artículo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

1.

Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.

2.

Realizar recorridos en las instalaciones del Instituto, en seguimiento al correcto funcionamiento del mismo.

3.

Atender los requerimientos de mantenimiento general, de acuerdo a las solicitudes que le realicen las diversas áreas del Instituto.

4.

Informar al jefe inmediato sobre anomalías o desperfectos que se presenten en el Instituto, de acuerdo a las revisiones 
de mantenimiento que realice.

MISIÓN

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

5
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO Reporta: Analista de Mantenimiento General.

Supervisa: No aplica

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Preparatoria

 GRADO DE AVANCE Certificado 

ÁREA DE DISCIPLINA Mantenimiento

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES 2

EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años  

1

1

1

y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.

1INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en administración de recursos materiales

Nivel intermedio de mecánica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en paquetería Ofimática

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

Internet

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 solución 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 aplicación 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

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:37 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Mantenimiento de Vehículos

CLAVE DEL PUESTO RA2901714

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 16

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD De campo

           TIPO DE NOMBRAMIENTO  Definitivo  

     CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Dar seguimiento al mantenimiento y buen uso de los vehículos oficiales, con la 
finalidad de coadyuvar en el desarrollo de las actividades del personal del Instituto 
que requieren de traslado. 

Mantener los vehículos oficiales del Instituto en óptimas condiciones, mediante la 
supervición constante de los mismos, para contribuir en el logro de las medidas de 
seguridad del personal que los utiliza. 

Artículo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

1.

Realizar entrega y recepción física de los vehículos oficiales, de acuerdo a las solicitudes de las áreas del Instituto.

2.

Verificar que los vehículos oficiales se encuentren en óptimas condiciones, mediante el seguimiento al mantenimiento preventivo y 
correctivo según corresponda.

3.

Identificar desperfectos automotrices, a través de revisiones previas al uso de los vehículos.

4.

Conducir los vehículos oficiales, de acuerdo a las indicaciones y necesidades que se presenten.

Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.

5.

6.

Llevar a cabo el levantamiento de inventario físico vehicular, de manera periódica.

MISIÓN

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

7.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Analista de Mantenimiento General.

Supervisa: No aplica

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS  Preparatoria 

 GRADO DE AVANCE Certificado 

ÁREA DE DISCIPLINA Mecánica

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

1

1

1

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años 
y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES 1

1INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en administración de recursos materiales

Nivel básico de mecánica

Nivel básico de electricidad

Nivel básico de mantenimiento de edificios

Nivel básico de seguridad e higiene

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

Internet

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 ubicación de los bienes muebles del instituto.

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.  

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación 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

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:37 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  Auxiliar de Servicios Generales

CLAVE DEL PUESTO  RA2901715

NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 16

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD De campo

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  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 
áreas del Instituto.

Atender los requerimientos de servicios generales dentro del Instituto, de acuerdo a 
las indicaciones del jefe inmediato, con la finalidad de contribuir en la agilización de 
las labores de las diferentes áreas, así como en la mejora de las instalaciones.

Artículo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

1.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

Trasladar documentación, mobiliario y equipo de oficina cuando sea necesario, salvaguardándolo hasta su entrega. 

Coadyuvar en el mantenimiento y reparación de las instalaciones, cuando sea requerido para tal fin.

Apoyar en el aseo de oficinas y áreas asignadas, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.

2.

3.

4.

TIPO DE NOMBRAMIENTO  Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa

MISIÓN

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

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Analista de Mantenimiento General. 

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

Preparatoria

Certificado 

Mantenimiento 

Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

NIVEL DE ESTUDIOS  
GRADO DE AVANCE 

ÁREA DE DISCIPLINA 

EXPERIENCIA 

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

1

1

1

y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES 1

1INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en administración de recursos materiales

Nivel básico de mecánica

Nivel básico de electricidad

Nivel básico de mantenimiento de edificios

Nivel básico de seguridad e higiene

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

Internet

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 ubicación de los bienes muebles del instituto.

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.  

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación 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

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:38 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  Auxiliar de Mantenimiento General

CLAVE DEL PUESTO RA2901818

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 17

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD De campo

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Efectuar las labores de limpieza general y apoyo en mantenimiento de las 
instalaciones del Instituto, para coadyuvar en el mejor desempeño de las áreas del 
mismo.

Mantener las instalaciones del Instituto en condiciones óptimas, efectuando las 
labores generales de limpieza y apoyo en mantenimiento, con la finalidad de 
contribuir en la adecuada operación de las áreas.

Artículo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

1.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

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. 

Apoyar en el mantenimiento y reparación de las instalaciones, cuando sea requerido.

Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.

2.

3.

4.

TIPO DE NOMBRAMIENTO  Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa

MISIÓN

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

5.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Analista de Mantenimiento General.

Supervisa: No aplica

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Secundaria

GRADO DE AVANCE Certificado 

ÁREA DE DISCIPLINA Mantenimiento

EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

1

1

1

y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES 1

1INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en administración de recursos materiales

Nivel básico de mecánica

Nivel básico de electricidad

Nivel básico de mantenimiento de edificios

Nivel básico de seguridad e higiene

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

Internet

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 ubicación de los bienes muebles del instituto.

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.  

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación 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

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:39 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

 CLAVE DEL PUESTO

Auxiliar de Mantenimiento de Edificios 

RA2901819

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 17

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD De campo

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Apoyar en los trabajos de mantenimiento y limpieza general de las instalaciones del 
Instituto, para lograr un correcto desarrollo de las actividades institucionales.

Coadyuvar en el mantenimiento de las áreas del Instituto, mediante la atención a 
desperfectos que se presenten en las instalaciones, para contribuir al buen 
desempeño de las labores del personal.

Artículo 50, inciso d, del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

1.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

Revisar que las áreas del Instituto se encuentren en buen estado, mediante recorridos periodicos.

Apoyar en la atención a desperfectos en las diversas áreas, 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 atención.

Realizar traslados de personal, cuando sea requerido.

2.

3.

4.

5.

6.

TIPO DE NOMBRAMIENTO  Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa

MISIÓN

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

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO     Reporta: Analista de Mantenimiento General.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Secundaria

GRADO DE AVANCE Certificado 

ÁREA DE DISCIPLINA Mantenimiento

EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

1

1

1

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES 1

1INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO

y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en administración de recursos materiales

Nivel básico de mecánica

Nivel básico de electricidad

Nivel básico de mantenimiento de edificios

Nivel básico de seguridad e higiene

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

Internet

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 ubicación de los bienes muebles del instituto.

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.  

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación 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

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:41 a. m.

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  Analista de Inventarios y Almacén

CLAVE DEL PUESTO RA2901217

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL 11

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativo

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

             CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Cuidar los bienes muebles del Instituto, para su óptimo aprovechamiento en las 
diversas áreas.

Controlar los bienes que se encuentran en el inventario del Instituto, mediante el 
debido análisis, registro y resguardo de los mismos, con la finalidad de cuidarlos y 
utilizarlos de manera adecuada.

Artículo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

2.

3.

Supervisar el inventario del Instituto, mediante la actualización de los bienes capitalizables y no capitalizables.

4.

Mantener actualizados los resguardos de las diferentes áreas, de acuerdo a los bienes que son utilizados por el personal del Instituto.

5.

6.

Controlar los resguardos de los vehículos oficiales, con base en las asigaciones de los mismos a los Titulares de las diferentes
áreas, así como a los Consejeros Electorales.
Realizar las conciliaciones del padrón de bienes capitalizables con la información de contabilidad, de manea periodica.

7.

Dar seguimiento a la contratación de los seguros tanto para contenidos, así como para la flotilla de vehículos, mediante la realización
de gestiones para tal fin.

8.

Apoyar en la atención de trámites correspondientes a la Oficina de Recursos Materiales, de acuerdo a las solicitudes recibidas.

Presentar información a la Unidad de Transparencia de manera periodica, de acuerdo a las solicitudes recibidas.

1. Realizar el levantamiento de inventario físico de los bienes del Instituto una vez al año, o bien, cuando sea requerido.

MISIÓN

11.

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

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la información que se establecerá en los
mismos

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

Analizar la información contenida en diversos documentos del área, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

9.

10.

12.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Recursos Materiales

Supervisa: Auxiliar de Inventarios y Almacenista. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas y sociales

Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD , INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

EXPERIENCIA 

GRADO DE DOMINIO

2

2

2

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

LIDERAZGO

NEGOCIACIÓN

2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

2

1

2

3

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel intermedio en administración de recursos materiales 

Nivel intermedio de mecánica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel básico en estadística

Nivel intermedio en instrumentos de planeación institucional

Nivel básico en metodologías para la planeación (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador) 

Nivel básico en elaboración de cronogramas o diagramas

Nivel básico en evaluación de programas y proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigación.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 aplicación de procedimientos en materia de recursos materiales.

Dar seguimiento en la atención de las solicitudes en materia de recursos materiales.

Dar seguimiento en la atención de solicitudes de compras.

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

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.

Recabar y clasificar información estadística con perspectiva de género, en el ámbito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

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

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

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

Capacidad de análisis y síntesis

Capacidad para identificar problemas y estrategias de solución 

Ortografía y redacción

Elaboración de reportes de avance y estado del proyecto 

Uso y manejo de bases de datos

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Elaboración de reportes de seguimiento

Aplicación de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ámbito de su competencia 

Elaboración de informes de actividades en la materia.

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:41 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO  Auxiliar de Inventarios

CLAVE DEL PUESTO RA2901511

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 14

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD De campo

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Mantener actualizado el padron de inventario de los bienes del Instituto, para 
contribuir al control de los recursos materiales.

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.

Artículo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

1.

OFICINA DE 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 actualización del padrón de inventario, con base en el procedimiento establecido.

Atender las solicitudes de las diversas áreas del Instituto, de acuerdo a las necesidades de las mismas.

Realizar traslado de personal, cuando sea requerido.

2.

3.

4.

  TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

MISIÓN

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

5.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO 

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores. 

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

Preparatoria

GRADO DE AVANCE Certificado

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias administrativas

EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES 2

NIVEL DE ESTUDIOS  

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

1

1

Reporta: Analista de Inventarios y Almacén. 

Supervisa: No aplica

1

1INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO

y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en administración de recursos materiales 

Nivel intermedio de mecánica

Nivel intermedio de electricidad

Nivel intermedio de mantenimiento de edificios

Nivel intermedio de seguridad e higiene

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en paquetería Ofimática

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

Internet 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 solución 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 aplicación 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

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:42 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO   

CLAVE DEL PUESTO

Almacenista

RA2901820 

 NIVEL JERÁRQUICO Operativo

NIVEL SALARIAL 17

ADSCRIPCIÓN Oficina de Recursos Materiales del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD De campo

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Supervisar el manejo del almacén con la finalidad de dotar de bienes a las áreas del 
Instituto según lo que requieran.

Controlar el manejo del almacén del Instituto, mediante la supervisión y cuidado de 
los bienes que ingresan y salen del mismo, para contribuir al mejor 
aprovechamiento de los mismos por las diversas áreas. 

Artículo 50, inciso d), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

1.

Realizar traslados de personal, cuando sea requerido.

2.

Acomodar los bienes en el almacén del Instituto, en seguimiento al debido orden y control del área.

3.

4.

Controlar las entradas y salidas de los bienes que se encuentran en el almacén, con base en la utilización requerida en las 

diversas áreas o bien si se encuentran en desuso.
Reportar al jefe inmediato las anomalías que surjan en el almacén del Instituto, en seguimiento al control del mismo.

