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ACUERDO DEL CONSEJO- GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA,
MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LA ADECUACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y EL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE DIVERSAS AREAS
ADJETIVAS DEL INSTITUTO. (DICTAMEN PROPUESTO POR LA COMISION DE
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL) |

En la ciudad de Saltillo, Capital del Estado de Coahuila de Zaragoza, en sesion ordinaria
de fecha treinta (30) de mayo del afio dos mil dieciséis (2016), el Consejo General del
instituto Electoral de Coahuila, por unanimidad de votos de las y los Consejeros
Electorales presentes, en preSencia de la Secretaria Ejecutiva y de los Partidos Politicos,
emite el Acuerdo mediante’ el cual se aprueba la Adecuacion de la Estructura
Organizacional y el Catilogo de Cargos y Puestos de diversas areas adjetivas del
Instituto. (Dictamen propuesto por la Comision de Servicio Profesional Electoral), en
atencion a los siguientes: - '

ANTECEDENTES:

I.  Eldfadiez (10) de febrero de dos mil catorce (2014), fue publicado en el Diario
Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Constitucién. Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia politico-electoral, en el cual se redisefié el eéquema
existente en el siste_m‘é electoral mexicano, conla desighacion de las autoridades
administrativas electqralestlocales por parte del Instituto Nacional Electoral y
de lag]ﬁrisdiqcionales? por pérte de la Cimara de Senadoresf, asi\gém/o unanyeva
distribucion-de competencias. e ‘

e A o S N\

1. El Flia-veintitrés (23) de mayo siguiénite.;'-selpu'gli_’cé,‘en/,_e_l Diario QQcial dela ™™

Federacion;:el Decreto-por el que se e:-ipiaic')",la"_L;éy;.ge'r'ieral dé-Instituciones )\r

~ Procedimientos Electoralés, asi como la Ley General,de Partidos Politicos, cuya
normas son aplicable, en lo conducente, alos regimeﬁes locales, N
. ) i i o Lo o f,r.?' . ‘;" i
: S I
1. El dia veintidos (22) de.septiembre de dos mil quince (2015),se publicé en-el
Periédico Oficial del'Estado el Decreto numero cientq-yéiﬁtiséis’(126) mediante
el cual se: reformdn, adicionan y derogan- diversas “disposiciones de la
. . } 1'-" L !
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Constitucidén Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza en materia politico-
electoral.

V. Eldiatreinta (30) de octubre de dos mil quince (2015), en sesion extraordinaria,
el Consejo General del Instituto Nacional Electoral emitié el Acuerdo
INE/CG905/2015 a través del cual aprobé la designacién de las Consejerasy los
Consejeros Electorales del érgano superior de direccion del Organismo Publico
Local del estado de Coahuila, quienes con fecha tres (03) de noviembre de dos
mil quince (2015), rindieron la protesta de Ley, constituyéndose con ello el
Instituto Electoral de Coahuila.

V. El diecinueve (19) de febrero del dos mil dieciséis (2016) se publicé en el
Periddico Oficial del Estado el Decreto nimero 369, mediante el cual se creala
Ley Organica del [nstituto Electoral de Coahuila, misma que resulta aplicable en
cuanto a la estructura organicay funcionamiento de la Comision respectiva.

yl. El dia ocho {08) de diciembre de dos mil quince (2015), el Consejo Genpral del
instituto Electoral de Coahuila aprobé el Acuerdo Namero 0472015, relativo-a
la integracién temporal de las Comisiones de Quejasy Denuncias, Prerrogativas
y Partidos Politicos y de Administracién y Servicio Profesional. Por lo que hace,
ala Comisién de Administraciony Servicio Profesional, ésta quedd integrada por
las Consejeras Electorales, Lic. Karla Verdnica Félix Neira y Lic. Larissa Ruth
Pineda Diaz y por el Consejero Electoral, Lic. Gustavo Alberto Espinosa Padron.