TIPO DE NOMBRAMIENTO  Definitivo

CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN  Rama Administrativa

MISIÓN

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

5.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Analista de Inventarios y Almacén.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Primaria

GRADO DE AVANCE Certificado 

ÁREA DE DISCIPLINA No aplica

EXPERIENCIA Requiere 6 meses de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 10 años

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

1VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES 1

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 1

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

1

1

1

1

y contar con Licencia de Conducir tipo ¨A¨ vigente.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CONOCIMIENTOS

Nivel básico en administración de recursos materiales

Nivel básico de mecánica

Nivel básico de electricidad

Nivel básico de mantenimiento de edificios

Nivel básico de seguridad e higiene

Nivel básico en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

HABILIDADES

Planeación y logística

Análisis de información

Análisis de problemas

Aplicación de técnicas de seguridad

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia

Internet

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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 ubicación de los bienes muebles del instituto.

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género.  

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicación 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

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:43 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO 

CLAVE DEL PUESTO

Jefa (e) de la Oficina de Planeación y Desarrollo Institucional 

RA3000612

 NIVEL JERÁRQUICO Técnico

NIVEL SALARIAL 7

ADSCRIPCIÓN Oficina de Planeación y Desarrollo Institucional del Departamento de Administración
TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

             CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO

MISIÓN

OBJETIVO  Coordinar la planeación y el desarrollo institucional,  para contribuir en el 
cumplimiento de los objetivos de las diversas unidades administrativas.

Mantener un desarrollo institucional adecuado, mediante la implementación de 
diversos procesos de planeación y control con la finalidad fortalecer las áreas del 
Instituto.

Artículo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 50, inciso 
e), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

FUNCIONES

OFICINA DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO

1. Dar seguimiento  al modelo de gestión por resultados, coordinando todas sus etapas con las diversas áreas del Instituto.

2.

3.

Actualizar el Catálogo de Cargos y Puestos y el Manual de Organización del Instituto, con base en la estructura orgánica vigente. 

Proponer el rediseño de la estructura orgánica del Instituto, de acuerdo a la necesidad de unidades administrativas. 

4.

5.

Realizar las propuestas de actualización de los documentos normativos del Instituto, según la necesidad de los mismos. 

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 desempeño, solicitando los avances trimestrales a las unidades ejecutoras
del gasto.

7. Evaluar el desempeño programático de las unidades administrativas del Instituto al cierre anual, en seguimiento a la gestión por
resultados.

8.

9.

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 periódicas.

Dar seguimiento a la elaboración del Plan de Desarrollo Institucional del IEEBC, de acuerdo al periodo correspondiente.

Atender los requerimientos de información en temas de transparencia, en cumplimiento de las funciones como enlace del 
Departamento de Administración.

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

12.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO   Reporta: Titular Ejecutiva (o) del Departamento de Administración.

Supervisa: Analista de Planeación y Desarrollo Institucional.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA   Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura 

GRADO DE AVANCE Título profesional con antigüedad mínima de 3 años 

EXPERIENCIA 

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

3VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

Requiere 3 o más años de experiencia en puestos similares o afines en los últimos 
10 años.

GRADO DE DOMINIO

3

3

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN 

LIDERAZGO 

NEGOCIACIÓN

3

3

3

3

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIOTIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 5

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 5

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 5

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 2

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 3
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

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

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

Evaluar la viabilidad de los planes, programas y proyectos

Determinar procedimientos para la evaluación de planes, programas y proyectos

Proponer, en su caso, acciones preventivas y correctivas a partir de los puntos críticos detectados en la evaluación de planes, programas y 

proyectos

Dirigir el proceso de seguimiento para los programas y proyectos

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

Proponer, en su caso, acciones preventivas y correctivas a partir de los puntos críticos 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 información sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

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

Concientizar en su ámbito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminación 

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 áreas del Instituto

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en Instrumentos de planeación institucional

Nivel avanzado en metodología para planeación institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicadores 

Nivel avanzado en estadística 

Nivel intermedio en evaluación de programas y proyectos

Nivel avanzado en modelos de planeación o programas institucionales

Nivel avanzado en administración de proyectos

Nivel básico en recursos asignados en el ámbito de su competencia 

Nivel básico en ortografía y redacción 

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad. 

Nivel intermedio en investigación 
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS

Nivel intermedio en paquetería Ofimática

Internet

Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

FORMULÓ VALIDÓ AUTORIZÓ

TITULAR DEL ÁREA

MTRO. GABINO EMMANUEL CASTAÑEDA RAMÍREZ

 DPTO. DE ADMINISTRACIÓN

MTRO.  RAÚL GUZMÁN GÓMEZ 

SECRETARÍA EJECUTIVA

HABILIDADES

Capacidad de análisis y síntesis

Administración de riesgos

Comunicación asertiva 

Administración de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Elaboración de informes ejecutivos 

Manejo de grupos de trabajo

Expresión escrita y oral

Búsqueda de información

Ejecución de programas 

Organizar la aplicación de los recursos 

Aplicación de acuerdos 

Ortografía y redacción. 

Elaboración de informes de actividades en la materia

Fecha de elaboración. 
20/09/2022

Fecha de actualización 
06/10/2022 11:44 a. m.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO  Analista de Planeación y Desarrollo Institucional

 NIVEL JERÁRQUICO Profesional

NIVEL SALARIAL  11

ADSCRIPCIÓN Oficina de Planeación y Desarrollo Institucional del Departamento de Administración

TIPO DE ACTIVIDAD Administrativa
       TIPO DE NOMBRAMIENTO Definitivo 

 CATEGORÍA / CLASIFICACIÓN Rama Administrativa

DESCRIPCIÓN

FUNDAMENTO JURÍDICO 

OBJETIVO  Coadyuvar en la planeación y el desarrollo institucional,  para lograr el cumplimiento 
de los objetivos de las diversas unidades administrativas.

Analizar diversos temas que fomenten el desarrollo institucional del IEEBC e 
implementar los procedimientos adecuados, contribuyendo a las diversas áreas del 
Instituto, con el fin de dar cumplimiento a los trabajos en materia de planeación.

Artículo 50, inciso e), del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja 
California.

FUNCIONES

OFICINA DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO

1. Coadyuvar en la actualización del Catálogo de Cargos y Puestos y el Manual de Organización del Instituto, de acuerdo a la estructura 
orgánica 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 desempeño, con base en los avances trimestrales reportados
por las unidades ejecutoras del gasto.

4. Contribuir en el análisis del desempeño programático y presupuestal de las unidades administrativas del Instituto al cierre anual, en
seguimiento a la gestión por resultados.

5.
Apoyar en la preparación de información 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 coordinación 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 evaluación y
actualización.

MISIÓN

 CLAVE DEL PUESTO RA3001218

10.

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

Elaborar documentos de diversos temas requeridos en la unidad administrativa, analizando la información que se establecerá en los
mismos

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

Analizar la información contenida en diversos documentos del área, dando el seguimiento oportuno para un eficiente desarrollo
del trabajo.

8.

9.

11.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

ENTORNO OPERATIVO Y RESPONSABILIDAD

ECONÓMICA

RESGUARDO DE BIENES

CADENA DE MANDO    Reporta: Jefa (e) de la Oficina de Planeación y Desarrollo Institucional.

Supervisa: No aplica

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

ÁREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA Internamente con todas las áreas del Instituto.

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS Licenciatura

GRADO DE AVANCE Título profesional

ÁREA DE DISCIPLINA Ciencias sociales, administrativas y jurídicas

Requiere 2 o más años de experiencia en puestos similares o afines, en los últimos 
10 años.

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

2VISIÓN INSTITUCIONAL

ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

EXPERIENCIA 

GRADO DE DOMINIO

2

TIPO DE COMPETENCIA 

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN

INNOVACIÓN

ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN

2

2

2

COMPETENCIAS TÉCNICAS

GRADO DE DOMINIO

2

2

TIPO DE COMPETENCIA 

ELABORACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

APLICACIÓN Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE GÉNERO 

2

1

2
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO PERSONAL

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Integrar la información para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluación de planes, programas y proyectos 

Clasificar información para los procesos de evaluación

Ordenar y procesar información 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 comprobación del gasto conforme a los lineamientos 

Entregar la comprobación al área correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminación laboral.
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Alinea el desempeño individual y colectivo al marco estratégico y normativo 
institucional, a través de las actividades que realiza en el ámbito de su responsabilidad 
para el ejercicio de la función electoral. 

Tipo de competencia: Clave 

 
NIVEL DE 
DOMINIO 

 

CAPACIDADES 
 

COMPORTAMIENTO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Identifica la visión institucional, así 
como su desempeño y el del equipo 
al que pertenece 

Identifica los principios rectores de la función 
electoral, aplicándolo en el 

desempeño de su puesto y del equipo de trabajo 
al que pertenece. 
Reconoce la visión, misión, políticas y 
programas generales, así como los proyectos 
estratégicos   y   normativa   de   la   institución, 
identificando los que   son aplicables   en   el 
desempeño de su puesto y del equipo de trabajo 
al que pertenece. 

Identifica la estructura orgánica de la institución, 
reconociendo las funciones y relaciones entre 
las áreas que la integran. 

Identifica las atribuciones y las funciones de su 
área y puesto aplicándolas en su desempeño. 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 

 
Asocia los principios rectores de la 

función electoral con la visión 
institucional 

Aplica   los  principios  rectores  de   la 
función electoral, poniéndolos en práctica en 
el desempeño de su puesto y del equipo de 
trabajo al que pertenece. 

Cumple con las funciones de su puesto y las del 
equipo de trabajo al que pertenece, alineando su 
actuar a la visión, misión, políticas y programas 
generales, así como los proyectos 
estratégicos de la institución. 

Interactúa con otros miembros de la estructura 
de la institución, reconociendo sus funciones y 
relaciones asociadas a su cargo. 

Ejecuta las funciones de su área y puesto con 
apego a la normativa que rige su desempeño. 

1. VISIÓN  INSTITUCIONAL 
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3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Orienta el desempeño individual y 
colectivo con la visión institucional 

Genera identidad y compromiso, 
transmitiendo entre sus colaboradores 
los principios rectores de la función 
electoral. 

Promueve el cumplimiento de la visión, 
misión, políticas y programas generales, 
así como los  proyectos  estratégicos  y 
normativa de la institución, observándolo 
sistemáticamente en el desempeño del 
equipo de trabajo al que pertenece. 
Interactúa con otros miembros de la 
estructura de la institución y/o de otras, 
organizaciones, reconociendo sus 
funciones y ámbitos de responsabilidad. 
Verifica que las funciones del equipo de 
trabajo al que pertenece se realicen con 
apego a la normativa que rige su 
desempeño. 
Interactúa  con  altos  miembros  de  la 
estructura de la institución y/o de otras 
instituciones, transmitiendo el sentido de 
la misión, visión, políticas y programas 
generales, así como proyectos 
estratégicos institucionales. 
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     2. ÉTICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA   
 

Alinea el desempeño individual y colectivo con el propósito de cumplir a cabalidad 
los principios rectores de la función electoral, realizando las funciones que le son 
encomendadas absteniéndose de cualquier acto u omisión que cause la suspensión, 
deficiencia o ejercicio indebido de las mismas. 

 

Tipo de competencia: Clave 

 
NIVEL DE 
DOMINIO 

 

CAPACIDADES 
 

COMPORTAMIENTO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Identifica los valores éticos y la 
normativa del servicio público 

 

Reconoce los  valores éticos  del 
servicio público, considerando  las 
disposiciones aplicables  a sus 
funciones y siguiendo los principios de 
certeza,  legalidad, independencia, 
imparcialidad, objetividad y máxima 
publicidad que rigen la función 
lectoral. 

  
Identifica la normativa del servicio 
público, distinguiendo la aplicable a sus 
funciones y atribuciones. 

Identifica la normativa de la función 
electoral, distinguiendo la aplicable a 

sus funciones y atribuciones. 

Identifica los derechos humanos, 
participando en los programas 
institucionales en la materia. 

Identifica las consecuencias y sanciones 
por el incumplimiento de las 
obligaciones que tiene asignadas así 
como los mecanismos y vías 
institucionales establecidas para tal 
efecto, considerando la normativa 
establecida. 
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2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Aplica la normativa en Derechos 
Humanos y valores éticos que 
corresponden a su funciones. 

Se desempeña con apego a los valores 
éticos del servicio público, y a los 
principios rectores de la función 
electoral, mostrando confiabilidad, 
integridad, justicia, honestidad, 
autonomía, libertad, igualdad, equidad, 
tolerancia, superación y respeto. 

Aplica la normativa del servicio 
público, realizando sus funciones y 
atribuciones en el marco de sus 
derechos y obligaciones. 

Cumple la  normativa  de la función 
electoral, observando que sus 
acciones se realicen con apego a la 
misma. 
Reconoce los derechos humanos 
respetándolos en el quehacer cotidiano 
propio y de terceros. 
Orienta a  terceros  respecto  de  los 
mecanismos y vías institucionales que 
previenen el incumplimiento de 
obligaciones,considerandola 
normativa establecida. 

Promueve  el  cumplimiento  de  los 
valores  éticos  del  servicio  público 
contenidos en la normativa electoral, 
observando su aplicación en su 
entorno operativo. 

Promueve la utilización de los 
mecanismos y el recurrir a las vías 
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 
lo previsto. 
Reconoce la responsabilidad de su 
actuación en el marco ético y 
normativo, identificando resultados y 
consecuencias que tienen hacia la 
sociedad. 
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3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verifica y promueve el cumplimiento de 
los valores éticos de conformidad con la 

normativa. 

Genera estrategias de aplicación de la 
normativa del servicio público, 
incorporando acciones que refuercen 
el cumplimiento de sus funciones y 
atribuciones en el marco de sus 
derechos y obligaciones. 

Dirige el cumplimiento de los valores 
éticos del servicio público contenidos 
en la normativa electoral,promoviendo 
en su entorno operativo su aplicación. 

Coordina estrategias de aplicación de 
la  normativa  del  servicio  público, 
incorporando acciones que refuercen 
el cumplimiento de sus funciones y 
atribuciones en el marco de sus 
derechos y obligaciones. 

Vigila la aplicación de los mecanismos 
y vías 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 actuación de sus 
colaboradores dentro de un marco 
ético y normativo, identificando 
resultados y consecuencias que tienen 
hacia la sociedad. 
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Alinea el desempeño individual y colectivo con el propósito de garantizar la igualdad 
entre hombres y mujeres; sin discriminación, incluyente, con respeto a la diversidad 
humana y libre de toda forma de violencia. 

 

Tipo de competencia: Clave 

 
NIVEL DE 
DOMINIO 

 

CAPACIDADES 
 

COMPORTAMIENTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 

 
Identifica los derechos humanos 
reconocidos en la Constitución 
Política de los Estados Unidos 

Mexicanos y en los tratados 
internacionales. 

Reconocer normativa en materia de igualdad, 
inclusión, diversidad y no discriminación; 
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. 

Aplicar en el desempeño de sus funciones los 
conocimientos en materia de igualdad, 
inclusión, diversidad y no discriminación. 

Identificar situaciones y comportamientos que 
afectan la garantía de igualdad, inclusión, 
diversidad y no discriminación. 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 

 
Aplica los principios institucionales con 

visión en igualdad, inclusión, 
diversidad y no discriminación 

Cumplir con las funciones de su puesto, 
alineando su actuar a la preservación de la 
igualdad, inclusión, diversidad y no 
discriminación. 

Poner en marcha los conocimientos adquiridos 
en capacitaciones en materia de la igualdad, 
inclusión, diversidad y no discriminación. 

Interactúa con el personal de otras áreas, 
transmitiendo los valores institucionales en 
temas de igualdad y no discriminación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3. IGUALDAD, INCLUSIÓN, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACIÓN 
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3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Orienta las acciones preventivas en 

materia de igualdad, inclusión, 
diversidad y no discriminación 

Implementar y monitorear acciones de 
sensibilización para prevenir situaciones 
de desigualdad y discriminación. 

Promover la capacitación y 
profesionalización de las servidoras y 
servidores públicos sobre la perspectiva 
de género, igualdad, inclusión, 
diversidad y no discriminación. 

Difundir información que contribuya al 
fortalecimiento de la transversalización y 
la institucionalización de las políticas de 
igualdad de género, no discriminación e 
inclusión. 

Propiciar en todo momento un clima 
laboral basado en la igualdad de género, 
no discriminación, inclusión, respeto a la 
diversidad y eliminación de cualquier 
forma de violencia contra las personas; 
así como en los principios, 
compromisos, valores, reglas de 
integridad y conductas reconocidas en 
el Código de Ética del Instituto. 
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS 
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      1. TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACIÓN   
 

Entablar y mantener relaciones profesionales con personas de diferentes niveles 
jerárquicos y/o ambientes, compartiendo conocimiento y generando interacciones de 
colaboración dentro o fuera de su institución para el logro de los fines institucionales. 

 

Tipo decompetencia: Directiva 

 
NIVEL DE 
DOMINIO 

 

CAPACIDADES COMPORTAMIENTO 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mantiene relaciones profesionales 
cordiales 

Se relaciona con personas internas o 
externas a la institución con 
amabilidad, manteniendo relaciones 

  cordiales.   

Colabora con las personas que 
solicitan su apoyo mostrando 
disposición. 

Comparte información con las 
personas con las que interactúa, 
apoyándolos a alcanzar los objetivos 
del equipo de trabajo. 
Mantiene relaciones profesionales de 
respeto con sus  superiores 
jerárquicos, pares, subordinados, y en 
su caso con otros actores ajenos a la 
institución considerando los principios 
y valores institucionales. 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 

 
Desarrolla relaciones decolaboración 

profesionales para el alcance de 
objetivos. 

Apoya las decisiones de su grupo de 
trabajo aunque no reflejen su punto de 
vista, cuidando se mantenga una 
alineación con los fines institucionales. 

Da   seguimiento   a   los   acuerdos 
establecidos en los grupos de trabajo 

en los que participa, considerando los 
planes  detrabajoestablecidos. 

Mantiene relaciones profesionales con 
las personas con las que interactúa 
mostrando empatía y respeto por la 
diversidad. 
Interactúa con personas internas o 
externas a la institución identificando 
intereses mutuos, derivados de la 
relación de trabajo institucional. 

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  Ayuda a las personas que solicitan su 
apoyo mostrando asertividad. 
Contribuye con el equipo de trabajo, 
generando información útil y oportuna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Activa y aprovecha redes de apoyo 
para alcanzar objetivos 

Trabaja  con  equipos  de  diferentes 
áreas, instituciones o entes públicos o 
privados a fin de alcanzar objetivos 
mutuos de manera efectiva y 
colaborativa. 

Construye redes de trabajo y 
relaciones profesionales, identificando 
actores clave dentro o  fuera  de  la 
institución y con apego al ámbito de 
sus atribuciones o área de influencia. 
Establece relaciones sinérgicas 
internas y externas, promoviendo el 
intercambio de recursos e información 
relevante. 
Ajusta su estilo  personal de interacción 
a las circunstancias del trabajo por 
desarrollar, mostrando empatía y 
asertividad. 
Promueve el apoyo entre diferentes 
equipos de trabajo, proponiendo 
mecanismos de colaboración. 
Comparte información útil y oportuna 
con otros equipos de trabajo, 
proponiendo medios de interacción. 

 

 

 

 

 

 
 

4 

 

 

 

 

 

 
Desarrolla estrategias para el trabajo 

colaborativo. 

Fomenta relaciones con personal de 
otras áreas, propiciando la 
actualización e identificación de 
oportunidades de beneficio mutuo. 
Comparte   información   estratégica, 
mejores prácticas o ideas con 
miembros de diferentes áreas, 
oportunamente. 
Conduce equipos de trabajo de 
diferentes áreas, instituciones o entes 
públicos o privados, coordinando 
esfuerzos conjuntos a fin de alcanzar 
objetivos comunes de manera efectiva 
y colaborativa. 
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  Coordina redes de trabajo y construye 
relaciones profesionales,identificando 
actores clave dentro o fuera  de la 
institución en el ámbito de sus 
atribuciones o área de influencia. 

Establece relaciones institucionales 
sinérgicas internas y externas, 
promoviendo la adopción de acuerdos. 
Dirige los equipos de trabajo o redes 
de colaboración internas o externas, 
alineándolos hacia la visión estratégica 
institucional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vincula activamente a la institución con 
su entorno estratégico 

Establece relaciones de colaboración 
interinstitucionales  que resultan 
estratégicas y de  alto impacto 
cumpliendo con los objetivos 
institucionales. 

Instrumenta las mejores prácticas del 
trabajo en equipo y  redes de 
colaboración  internas  y  externas 
propiciando eficacia y eficiencia en el 
logro de los objetivos. 
Establece acuerdos entre los equipos  
de trabajo o las redes de colaboración 
de las diversas áreas ante situaciones 
complejas, generando consensos. 

Propone convenios de apoyo y 
colaboración,  considerando  alianzas 
estratégicas de mutuo beneficio con 
otrasinstituciones. 

Representa a la institución en eventos 
de carácter oficial nacional o 
internacional dentro de las redes de 
colaboración, promoviendo la visión y 
estrategia institucional. 

Dirige equipos de alto desempeño y 
redes de colaboración de alto impacto, 
aprovechando la experiencia y 
conocimiento en el ámbito electoral. 
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  2.  INNOVACIÓN   

 
Implica desarrollar de manera diferente o novedosa actividades, métodos o procesos 
institucionales, mejorándolos  para incidir positivamente en los resultados esperados. 

Tipo decompetencia: Directiva 
 
 

NIVEL DE 
DOMINIO CAPACIDADES COMPORTAMIENTO 

Posee conocimiento general de la 
función electoral, identificando dominio 
básico sobre las actividades, métodos 
y procesos institucionales en los que 
participa. 

 

 
 

Detecta aspectos susceptibles de 
1 mejora 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 Analiza propuestas de mejora 

Identifica áreas de oportunidad, 
describiendo aspectos susceptibles de 
mejora en actividades, métodos y 
procesos institucionales en los que 
participa 

 
Explora alternativas para alcanzar u n 
objetivo considerando las actividades, 
métodos y  procesos institucionales 

Se involucra en propuestas de mejora, 
mostrando disposición al participar 
activamente 

Muestra conocimientos avanzados de 
la función electoral, aplicándolos en las 
actividades, métodos y procesos 
institucionales en los que participa 

Identifica   sistemáticamente 
debilidades y fortalezas de las 
actividades   cotidianas   que   realiza, 
vinculándolas con métodos y procesos 
institucionales. 