VII.  Elveintinueve (29) de febrero de dos mil dieciséis (2016), el Consejo General del
[nstituto Electoral de Coahuila aprobd el Acuerdo Nimero 06/2016, relativo a -
la integracion se las Comisiones del Instituto Electoral de Coah’gilé,;éor loque la
Comisién del Servicio Profesional quedo integrada por la’_C}bn\sej'ié’ra Electoral,
Lic. Karla Verdnica Félix Neira y los Consejeros Electorales, L:ic.' :GusFavo Alberto
Espinosa Padrény Lic. Alejandro Gonzél‘eivEétrada._f el e 'I'/."-

VIIl. En fecha cuatro (04) de abril de dos mil dieci_sé_is_\'['2'016), se celebré la Reun@a/‘ -

de Trabajo de la Comision del Servicio Profesional Electora]/én\la’gl‘i/'eff e
aprobada por unanimidad la designacién del Lic.__HLigq Ale]’andrmo‘* 'Go_'n.zalez'
Bazaldia, Director Ejecutivo de Vinculacion con el INE j'/'.':(:'b'n léﬁr'dPLEs;‘comt)!
Secretario Técnico de dicha Comisién. :

-
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IX. Enlamisma Reunién de Trabajo del dia cuatro (04) de abril de dos mil dieciséis
(2016), en atencién a la fraccion II del articulo 473 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, se
acordé por los integrantes de la Comision del Servicio Profesional Electoral del -
Instituto Estatal Electoral proponer al Consejo General que sea esta Gltimala que
dé Seguimiento al Servicio. Asimismo, a fin de dar cumplimiento a la fraccién VII
del articulo 473 del mencionado Estatuto se acordo6 que sea el Director Ejecutivo
de Vinculacion con el INE y los OPLES, quien funja como Organo de Enlace, dadas
las actividades que deber4 realizar como secretario técnico de la comisién.

X. Enlas reuniones de trabajo de la Comision del Servicio Profesional Electoral de
los dias doce (12), dieciocho (18) y veinticinco (25) de abril, y dos (02), nueve
(09) y dieciséis (16) de mayo de dos mil dieciséis (2016), se ha venido
trabajando en la adecuacion de la estructura organizacional de diversas ére}s
adjetivas de! instituto del Instituto Electoral del Coahuila.

XI.  En fecha veintitrés {23) de mayo de dos mil dieciséis (2016), la Comision del
Servicio Profesional Electoral acordd presentar ante el pleno del Consejo
General para su aprobacién, en su caso, el proyecto de adecuacion de la
estructura organizacional, asi como el proyecto del Catalogo de Cargos y Puestos
del Instituto Electoral de Coahuila de diversas areas adjetivas del Instituto.

Por lo anterior, éste Consejo General procede a resolver en base a los siguientes:

CONSIDERANDOS:

r

PRIMERO. Que conforme al articulo 27, numeral 5, de la Constitucid Politica de{

Estado de Coahuila de Zaragoza, la organizacion de las elecciones, plebiscitos\y
referendos, es una funcidn estatal encomendadaaun O_r"gan‘ism'o Piblico.Local Electora
denominado Instituto Electoral de Coahuila, dotado. de- per'sonalidé‘d\juridica y
patrimonio propios, en cuya integracion participanr\l‘os \'P'artidos Poli'si:E'Q\s‘ y /los
Ciudadanos, el cual se rige por los principios de certeza, legalidad, independencia, ™
imparcialidad, maxima publicidad y objetividad. ' E ‘ )

SEGUNDO. Que de los articulo 116, fraccién [V, inciso c) numeral 1;‘, dé la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 99, numeral 1, de la" Ley General de

3
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Instituciones y Procedimientos Electorales; 27, numeral 5, de la Constitucién Politica
del Estado de Coahuila de Zaragoza, 26 y 27 de la Ley Organica del Instituto Electoral
de Coahuila, se desprende que los Organismos Publicos Locales estdn dotados de
personalidad juridica y patrimonio propios, gozando de autonomia en su
funcionamiento e independencia en sus decisiones, siendo el Consejo General el 6rgano
superior de direccidn del Instituto Electoral de Coahuila, integrado por un consejero
presidente y seis consejeros electorales, teniendo por objeto, entre otros, el vigilar el
cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral y de
participacién ciudadana. '
-