 
Sugiere mejoras en las actividades 

cotidianas que realiza, proponiendo la 
actualización de métodos y procesos 
institucionales en los que participa 

Plantea alternativas de mejora, 
proponiéndolas en coordinación con el 
equipo de trabajo  
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  Participa en la implementación de las 
mejoras, cooperando con el equipo de 
trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Genera soluciones innovadoras 

Explica las innovaciones y mejoras en 
las actividades, métodos y procesos, 
argumentando sus ventajas y 
beneficios para facilitar su aplicación. 

Promueve el pensamiento innovador 
en la mejora de los procesos en la 
organización, generando espacios de 
reflexión y análisis entre el equipo de 
trabajo. 

Posee conocimientos avanzados 
sobre los procesos institucionales 
reconociendo las implicaciones de la 
innovación y mejoras. 

Fundamenta las propuestas de mejora 
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 participación del equipo 
de trabajo. 
Designa roles y responsabilidades, 
considerando las habilidades y 
capacidades de los miembros del 
equipo   para   la   ejecución   de   las 
innovaciones y mejoras. 

 

 

 

 
 

4 

 

 

 

 
Consolida la innovación o mejora como 

práctica institucional 

Implementa la innovación y el 
Pensamiento crítico en la 
organización, propiciando  el  
análisis  continuo  y sistemático para 
la mejora de los procesos. 
Documenta las acciones innovadoras 
y propuestas de mejora reconociendo 
sus implicaciones en la institución. 

Diseña  instrumentos de evaluación a 
la innovación  o  propuesta  de 
mejora, 
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  aplicando técnicas y métodos de 
medición. 

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 
evaluación. 
Promueve alternativas de mejora 
institucionales, interactuando con otros 
equipos de trabajo de la organización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Influye en las estrategias de innovación 

Vigila el cumplimiento de los términos 
y  condiciones  de  las  prácticas  de 
innovación o mejora en los equipos de 
trabajo de la organización para 
asegurar  su  calidad,  supervisando 
periódicamente su desarrollo. 
Establece    estándares, metas    e 
indicadores de innovación o mejora de 
los procesos en la institución, teniendo 
como referencia las mejores prácticas. 
Crea redes de innovación o mejora en 
los procesos institucionales, 
involucrando aliados estratégicos de la 
función electoral. 
Construye el modelo de innovación o 
mejora institucional considerando las 
mejores prácticas observadas. 
Rediseña el modelo de innovación o 
mejora a partir de los resultados de la 
evaluación. 
Difunde el modelo de innovación  o 
mejora, promoviéndolo al interior y al 
exterior  de  la  institución  mediante 
estrategias  de comunicación. 
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 3. ANÁLISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESIÓN   
 

Habilidad para identificar causas, relaciones y consecuencias, mediante el análisis de 
información válida, para generar soluciones y/o  decisiones objetivas, oportunas, y 
con apego a la normativa, en situaciones complejas o de alto riesgo, que repercutan 
satisfactoriamente en los resultados ins t i tuc ionales . 

 

Tipo decompetencia: Directiva 

 
NIVEL DE 
DOMINIO 

 

CAPACIDADES 
 

COMPORTAMIENTO 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 

 
Identifica oportunamente los puntos 
importantes de una situación o 
problema. 

Investiga  los   antecedentes   de   la 
situación a resolver, siguiendo 
instrucciones y considerando todos los 
elementos involucrados a fin de tener 
un contexto amplio sobre los hechos. 

Recopila información de la situación a 
resolver, consultando con oportunidad 
diversas fuentes. 

Muestra disposición al participar enlos 
procesos de recopilación de 
información atendiendo las 
instrucciones y cumpliendo los plazos 

  
Clasifica información para ampliar y 
clarificar el contexto sobre el cual se 
presenta la situación a resolver de 
acuerdo con los atributos o 
características solicitadas. 

 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 

 
Delimita problemas con precisión y 

oportunidad para identificar causas 
raíz 

Delimita los problemas con 
oportunidad identificando  su origen, 
separando causas y efectos. 

Supervisa   la   recopilación   de   la 
información clasificada, verificando la 

veracidad y confiabilidad de las 
fuentes. 

Integra y sistematiza la información 
relevanteypertinente,usandotécnicas 
de manejo de datos. 
Atiende situaciones problemáticas que 
se presentan en el desempeño de sus 
funciones, identificando las causas que 
las originaron. 
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3 

 

 

 

 

 

 

 
Aplica de manera oportuna, técnicas 

diversas para el análisis de 
situaciones e identifica relaciones, 

causas o tendencias 

Analiza sistemática y oportunamente 
situaciones diferentes, evaluando 
alternativas, riesgos y consecuencias e 
identificando tendencias y prioridades. 

Aplica técnicas de análisis 
considerando la naturaleza de la 
información. 
Procesa información priorizándola en 
el tiempo oportuno para la toma de 
decisiones. 
Coordina acciones de los 
colaboradores intercambiando 
información interinstitucional para la 
toma de decisiones. 

Recomienda alternativas desolución, 
basado  enargumentossólidamente 
sustentados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

Toma decisiones estratégicas 
sustentadas en el análisis de 

escenarios  desimulación 

Crea  escenarios  de  simulación  de 
situaciones derivando consecuencias 
y proponiendo opciones viables con 
base en ellas. 
Recomienda alternativas desolución, 
ante situaciones críticas,considerando 
los riesgos institucionales. 
Toma decisiones asumiendoniveles 
de riesgo previamente analizados, en 
su ámbito de responsabilidad. 
Controla el estrés colectivo influyendo 
en el equipo de trabajo en ambientes 
críticos o de riesgo. 
Participa en la toma de decisiones 
interinstitucionales aportando 
información relevante sobre su área de 
responsabilidad. 

 

 

 

 
5 

 

 

 
Toma decisiones estratégicas en 
situaciones altamente complejas 

de alto impacto institucional 

Genera nuevos enfoques de solución 
de problemas que fortalezcan las 
estrategias institucionales integrando 
información de diferentes fuentes. 
Advierte posibles situaciones críticas o 
de alto impacto para la institución 
mediante una visión global y 
considerando las amenazas y 
oportunidades. 
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  Demuestra  asertividad  para  elegir 
alternativas viables o factibles aún en 
situaciones altamente complejas, 
ambiguas o de alto riesgo, con impacto 
dentro   y   fuera   de   la   institución 
apegadas a la normativa y principios 
institucionales. 

Influye en los actores institucionales 
coordinando la instrumentación de la 
toma de decisiones estratégicas de 
alto impacto. 

Determina las mejores prácticas 
institucionales para el análisis de 
problemas y la toma de decisiones, 
sistematizando los métodos y técnicas 
a emplear. 
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      4. LIDERAZGO   
 

Motivar, conjuntar y alinear a otros hacia el logro de objetivos comunes fomentando la 
participación e involucramiento de todos, estableciendo directrices claras y 
promoviendo el compromiso, hasta alcanzar un desempeño individual y de grupo 
sobresaliente. 

Tipo decompetencia: Directiva 

 
 

NIVEL DE 
DOMINIO 

 

CAPACIDADES 
 

COMPORTAMIENTO 

1 N/A  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 

Conduce las actividades de otros hacia 
el cumplimiento de objetivos de forma 

efectiva 

Comparte información estableciendo 
una comunicación asertiva con sus 

Colaboradores directos. 

Socializa la información transmitiendo 
su relevancia en el logro de  
objetivos 

Muestra comprensión y respeto por la 
dignidad de las personas con las que 

trabaja conduciéndose con amabilidad, 
cordialidad y empatía. 

Supervisa el trabajo operativo de otros 
verificando que las tareas se realicen 

de acuerdo a lo instruido y con apego a 
la normatividad aplicable. 
Aplica estrategias de organización en 
el trabajo, instrumentando acciones 
proactivas que faciliten el cumplimiento 
oportuno de los objetivos. 

 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 

 
Guía a otros para el logro 

de resultados 

Motiva    a    sus    colaboradores al 
cumplimiento de las actividades 
encomendadas, explicando los 
alcances y consecuencias de las 
mismas. 

Prevé escenarios posibles anticipando 
y preparando acciones de respuesta 

Promueve la mejora en el desempeño 
motivando el intercambio de ideas y 
propuestas. 

Comunica los objetivos a alcanzar 
explicando el  contexto  y las 
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  consecuencias de las actividades a 
desarrollar. 

Establece los objetivos  a alcanzar, 
implementando acciones de 
seguimiento y evaluación para su 
cumplimiento. 

Promueve la observancia de 
conductas  apegadas  a  los  valores 
ético-institucionales, invitando a sus 
colaboradores a conducirse con 
amabilidad, cordialidad y empatía. 

Vigila que las actividades de su ámbito 
de  responsabilidad  se  desarrollen 
conforme a las necesidades 
institucionales y normatividad 
aplicable, implementando acciones de 
supervisión y control de calidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dirige e influye a un equipo de trabajo 
para el logro de resultados 

Logra que cada miembro del equipo se 
comprometa y contribuya en un 
entorno participativo y de toma de 
decisiones manteniendo una 
comunicación asertiva. 
Resuelve las diferencias de interacción 
de colaboradores basado en la 
persuasión y respeto. 
Programa acciones para el 
cumplimiento de las actividades 
encomendadas, jerarquizando 
prioridades. 
Establece directrices para la 
prevención de posibles escenarios 
considerando mejores prácticas. 
Fomenta la mejora en el desempeño 
promoviendo acciones de 
capacitación. 
Asegura el cumplimiento de conductas 
apegadas a los valores ético- 
institucionales, fomentando su 
observancia entre sus colaboradores. 
Dirige el desarrollo de actividades 
institucionales, implementando líneas 
de acción. 

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Dirige a otros líderes para el alcance 

de los resultados institucionales 

Define estrategias para alinear a su 
equipo de trabajo al cumplimiento de 
los planes y proyectos institucionales, 
considerando las oportunidades y 
riesgos que presenta el entorno. 

Genera una dirección clara  
y compartida, involucrando a su equipo 
en la definición de estrategias de 
solución. 
Promueve el compromiso y optimismo 
ante periodos de inestabilidad o crisis 
para motivar a sus colaboradores a 
superar obstáculos estableciendo 
canales de comunicación  e 
información interinstitucionales. 
Fomenta la comunicación y la 
interacción con actores clave internos 
o externos para fortalecer la cultura 
democrática estableciendo canales de 
comunicación asertiva con base en los 
principios rectores institucionales. 
Establece políticas para el 
cumplimiento de conductas apegadas 
a los valores ético institucionales, 
instruyendo su observancia. 
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      5. NEGOCIACIÓN   
 

Lograr acuerdos entre diferentes interlocutores, basándose en el intercambio de 
argumentos en el cumplimiento de sus funciones y apegado a la normatividad para 
alcanzar los objetivos institucionales. 

Tipo decompetencia: Directiva 

 
NIVEL DE 
DOMINIO 

 

CAPACIDADES 
 

COMPORTAMIENTO 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 

Identifica y plantea necesidades de 
acuerdo 

Identifica  situaciones  que requieren 
llevar a cabo una negociación 
considerando los intereses e ideas de 
los interlocutores. 

Reconoce diferentes posturas en una 
situación comunicativa considerando 
opiniones. 
Establece relaciones laborales de 
mutuo  beneficio,  con  apego  a  la 
normativa. 
Registra los puntos a resolver ante una 
situación de desacuerdo 
documentándolos. 

Da seguimiento a los acuerdos 
establecidos     verificando su 
cumplimiento. 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 

 

Argumenta y sustenta logrando 
acuerdos 

Alcanza consensos que generan 
beneficios a las partes involucradas 

considerando los intereses e ideas de 
los interlocutores. 

Reconoce diferentes posturas en una 
situación comunicativa considerando 
opiniones, argumentando su posición 
basado    en    aspectos    relevantes, 

 
Se maneja con apego a la normativa en 
las relaciones laborales que establece 
conciliando posturas y logrando 
acuerdos. 

Da seguimiento a los acuerdos 
establecidos enfrentando rechazos sin 
afectar el logro de sus metas de 
negociación. 
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  Motiva   a   los   involucrados   en   la 
negociación a enfocarse en el logro de 
acuerdos, destacandolos beneficios 
esperados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Argumenta, concilia y promueve 

acuerdos 

Promueve   acuerdos   que  generan 
beneficios a las partes involucradas 
conciliando los intereses e ideas de los 
interlocutores dentro de los tiempos y 
condiciones establecidos. 

Analiza diferentes posturas en una 
situación comunicativa basando sus 
conclusiones en aspectos relevantes, 
hechos y normas. 
Propone alternativas para la solución 
de problemas considerando, entre 
otros, el cumplimiento de objetivos 
institucionales y el marco normativo. 
Detecta oportunamente los puntos 
críticos en la negociación 
adelantándose al conflicto. 
Da cumplimiento a los acuerdos 
establecidos generando acciones para 
el logro de las metas de negociación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desarrolla argumentos y estrategias 
para influir y convencer y lograr 

acuerdos 

Logra acuerdos que generan 
beneficios a las partes involucradas 
conciliando los intereses e ideas de los 
interlocutores dentro de los tiempos y 
condiciones establecidos. 
Implementa estrategias para la 
solución 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 
situación de desacuerdo aplicando 
estrategias para evitar ruptura en el 
proceso  de negociación. 
Influye en el cumplimiento de los 
acuerdos establecidos generando 
acciones para el logro de las metas de 
negociación. 
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  Logra acuerdos satisfactorios, para los 
actores involucrados, basados en su 
capacidad de influir durante la 
negociación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Maneja con flexibilidad y eficacia 

estrategias y escenarios alternativos de 
influencia en entornos complejos 
alcanzando acuerdos de impacto 

institucional 

Crea escenarios que generen 
beneficios a las partes involucradas 
conciliando los intereses e ideas de los 
interlocutores dentro de los tiempos y 
condiciones establecidas. 

Rediseña estrategias en unasituación 
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 
de los actores involucrados. 
Conduce la negociación adaptando 
sus intervenciones y analizando las 
reacciones emocionales de la 
contraparte. 
Cierra la negociación logrando 
acuerdos y compromisos de impacto 
institucional. 
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COMPETENCIAS TÉCNICAS 
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     1. APLICACIÓN DE METODOLOGÍA ESTADÍSTICA Y/ODEMOGRÁFICA   

 
Desarrollo y aplicación de metodología estadística y/o demográfica para evaluar 
resultados, aportar elementos a la toma de decisiones y, en su caso, difundir 
información electoral. 

 

Tipo de  competencia: Técnica 

 
GRADODE 
DOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

 
 

1 

 

 
Recopila información cuantitativa ycualitativa 

 

2 

 

Elabora información estadística explorando bases de datos 

 

3 

 

Analiza e interpreta información estadística 

 

4 

 

Identifica problemas estadísticos y diseña los estudios para su solución 

 

5 

 

Elabora estudios con base en métodos estadísticos y/o demográficos 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

1 
 

Recopila información cuantitativa ycualitativa 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Integrarinformación 
Identificar fuentes de datos e información 
Manejar información cuantitativa y cualitativa 
Elaborar reportes con cuadros y elementos gráficos con información estadística 

 
  
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 

Nivel básico en métodos de recolección de datos 
Nivel básico en metodología estadística 
Nivel básico en bases de datos 

 
 

CRITERIOS  DE DESEMPEÑO 

Consultar bases de datos cuantitativos y cualitativos 
Obtener datos cuantitativos y cualitativos de diversas fuentes y hechos vinculados 
con su área de responsabilidad 
Ordenar datos cuantitativos y cualitativos en tablas 
Utilizar métodos gráficos y estadísticos para resumir y describir datos 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

2 
 

Elabora información estadística explorando bases de datos 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Capacidad para detectar inconsistencias en los datos 
Capacidad para procesar bases de datos Integración 
deinformación 
Manejo de información cuantitativa y cualitativa 

Elaboración de reportes con cuadros y elementos gráficos con información 
estadística 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en bases de datos 

Nivel básico en normativa aplicable en su ámbito de competencia 
Nivel intermedio en métodos de recolección de datos 
Nivel intermedio en estadística descriptiva 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Obtener información de bases de datos en relación con su ámbito de actuación 
Integrar información de resultados para la elaboración de reportes o informes 
Revisar la consistencia de las bases de datos 
Procesar datos con el apoyo de tecnología informática para obtener información 
estadística 
Elaborar cuadros y elementos gráficos de los datos 
Reportar resultados de información cuantitativa y cualitativa de sus áreas de 
responsabilidad 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

3 
 

Analiza einterpretainformación estadística 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel avanzado en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 
Nivel intermedio en paquetesestadísticos 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Capacidad de análisis de información 
Diseño de cuadros y elementos gráficos para reportar resultados 
Integrarinformación 
Manejar información cuantitativa y cualitativa 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 
Nivel intermedio en métodos de recolección de datos 
Nivel intermedio en estadística 
Nivel intermedio en bases de datos 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Integrar información estadística correspondiente a su área de responsabilidad 
Utilizar información cuantitativa para calcular indicadoresestadísticos 
Reportar resultados de información cuantitativa y cualitativa correspondiente a su 
área  deresponsabilidad 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

4 
Identifica problemas estadísticos y diseña los estudios 
para su solución 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 
Nivel intermedio en paquetesestadísticos 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Capacidad de análisis de resultados 
Elaboración de documentos y reportes con cuadros y elementos gráficos con 
informaciónestadística 
Interpretación de información captada porencuestas 

 
 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 

Nivel avanzado en métodos de recolección de datos 
Nivel avanzado en estadística 
Nivel intermedio en bases de datos 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Aplicar los conceptos de la teoría de probabilidad en la inferencia estadística 
Evaluar el flujo de información en el ámbito de su responsabilidad 
Utilizar información e indicadores estadísticos para planear actividades y resolver 
problemas de su área de competencia 
Organizar la implementación de diversos recursos, instrumentos y metodologías 
para el levantamiento de datos, en apego a lineamientos definidos por la normativa 
interna 
Diseñar indicadores que permitan orientar la toma de decisiones 

Identificar áreas de oportunidad en los que las técnicas estadísticas y demográficas 
puedan aplicarse institucionalmente 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

5 
Elabora estudios con base en métodos estadísticos y/o 
demográficos 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 
Nivel intermedio en paquetesestadísticos 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Capacidad de análisis de resultados 
Elaboración de documentos y reportes 
Manejo de bases de datos 
Métodos  deinvestigación 

CONOCIMIENTOS 

Nivel intermedio en normativa aplicable 
Nivel avanzado en métodos de recolección de datos 
Nivel avanzado en estadística 
Nivel intermedio en bases de datos 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Identificar las técnicas estadísticas y/o demográficas que son aplicables a un 
problemadeterminado 
Evaluarel levantamiento de información, proponiendo alternativas de solución alos 
problemas detectados 
Supervisar la implementación deinstrumentos ymetodologías para el levantamiento 
de datos, en apego a lineamientos definidos por la normativa interna 
Elaborar estudios, análisis y reportes en el ámbito electoral 
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  2. ADMINISTRACIÓN DE CENTROS DE CÓMPUTO   

 
Planear ydirigir la infraestructura tecnológica ydeambiente físico para la operación de 
los centros de cómputo. 

 

Tipo de  competencia: Técnica 

 
GRADODE 

DOMINIO 
ELEMENTO DE COMPETENCIA 

 

1 

 
Conoce la organización e infraestructura tecnológica y ambiente físico, 
ejecutando las tareas de operación del centro de cómputo 

 

2 

 

Supervisa la operación del centro de cómputo 

 

3 

 
Administra el centro de cómputo y propone las mejoras para su 
administración, operación y   mantenimiento 

 

4 

 
Implementa las mejoras para la administración, operación y 
mantenimiento del centro de cómputo 

 

5 
Verifica la operación y determina el uso de nuevas tecnologías y 
metodologías para la administración, operación y mantenimiento del 
centro de cómputo 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

1 
Conoce la organización e infraestructura tecnológica y 
ambiente físico, ejecutando las tareas de operación del 
centro de cómputo 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
  
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 
Software de monitoreo 
Monitores y alarmas 

HABILIDADES 

Disciplina para cumplir normas y procedimientos 
Elaboración dereportes 

 
 

 
 
 

  
 

 
 
 

 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 
Nivel básico en relación a las políticas y procedimientos que demandan los 
centros de cómputo 
Nivel básico en sistemas operativos, base de datos, herramientas de respaldo 
de información, equipos de telecomunicaciones 

 
 
 

  
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Describir la organización general de los centros de cómputo 
Describir las características generales de la infraestructura que conforma un centro 
decómputo 
Identificar yatenderalanormativayaplicable relativaalos centro decómputo 
Identificar y describir los procedimientos de seguridad física del centro de cómputo 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

2 
 

Supervisa la operación del centro de cómputo 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
  
  
 

 
 
 

 
 

 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 
Nivel básico en sistemas operativos, bases de datos, herramientas de respaldo de 
información 
Nivel básico en protocolos de comunicación de componentes tecnológicos 
Nivel básico en tipos y jerarquización de respaldos de información 
Nivel básico en plan de mantenimiento a equipos electromecánicos, control 
ambiental, servidores, redes y comunicaciones, almacenamiento, respaldo de datos 
y seguridad física 
Nivel básico en monitoreo de consumo de energía, tráfico de red, capacidad de 
almacenamiento, utilización de servidores, seguridad de la web 

Nivel básico en los niveles de servicio, operacional y de soporte que requiere un 

centro de cómputo 
Nivel básico en equipo de respaldo de suministro de energía 

 
 

 
 
 

 
 

  
 
 

 

CRITERIOS  DE DESEMPEÑO 

Identificar con precisión la infraestructura del centro de cómputo (electromecánica, 
ambiental, servidores, dispositivos de almacenamiento, comunicaciones y seguridad 
física y de datos) así como requerimientos 
Realizar de forma confiable actividades rutinarias de registro de desempeño y 
operación de la infraestructura del centro de cómputo 

Identificar y describir los procedimientos  establecidos para el mantenimiento 
preventivo y correctivo a la infraestructura y área física del centro de cómputo 
Registrar y monitorear la infraestructura del centro de cómputo 
Mantener actualizado el inventario de bienes, control de cambios y bitácoras de 
eventos en el centro de cómputo 
Registrar la ejecución de respaldos de información conforme a lo programado 
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 
Nivel básico en software de monitoreo 
Nivel básico en software de respaldos de información 
Nivel básico en herramientas de gestión de identidad y derechos de acceso a 
usuarios 
Nivel básico en refacciones de equipo 

 
 