TERCERO. Que de la lectura del articulo cuarto transitorio del Decreto nimero 126,
mediante el cual se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza en materia politico-electoral,
publicado en fecha 22 de septiembre del 2015, se advierte que todas las referencias que
en disposiciones legales o administrativas se hagan al Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Coahu'ila, se entenderan hechas al Instituto Electoral-de
Coahuila, y en virtud de que se encuentra pendiente la adecuacion de la legislacion
electoral secundaria a la reforma constitucional en materia electoral, resulta aplicable
el Codigo Electoral vigente en el Estado, en lo que no se contraponga a la Ley General
de Partidos Politicos y a la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

CUARTO. Que el articulo 4 de la Ley Organica del Instituto Electoral de Coahuila
establece que el Instituto, en su dmbito de competencia, tendra por objeto, entre otros,
el de Aplicar las disposiciones generales, reglas, lineamientos, criterios y formataos que,
en ejercicio de las facultades que le confiere la Constitucion y la Ley General, establezca
el INE. L

QUINTO. Que los articulos 5y 7 de la citada Ley seinalan que el_if{é;ti,
autonomia en los términos de la legislacion aplicable, siendo -f)rofe_f;‘ional en su
desempefio y rigiéndose por los principios de Cergéia, ilpparéialidéd,‘indg\pendenci

legalidad, méaxima publicidad y objetividad; asimismo, lai\‘augdr'l/omia del Instituto/se

expresa en la facultad de resolver con libertad los asu_nto_s_'_de'éu competencia. ‘
‘_ - __/'"’_ e

SEXTO. Por su parte el articulo 11 de la multicitada ley, sefiala que,el Instituto;atr

del Consejo General, tiene la facultad de establecer la estructura; forma j'rh'oda{idéd'es'

de su organizacion interna y contara con las direcciones, ugidacfes técnicas y.

departamentos que se requieran de acuerdo a sus necesida‘des‘para' su funcionamiento

L 4
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en los términos que establece esa ley y en atencién a la disponibilidad de su
presupuesto de egresos.

SEPTIMO. Que los articulos 20, y 26 de la Ley Organica del Instituto Electoral de
Coahuila establecen que para el ejercicio de sus funciones, el Instituto contara con
érganos directivos, ejecutivos, técnicosy de vigilancia; y que el Consejo General es el
6rgano superior de direccién del Instituto y tiene por objeto, entre otros, vigilar el
cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral y de
participacién ciudadana y garantizar que los 6rganos del Instituto cumplan con los
principios establecidos en la ley.

OCTAVO. Que el numeral 36, fraccién 1l de la Ley Orgéanica del Instituto Electoral de.
Coahuila, establece que las atribuciones concedidas al Instituto en dicha ley u otra,
residen originalmente en el Consejo General. Los demas 6rganos del [nstituto creados
por esta ley o su reglamento, podrén ejercer esas u otras facultades cuando por acuerdo
del Consejo General se deleguen las atribuciones para el mejor funcionamiento del
Instituto.

NOVENO. Que de acuerdo al articulo 37, fraccién VIII, de la Ley Organica del Institut\o
Electoral de Coahuila, el Consejo General del Instituto tendra la atribucién de aplicar el
Estatuto del Servicio Profesional Electoral, respecto a los empleados que formen parte
de dicho Servicio.

DECIMO. Que la Ley General de Institucionesy Procedimientos Electorales dispuso en
el Articulo Transitorio Décimo Cuarto que la organizacién del Servicio Profesional
Electoral Nacional se hara conforme a las caracteristicas y plazos qgu'e'.'éEtablezca el
Instituto Nacional Electoral a partir de la entrada en vigor de dicha Ley, debiendo
expedir el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional, a mé;s‘g:':lr' lar el 31 de
octubre del afio 2015. . - "/
DECIMO PRIMERO. Que el 30 de octubre de 2015, ¢l Corisejo General del INE, emiti6 e
Acuerdo CG909/2015, mediante el cual aprobd el E'stal;_t_lto_ del Servicio P.;:o_fes'i'c_m 1
Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, (Estatutd) el cual-fue .
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de en‘efo_g;lg.-20})6;’y-¢ht_ré'en 1gor :.
el dia hébil siguiente al de su publicacion T S

L )}
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DECIMO SEGUNDO. Que el Articulo Séptimo Transitorio de dicho Estatuto establece
que los Organismos Publicos Locales Electorales deberdn adecuar su estructura
organizacional, cargos, puestos y demas elementos, conforme a lo establecido en el
Estatuto y en el Catdlogo del Servicio a mas tardar el 31 de mayo de 2016.