HABILIDADES 

Identificación y desarrollo de indicadores operativos y de desempeño 
Identificación de áreas críticas 
Atención deincidentes 
Atención de usuarios 
Seguimiento de servicios a usuarios y accesos al centro de cómputo 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

 

3 Administra el centro de cómputo y propone las mejoras 
para su administración, operación y mantenimiento 

 

 
 

 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel intermedio en normativa aplicable 
Nivel intermedio en cálculo de requerimientos de energía, aire acondicionado y 
espacio físico del centro de cómputo 
Nivel intermedio en las características y componentes de conectividad y 
redundancia de los equipos de cómputo 
Nivel intermedio en pruebas de operación a infraestructura del centro de cómputo 
Nivel intermedio en la obtención de métricas de operación y desempeño de la 
infraestructura del centro de cómputo 
Nivel intermedio en supervisión de atención de incidentes 

Nivel intermedio en recuperación en caso de desastres (DRP, por sus siglas en 
inglés) 
Nivel intermedio en administración de configuración de cambios 

 
 
 

  
 
 

 
 

  
 

 
  
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Elaborar análisis de disponibilidad de servicios que proporciona el centro de cómputo 
Elaborar programas de mantenimiento preventivo a la infraestructura del centro de 
cómputo optimizando costos, servicio, tiempo y calidad 
Analizar las necesidades de crecimiento de infraestructura del centro de cómputo 
Programar el calendario de los respaldos de información y definir las políticas de 
ejecución 
Supervisar la ejecución de pruebas de operación de la infraestructura del centro de 
cómputo 
Resolver problemas privilegiando la continuidad de la operación de los servicios 
Supervisar la organización e instalación de infraestructura en el centro de cómputo, 
cumpliendo con los estándares establecidos, asegurando el menor impacto a los 
niveles de servicio 
Proponer las políticas y procedimientos para la administración de servicios y usuarios 
Elaborar la propuesta del catálogo y niveles de servicio que operan en el centro de 
cómputo, proveedores y usuarios 
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 
Nivel intermedio en monitores de rendimiento y disponibilidad 
Nivel intermedio en herramientas de copiado, recuperación de aplicaciones y base 
de datos 
Nivel intermedio en software de gestión de actividades 

 
 

HABILIDADES 

Análisis de desempeño de equipo e instalaciones de técnicas de información 
Documentación y reporte de configuraciones y tareas críticas 
Ejecución de políticas de seguridad 

Identificación de procesos y desarrollo de procedimientos 
Reporte del desempeño de infraestructura y eventos registrados 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

4 
Implementa las mejoras para la administración, operación 

y mantenimiento del centro de cómputo 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Toma de decisiones en ambientes productivos 
Definir indicadores dedesempeño 
Proponer escenarios de solución a situaciones críticas o contingentes 
Proyectar el crecimiento de los servicios del centro de cómputo 

 
 

 
 

 
  
  
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel intermedio en normativa aplicable 
Nivel avanzado en plan de recuperación en caso de desastres 
Nivel avanzado en análisis y control de riesgos 
Nivel avanzado en proceso de desarrollo del centro de cómputo 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Establecer acuerdos de nivel de servicio, operación y soporte del centro de cómputo 
y administrarlos 
Establecerestándares ymejoresprácticas para la gestión deinfraestructura, riesgos, 
eventos y seguridad del centro de cómputo 
Establecer procedimientos para la integración y actualización del catálogo de 
servicios que soporta el centro de cómputo 
Establecer los procedimientos para la gestión de usuarios, recursos y servicios del 
centro de cómputo 
Asignar y coordinar los recursos para la ejecución de mantenimiento preventivo y 
correctivo 
Gestionar la certificación del centro de cómputo 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

  
 

5 
Verifica la operación y determina el uso de nuevas 

tecnologías y metodologías para la administración, 

operación y mantenimiento del centro de cómputo 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 
Nivel intermedio en software de respaldos y recuperación de información 
Nivel intermedio en software de monitoreo y obtención de métricas de desempeño 
Nivel intermedio en utilerías de administración de base de datos 
Nivel intermedio en utilerías de hardware y software 

 
 

 
 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Identificar necesidades tecnológicas alineadas a la estrategia institucional 
Realizar investigaciones de mercado y evaluar las mejores opciones disponibles 
Gestión de proyectos 
Evaluación de nuevas tecnologías para mejorar el aprovechamiento de la 
infraestructura y recursos del centro de cómputo 

 
 

 
 
 

  
  
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel intermedio en normativa aplicable 

Nivel avanzado en normas de seguridad y gestión de servicios de cómputo 
Nivel avanzado en arquitecturas tecnológicas 
Nivel avanzado en evaluación económica de proyectos 
Nivel avanzado en seguridad informática 

 
 
 

 
 

 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Coordinar la organización y planificación del centro de cómputo para identificar 
riesgos y vulnerabilidades y establecer acciones de mejora 
Identificar las áreas de oportunidad y determinar la mejora para la administración del 
centro de cómputo 
Determinar la aplicación e implementación de nuevas tecnologías 
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  3 .ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS   

 
Administrar los esquemas y objetos de bases de datos, así como su arquitectura, 
desarrollo y operación sobre la cual se opera un sistema de información. 

 

Tipo de  competencia: Técnica 

 
GRADODE 

DOMINIO 
ELEMENTO DE COMPETENCIA 

 

1 

 
Conoce aspectos conceptuales de bases de datos y resuelve problemas 
relacionados con la información 

 

2 

 
Interpreta el diseño de bases de datos y resuelve problemas de baja 
complejidad en sistemas 

 

3 

 
Diseña esquemas y relaciones de objetos en bases de datos, da soporte 
técnico y genera indicadores de rendimiento y capacidad 

 

4 

 
Administra la base de datos, privilegiando la disponibilidad, integridad, 
confidencialidad y seguridad de la información 

 

5 

 
Determina el uso de tecnologías así como la infraestructura 

tecnológica que la soporta 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

1 Conoce aspectos conceptuales de bases de datos y 
resuelve problemas relacionados con la información 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
  
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 
Nivel intermedio en software de diseño de base de datos 
Nivel intermedio en sistema de administración de base de datos 

 
 

 
 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Aplicación de sistemas de administración de bases de datos 
Aplicación de tipos de datos y estructuras de datos 
Aplicación de modelos de datos 

 
 

 
 

 
  
  
  
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 
Nivel básico en diagramas entidad-relación, modelos lógicos y mapeo de tablas en 
un sistema de administración de base de datos 
Nivel básico en tipos de datos y organización en estructuras de datos 
Nivel básico en seguridad de la información 
Nivel básico en conceptos de arquitectura de infraestructura tecnológica y sistema 
operativo 

 
  
  
 
 

  
  
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Conocer los componentes de almacenamiento en un sistema de información 
Conocer el propósito de las bases de datos y la tecnología empleada 
Conocer la gestión y mantenimiento de las bases de datos y algunas de las 
herramientas que ofrece el mercado 
Describir las etapas para el diseño de bases de datos 
Conocer los tipos de datos y su aplicación 
Conocer las sentencias para consulta de datos 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

2 Interpreta el diseño de bases de datos y resuelve 
problemas de baja complejidad en sistemas 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 
Software de diseño y modelado de base de datos 
Sistema de gestión de base de datos 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Normalización de una base de datos 
Generación de scripts para la implementación de modelos entidad-relación 
Definición de índices y tipos de datos para mejorar el desempeño de las 
aplicaciones 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 
Nivel básico en elaboración de nuevos diseños relacionales físicos y lógicos 
Nivel básico en normalización de bases de datos 
Nivel básico en mapeo del modelo conceptual de una base de datos 

 
  
 
 

  
  
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Interpretar los diseños de bases de datos: diagramas lógicos, relacionales y físicos 
Analizar y proponer mejoras a los diseños de bases de datos 
Definir los tipos de datos que se deben manejar en el diseño de un sistema de 
información 
Solucionar problemas en sistemas de información 
Documentar el diccionario de datos 
Revisar la arquitectura de base de datos para un sistema de información en función 
de su objetivo 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

3 
Diseña esquemas y relaciones de objetos en bases de 
datos, da soporte técnico y genera indicadores de 
rendimiento y capacidad 

 

 
 

 
 

 

 
 

HABILIDADES 

Optimización del desempeño en las bases de datos basada en parámetros de 
configuración y mejora de código 
Configuración de respaldos y archivado de transacciones 
Elaboración de scripts para el respaldo y copiado de bases de datos 
Clonación de ambientes y bases de datos 

 
 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel intermedio en normativa aplicable 
Nivel intermedio en análisis y diseño de bases de datos relacionales Nivel 
intermedio en mejores prácticas sobre rendimiento, monitoreo y alta 
disponibilidad de bases de datos 
Nivel intermedio en compresión, respaldo y recuperación de bases de datos 
Nivel intermedio en tipos de respaldos de información y medidas de seguridad para 
prevención de pérdida de datos 
Nivel intermedio en gestión de la seguridad de la información 
Nivel intermedio en alta disponibilidad de ambientes productivos 
Nivel intermedio en instalación y administración de bases dedatos 
Nivel intermedio en sistemas operativos, comunicaciones, redes y middleware 
Nivel intermedio en técnicas de calidad de datos 

 
 
 

 
 

  
  
 
 

  
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Analizar y diseñar bases de datos a partir de las necesidades de los sistemas de 
información 
Brindar soporte técnico a desarrolladores e integradores para evaluación de 
desempeño y eficiencia 
Recomendar mejores prácticas para el uso de recursos de bases de datos y 
optimización del desempeño 
Optimizar los procesos de almacenamiento de datos 
Sugerir acciones de depuración de datos 
Aportar elementos de uso de recursos de la base de datos para planificación de 
capacidadesy requerimientos 
Diseñar y ejecutar políticas de respaldo y resguardo de información 
Implementar los procedimientos de mejoramiento de los servicios de la calidad de 
los datos 
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 
Nivel intermedio en software de diseño y modelado de bases de datos 
Nivel intermedio en manejador de base de datos 

Nivel intermedio en software de monitoreo de infraestructura tecnológica y de base 
de datos 
Nivel intermedio en soluciones de respaldo, resguardo y replicado 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

  
 

4 
Administra la base de datos, privilegiando la disponibilidad, 

integridad, confidencialidad y la seguridad de la 

información 
 

 
 

 
 

 

 
 

HABILIDADES 

Detección y solución de problemas de desempeño y configuración de bases de 
datos 
Revisión y análisis de bitácoras del sistema para detectar problemas con las bases 
de datos 
Creación y programación de tareas de mantenimiento de bases de datos 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel intermedio en normativa aplicable 
Nivel avanzado en estándares y mejores prácticas aplicables a la administración de 
base de datos y seguridad de información 
Nivel avanzado en herramientas de monitoreo de desempeño y operación del 
sistema de administración de base de datos 
Nivel avanzado en afinación de parámetros de bases de datos 
Nivel avanzado en gestión de usuarios 
Nivel avanzado en técnicas de calidad de datos 
Nivel avanzado en técnicas de enmascaramiento de datos 
Nivel avanzado en técnicas de encriptación de datos 

 
  
 
 

 
 

  
  
  
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Establecer los niveles de servicio, operación y soporte de la base de datos 
Obtener parámetros de desempeño de la base de datos y definir la estrategia de 
mantenimiento y afinación de la misma 
Establecer los procedimientos para monitoreo de desempeño y seguridad de la 
base de datos 
Diseñar la estrategia de prevención de pérdida de datos 
Diseñar las políticas y procedimientos para la gestión de usuarios 

Establecer los procedimientos de auditoría de la base de datos y gestión de eventos 
Diseñar los procedimientos de mejoramiento de los servicios y de la calidad de los 
datos 
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HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 
Nivel avanzado en sistemas de administración de base de datos 
Nivel avanzado en monitoreo y reportes de desempeño de bases de datos 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

5 
Determina el uso de tecnologías de manejadores de bases 
de datos así como la infraestructura tecnológica que la 
soporta 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 
Nivel avanzado en software de gestión de base de datos 
Nivel avanzado en software de monitoreo y auditoría de base de datos 
Nivel avanzado en software de planeación de actividades 
Nivel avanzado en software de modelado de procesos de negocio 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Identificación de   necesidades tecnológicas 

Evaluación de tecnologías para mejorar el aprovechamiento de la infraestructura y 
recursos del centro de cómputo 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel avanzado en normativa aplicable 
Nivel avanzado en estándares y mejores prácticas aplicables a la administración de 
base de datos y seguridad de información 
Nivel avanzado en herramientas de monitoreo de desempeño y operación del 
sistema de administración de base de datos 
Nivel avanzado en gestión de base de datos 
Nivel avanzado en gestión de usuarios Nivel 
avanzado en gestión de proyectos 

 
  
  
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Determinar las tecnologías a utilizar 
Dirigir y verificar la implementación de mejores prácticas en el tema 
Gestionar los recursos para la implementación de bases de datos 
Definir estrategias de seguridad y auditoría de base de datos 
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     4.DESARROLLO DE SISTEMAS   

 
Implementación de tecnologías, herramientas y metodologías para el análisis, diseño y 
desarrollo de sistemas, que cumplan con las especificaciones técnicas, funcionales, no 
funcionales, innovación y expectativas de desempeño para el logro de los objetivos del 
Instituto. 

 

Tipo de  competencia: Técnica 

 
GRADODE 
DOMINIO ELEMENTO DE COMPETENCIA 

 
 

1 

 

Conoce los principios básicos de metodologías para el desarrollo de 
sistemas 

 

2 

 
Aplica herramientas, lenguajes y métodos para el desarrollo de 
soluciones informáticas 

 

3 

 
Diseña soluciones con los diferentes componentes de la arquitectura y 
mejora la calidad de las aplicaciones 

 

4 

 
Implementa y mejora soluciones de alta complejidad a través de la 
tecnología y metodología de desarrollo de sistemas 

 

5 

 
Determina estrategias de mejora e innovación en materia de sistemas de 
información 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

1 
Conoce los principios básicos de metodologías para el 
desarrollo de sistemas 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 
Nivel básico en desarrollo de sistemas 

HABILIDADES 

Analítica que le permita entender las especificaciones de desarrollo y convertirlas 
endesarrollo  funcional 

 
 

 
 
 

 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en la normativa aplicable 
Nivel básico en metodología de desarrollo 
Nivel básico en lógica de programación 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Interpretar las especificaciones de desarrollo 
Desarrollar aplicaciones / programas de baja complejidad 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

2 
Aplica herramientas, lenguajes y métodos para el 
desarrollode soluciones informáticas 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área en el ámbito de su 
competencia 

HABILIDADES 

Capacidad de análisis 
Visión integral de procesos 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 

Nivel básico en lenguaje(s) de programación 
Nivel básico en modelos de base de datos 
Nivel básico en metodologías de desarrollo 

 
 

 
  
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Aplicar metodologías de análisis, diseño y desarrollo de sistemas 

Generar componentes de sistemas utilizando los lineamientos de programación 
Utilizar los productos del análisis, diagramas, casos de usos, cumpliendo con los 
estándares y metodologías de Tecnologías de Información 
Utilizar herramientas especializadas de programación 
Crear prototipos funcionales a partir de un análisis preestablecido 

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28



54 

 

 
  
 
 

 

 
 

 
 
 

  
  
 
 

 

 
 

 
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

3 
Diseña soluciones con los diferentes componentes de la 
arquitectura y mejora la calidad de las aplicaciones 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 
Nivel intermedio en soluciones y aplicaciones para modelado de base de datos 
Nivel intermedio en diseño de sistemas 

 
 

HABILIDADES 

Analítica que le permita entender las especificaciones de desarrollo y proponer 
mejoras 
Aplicación de modelos 

CONOCIMIENTOS 

Nivel intermedio en normativa aplicable 
Nivel intermedio en metodologías de desarrollo de aplicaciones 
Nivel intermedio en lenguaje(s) de programación 
Nivel intermedio en los lenguajes con los cuales interactúan las aplicaciones 
Nivel intermedio en las diferentes aplicaciones institucionales que se tienen, así 
como de sus interrelaciones 
Nivel intermedio en diferentes arquitecturas tecnológicas 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Diseñar componentes específicos de arquitectura 
Aplicar los estándares de desarrollo para la implantación 
Determinar los requerimientos no funcionales de los aplicativos para satisfacer la 
necesidad de los usuarios 
Realizar programas y estrategias de optimización de código que permita al equipo 
de trabajo su mantenimiento 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

4 
Implementa y mejora soluciones de alta complejidad a 
través de la tecnología y metodología de desarrollo de 
sistemas 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
  
  
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 

Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito 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 administración de procesos 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Analítica que le permita entender las especificaciones de desarrollo 
Abstracción demodelos 
Análisis de procesos de ingeniería de software 

 
  
  
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel intermedio en normativa aplicable 
Nivel intermedio en metodologías de desarrollo de aplicaciones 
Nivel intermedio en lenguaje(s) de programación 
Nivel intermedio en los lenguajes con los cuales interactúan las aplicaciones 
Nivel intermedio en administración de proyectos 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Interpretar necesidades operativas y proponer soluciones basadas en aplicaciones 
de Tecnologías de Información 
Aplicar y proponer mejoras a las metodologías de desarrollo que tienen definidas en 
el área 
Definir y ejecutar planes para el desarrollo, prueba y mantenimiento 
Evaluar y supervisar el cumplimiento de los estándares de Tecnologías de 
Información en la aplicación del código 
Evaluar que el desempeño de la aplicación cumpla con los requerimientos y /o 
especificaciones del usuario interno 
Determinar y ejecutar escenarios de pruebas y criterios de éxito para el 
funcionamiento de lasolución 
Determinar y ejecutar escenarios de pruebas de seguridad 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

5 
Determina estrategias de mejora e innovación en materia 
de sistemas de información 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paqueteríaOfimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área en el ámbito de su competencia 
Nivel avanzado en las diferentes herramientas que conforman las soluciones a las 
cuales da soporte 
Nivel avanzado en herramientas para modelado de base de datos 
Nivel avanzado en herramientas de administración de procesos 
Nivel avanzado en herramientas de seguridad informática 

 
 

HABILIDADES 

Analítica que le permita entender las especificaciones de desarrollo y proponer 
mejoras 
Abstracción demodelos 
Análisis de procesos de ingeniería de software 
Incorporación denuevas tecnologías 

CONOCIMIENTOS 

Nivel avanzado en normativa aplicable 

Nivel avanzado en metodologías de desarrollo de aplicaciones 
Nivel avanzado en los lenguajes de programación 
Nivel avanzado en planeación estratégica 
Nivel avanzado en gestión de proyectos 
Nivel avanzado en mitigación de riesgos 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Coordinar la implementación de metodologías que cumplan con los estándares de 
Tecnologías de la Información y Comunicación 
Evaluar nuevas tecnologías disponibles en el mercado para eficientar los procesos 
de implantación de aplicaciones 
Dirigir y validar la ejecución de los procesos de diseño, implantación y liberación de 
laaplicación 
Determinar planes y programas de implementación de nuevas soluciones 
Mitigar riesgos para la implementación de aplicaciones 
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Integrar tecnología de información y comunicaciones a los procesos operativos 

institucionales. 
 

Tipo decompetencia: Técnica 

 
GRADODE 
DOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

 
 

1 

 

 
Utiliza de forma básica las tecnologías de información y comunicaciones 

 

2 

 

Domina las tecnologías de información y comunicaciones 

 

3 

 
Diseña e implementa herramientas tecnológicas de información y 
comunicaciones 

 

4 

 
Integra soluciones informáticas en materia de tecnología de información y 
comunicaciones 

 

5 

 
Determina y coordina estrategias de largo plazo en materia de tecnología 
de información y comunicaciones 

5. ADMINISTRACIÓN DETECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

1 
Utiliza de forma básica las tecnologías de información y 
comunicaciones 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

HABILIDADES 

Autogestión  deconocimiento 
Seguimiento  deprocesos 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 
Nivel básico en herramientas informáticas 
Nivel básico en redes e internet 
Nivel básico en sistemas operativos 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Utilizar herramientas informáticas básicas 
Entender conceptos básicos de internet y comunicaciones 

Aplicar correctamente tecnología de información y comunicaciones en el 
desempeño de sus funciones 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

2 
 

Domina las tecnologías de información y comunicaciones 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

HABILIDADES 

 
Autogestión  deconocimiento 

 
  
  
  
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 
Nivel básico en paquetería informática 
Nivel básico en hardware 
Nivel avanzado en sistemas operativos 
Nivel básico en seguridad informática 
Nivel básico en redes 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Utilizar paquetería de software 
Proporcionar asesoría en materia de tecnología de información y comunicaciones 
Instalarequipos  periféricos 
Administrarsistemasoperativos 
Aplicar conocimientos básicos de seguridad informática 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

3 
Diseña e implementa herramientas tecnológicas de 
informaciónycomunicaciones 

 

 
 

 
 

 
 

 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

HABILIDADES 

Diseñar y proponer soluciones 
Autogestión de aprendizaje 

CONOCIMIENTOS 

Nivel intermedio en normativa aplicable 
Nivel avanzado en seguridad informática 
Nivel intermedio en arquitectura desistemas 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Realizar el levantamiento de requerimientos 
Evaluar tecnologías de informacióny comunicaciones 
Diseñar soluciones informáticas integrales 
Desarrollar planes y proyectos para el diseño de soluciones 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

4 
Integra soluciones informáticas en materia de tecnología 
de información y comunicaciones 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel avanzado en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 
Nivel avanzado en sistemas operativos 
Nivel avanzado en hardware en general 
Dispositivosde  comunicación 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Capacidad para solucionar problemas tecnológicos 
Administración  deriesgos 
Gestión de proyectos 

 
 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel avanzado en normativa aplicable 
Nivel avanzado en protocolos de comunicación 
Nivel avanzado en métodos de cifrado de información 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Implementar y dictar criterios para la integración de soluciones en materia de 
tecnología de información ycomunicaciones 
Generar planes y proyectos para implementar mecanismos de integración en 
materia de tecnología de información y comunicaciones 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

5 
Determina y coordina estrategias de largo plazo en materia 
de tecnología de información ycomunicaciones 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 
Nivel avanzado en sistemas operativos 
Nivel avanzado en hardware en general 

Nivel avanzado en dispositivos de comunicación 
Nivel avanzado en acceso a acervos digitales 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Gestión de soluciones en Tecnologías de Información y Comunicación 
Solución deproblemas 
Escalamiento y mitigación de riesgos 

CONOCIMIENTOS 

Nivel avanzado en normativa aplicable 
Nivel avanzado en gestión de proyectos 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Coordinar planes estratégicos en materia de tecnología 
Determinar la incorporación de nuevas tecnologías 
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  6.DISEÑODEMATERIALES   DECAPACITACIÓN   

 
Definir, diseñaryelaborarmateriales paralacapacitación que imparten los organismos 
electorales. 

 

Tipo decompetencia: Técnica 

 
GRADODE 
DOMINIO 

ELEMENTODECOMPETENCIA 

 
 

1 

 

Proporciona información o insumos sobre los contenidos de los 
materiales  decapacitación 

 

2 

 
Identifica las características de los materiales de capacitación de acuerdo 
a la modalidad del curso (presencial o a distancia) 

 

3 

 
Elabora materiales de capacitación con base en las necesidades de la 
poblaciónmeta 

 

4 

 

Propone contenidos y define materiales de capacitación 

 

5 

 

Valora la pertinencia de los materiales de capacitación 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

1 
Proporciona información o insumos sobre los contenidos 
de los materiales de capacitación 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Aplicación de técnicas didácticas 
Expresión oral 
Ortografía y redacción 
Búsquedadeinformación 

 
  
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable Nivel 
básico en técnicas de investigación 
Nivel básico en diseño de programas de capacitación 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Identificar los alcances de los materiales de capacitación 
Recabar información sobre la utilidad de los materiales de capacitación 
Integrar información de diversas fuentes, asociado a los contenidos de los 
materiales  decapacitación 
Consultar las especificaciones y el contenido del material didáctico 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

2 
Identifica las características de los materiales de 
capacitación de acuerdo a la modalidad del curso 
(presencial o a distancia) 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Aplicación de técnicas didácticas 
Expresión oral 
Ortografía y redacción 
Búsquedadeinformación 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 
Nivel básico en técnicas de investigación 
Nivel básico en diseño de programas de capacitación 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Reconocer la vinculación de los materiales de capacitación con los objetivos de 
aprendizaje 
Revisar la estructura del material propuesto y la congruencia con los objetivos de 
aprendizaje del curso 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

3 
Elabora materiales de capacitación con base en las 
necesidades de la población meta 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel intermedio en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel intermedio en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Aplicación de técnicas didácticas 
Expresión oral 
Ortografía y redacción 
Búsquedadeinformación 

 
  
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel intermedio en normativa aplicable Nivel 
intermedio en técnicas de investigación Nivel 
intermedio en diseño de programas de 
capacitación 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Administrar información general sobre las necesidades de diseño de material 
didáctico 
Recopilar información actualizada del tema asociado al material didáctico 
Proponer la estructura del material didáctico 
Generar propuestas sobre la estructura de un material didáctico basado en los 
criterios de diseño 
Definir contenidos del material didáctico de acuerdo con los objetivos de 
aprendizaje 
Determinar el alcance de los temas, de acuerdo con las especificaciones del 
materialdidáctico 
Generar material didáctico acorde a las características de la población meta 
Elaborar guías de instrucción para el curso de capacitación y carta descriptiva 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

4 
 

Propone contenidos y define materiales de capacitación 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel avanzado en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Aplicación de técnicas didácticas 
Expresión oral 
Ortografía y redacción 
Búsquedadeinformación 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel avanzado en normativa aplicable 
Nivel avanzado en técnicas de investigación 
Nivel avanzado en diseño de programas de capacitación 

 
 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Establecer objetivos de aprendizaje de cursos de capacitación de acuerdo con las 
necesidades detectadas en los participantes y los temas a cubrir 
Determinar contenidos de capacitación de acuerdo a los objetivos establecidos y 
características de los participantes 
Establecer actividades, técnicas didácticas, recursos y tiempo requerido para el 
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje 
Elaborar los materiales escritos y audiovisuales de apoyo al proceso de enseñanza 
aprendizaje, de acuerdo con los criterios metodológicos establecidos 
Determinar el contenido evaluativo de los cursos de capacitación de acuerdo con 
los objetivos de aprendizaje del curso 
Proponer los reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e 
instrumentos de evaluación establecidos en el programa 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

   

5 
 

Valora la pertinencia de los materiales de capacitación 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel avanzado en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel avanzado en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

 
 

 
 

HABILIDADES 

Aplicación de técnicas didácticas 
Expresión oral 
Ortografía y redacción 
Búsquedadeinformación 

 
 

 
 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel avanzado en normativa aplicable 
Nivel avanzado en técnicas de investigación 
Nivel avanzado en diseño de programas de capacitación 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Establecer los alcances de la capacitación en el ámbito de su responsabilidad a fin 
de dar cumplimiento a los objetivos institucionales 
Establecer los criterios de las metodologías, herramientas y recursos para la 
capacitación en el ámbito de su responsabilidad 
Determinar la congruencia y consistencia de objetivos, contenidos, programas y 
materiales de capacitación en el ámbito de su responsabilidad 
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Determinar el financiamiento público que reciben los partidos políticos nacionales, 

locales y candidaturas independientes en apego al marco legal. 
 

Tipo decompetencia: Técnica 

 
GRADODE 
DOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

 
 

1 

 

 
Integra y maneja la información básica para el trámite de financiamiento 

 

2 

 

Elabora y controla los documentos relativos al financiamiento 

 

3 

 

Calcula el financiamiento y pago de ministraciones 

 

4 

 

Gestiona el pago de ministraciones 

 

5 

 

Verifica que el pago de ministraciones cumpla con el marco legal aplicable 

7. DETERMINACIÓN DE FINANCIAMIENTO PÚBLICO APARTIDOSPOLÍTICOS 
NACIONALES,LOCALESYCANDIDATURASINDEPENDIENTES. 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

 

1 
Integra y maneja la información básica para el trámite de 
financiamiento 

 

 
 

 
 

 
 

  
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

HABILIDADES 

 
Organizaciónde  documentos 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 
Nivel básico en archivonomía Nivel 
básico en Partidos Políticos 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Recabar información oficial que apoya el cálculo del financiamiento 
Organizar y controlar la documentación 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 

 

2 
Elabora y controla los documentos relativos al 
financiamiento 

 

 
 

 
 

 
 

  
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

HABILIDADES 

 
Revisión de documentos 

CONOCIMIENTOS 

Nivel básico en normativa aplicable 
Nivel básico en Partidos Políticos 

 
 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Realizar proyectos de oficio dirigidos a la instancia administrativa correspondiente 
para el pago de ministraciones a partidos políticos y candidaturas independientes 
en el ámbito de su competencia 
Verificar la aplicación de los descuentos por concepto de multas y sanciones a los 
partidos políticos y candidaturas independientes en el ámbito de su competencia 
Administrar una base de datos con los registros de las deducciones por multas y 
sanciones aplicadas a los partidos políticos y candidaturas independientes en el 
ámbito de su competencia 
Proveer la información necesaria para el cálculo del financiamiento 
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GRADO DEDOMINIO ELEMENTODECOMPETENCIA 
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Calcula el financiamiento y pago de ministraciones 

 

 
 

 
 

 
 

  
 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

Nivel básico en paquetería Ofimática 
Internet 
Nivel básico en sistemas informáticos del área, en el ámbito de su competencia 

HABILIDADES 

Cálculo definanciamiento Seguimiento 
y deducción de sanciones 

 
 

 
 

CONOCIMIENTOS 

Nivel intermedio en normativa aplicable 
Nivel intermedio en partidos políticos 
Nivel intermedio en medios de impugnación 

CRITERIOS  DEDESEMPEÑO 

Aplicar fórmulas en apego a la normativa vigente para el cálculo del financiamiento 
público 
Calcularlasministraciones apartidos políticos porconceptodeactividades ordinarias 
permanentes, gastos de campaña y actividades específicas, así como las 
ministraciones a candidaturas independientes por concepto de gastos de campaña 
Calcular e informar a la instancia administrativa competente, el monto de multas y 
sanciones por incumplimiento a la norma 
Proporcionar información para la elaboración del anteproyecto de financiamiento 
público 
Registrar una base de datos con información histórica del financiamiento público 
otorgado a los partidos políticos y candidaturas independientes en el ámbito de su 
competencia 

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBF00EC6334CAF8E89404A28






















































































































































































































































































































































































































	Proyecto de Dictamen cuatro 07-10-22
	CATALOGO IEEBC-CEDULAS DE PUESTOS IEEBC 07-10-22
	4-ENLACE TÉCNICA (O) ADMINISTRATIVA (O) DE PRESIDENCIA.pdf
	Página en blanco
	Página en blanco

	1-TITULAR DE CONTROL INTERNO..pdf
	Página en blanco

	2-RESPONSABLE DE LA UNIDAD INVESTIGADORA.pdf
	Página en blanco

	3-RESPONSABLE DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA-RESOLUTORA.pdf
	Página en blanco

	4-RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE AUDITORÍA.pdf
	Página en blanco

	2-ANALISTA ESPECIALIZADO DE TRANSPARENCIA..pdf
	Página en blanco

	1-COORDINADORA (OR) JURÍDICO.pdf
	Página en blanco

	3-PROFESIONISTA ESPECIALIZADO DE LA COORDINACIÓN JURÍDICA.pdf
	Página en blanco

	4-JEFA (E) DE DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA.pdf
	Página en blanco

	5-ANALISTA ESPECIALIZADO DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA..pdf
	Página en blanco

	6-JEFA (E)  DE SECRETARIADO.pdf
	Página en blanco

	7-ANALISTA DEL SECRETARIADO.pdf
	Página en blanco

	8-AUXILIAR DEL SECRETARIADO.pdf
	Página en blanco

	3-PROFESIONISTA ESPECIALIZADO DE PARTIDOS POLÍTICOS Y FINANCIAMIENTO (pend. revis.).pdf
	Página en blanco

	1-TITULAR DE COORDINACION DE INFORMÁTICA Y ESTADÍSTICA ELECTORAL PARA REVISION .pdf
	Página en blanco

	3-JEFA (E) DE SISTEMAS.pdf
	Página en blanco

	6-JEFA (E) DE SOPORTE TÉCNICO.pdf
	Página en blanco

	7-PROFESIONISTA ESPECIALIZADO DE SOPORTE TÉCNICO..pdf
	Página en blanco

	3-PROFESIONISTA DE ARCHIVO..pdf
	Página en blanco

	1-JEFE~1.PDF
	Página en blanco

	6-PROFESIONISTA ESPECIALIZADA (O) DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL..pdf
	Página en blanco

	2-ANALISTA DE ADMINISTRACIÓN.pdf
	Página en blanco

	5-JEFE DE CONTROL PRESUPUESTAL.pdf
	Página en blanco

	6-ANALISTA DE CONTROL PRESUPUESTAL.pdf
	Página en blanco

	7-JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS..pdf
	Página en blanco

	8-ANALISTA DE EGRESOS..pdf
	Página en blanco

	9-PROFESIONISTA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS.pdf
	Página en blanco

	10-JEFE DE RECURSOS HUMANOS.pdf
	Página en blanco

	11-ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS...pdf
	Página en blanco

	12-PROFESIONISTA DE NOMINA.pdf
	Página en blanco

	13-JEFE DE RECURSOS MATERIALES.pdf
	Página en blanco

	15-ANALISTA DE COMPRAS.pdf
	Página en blanco

	16-PROFESIONISTA DE COMPRAS..pdf
	Página en blanco

	17-ANALISTA DE MANTENIMIENTO GENERAL..pdf
	Página en blanco

	23-ANALISTA DE INVENTARIOS Y ALMACÉN..pdf
	Página en blanco


	DICCIONARIO DE COMPETENCIAS IEEBC APROBADO-07-10-22