DECIMO TERCERO. Que el Acuerdo INE/CG47/2016 integra el Catalogo del Servicio,
en el que se definen-los drganos del Instituto y de los OPLE que van a ser parte del
Servicio, asi como los cargos y puestos que minimamente debera contener.

DECIMO CUARTO. Que en el Considerando 17 de dicho Acuerdo INE/CG47/2016 se - -+~ -
sefiala que el Consejo General del INE considera procedente que en la integracion del
Catalogo del Servicio se incluyan en principio los érganos ejecutivos o técnicos de los

OPLE responsables de organizacion electoral, educacién civica, prerrogativas y
partides politicos, asf como, en su caso, los mecanismos de participacion ciudadana
previstos en la legislacion de las entidades federativas, con la posibilidad de que laJunta
General Ejecutiva del INE, detérmine la inclusién de cargos o puestos de los 6rganos
ejecutivos o técnicos responsables de lo contencioso electoral, oficialfa electoral, p de
otros con funciones sustantivas inherentes a procesos electorales y de participacién
ciudadana.

DECIMO QUINTO. Que por medio del Acuerdo INE/JGE60/2016 de fecha veintinueve
(29) de febrero del 2016 se aprobd el Catdlogo de Cargos y Puestos del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

DECIMO SEXTO. Que, para dar cumplimiento al mencionado Articulo Séptimo
Transitorio del Estatuto, es necesario adecuar la estructura organizacional permanente
de este Instituto correspondiente a las areas sustantivas, las cuales.-_s'kon?dﬁaacién.
Civica, Participacién Ciudadana, Prerrogativas y Partidos Po}itiébé y Organizacion
Electoral. O

DECIMO SEPTIMO. Que, de acuerdo a las opin{bnes-{rertidéé por los infegrantes de |
Comisién del Servicio Profesional Electoral derivadas de la adecuaci()nh‘de las areas
sustantivas mencionadas en el Considerando anterior, y _cbn elfin de que‘izi_ é$tru¢t ra.

integral se mantenga funcional y en su éptimo desempefio, s pertinente llevar a dabo
la adecuacion de la estructura organizacional de diversas areas adjetivas del Instituto
Electoral del Coahuila. RN
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Por lo anterior, la Comisién antes mencionada determiné que para realizar dicha
adecuacién deberia proponerse al Consejo General de este Instituto que se hagan las
modificaciones pertinentes a la normativa interna y en todo caso que se instrumente el
proceso de seleccién necesario para la designacion de los distintos cargos y puestos.

DECIMO OCTAVO. Que, de acuerdo a la fraccién VI del articulo 50 de la Ley Organica
del Instituto Electoral de Coahuila, la multicitada Comisién considerd llevar a cabo la
adecuaciéon de la estructura organizacional permanente de este Instituto
correspondiente a las dreas de Administracion, Asuntos Juridicos, Innovacién Electoral,
Vinculacién con el INE y los OPLES, Archivo y Gestién Documental, Sistemas,
Comunicacién Social, Fiscalizacién, Transparencia y Acceso a la Informacion,
Contraloria Interna y Secretaria Ejecutiva, como se especifica a continuacion:

1. Area de Administraciéon

El area de Administracién se conformara de (1) un Titular de la Direccién Ejecutiva de
Administracién, de (1) un Recepcionista, de (1) Asistente de Direccién, de (1) una
Coordinacién General Administrativa y Cuenta Publica, de (1) una Coordinacion de
Recursos Humanos, de (1) una Coordinaciéon de Recursos Financieros, de (1) una
- Coordinacién de Recurses Materiales, de {2) dos Auxiliares de Recursos Humanos, de
(2) dos Auxiliares de Recursos Financieros, de (2) Auxiliares de Recursﬁ?b{lateriales,
de (1) un Auxiliar de Logistica, de (4) cuatro Auxiliares de Almacén, y de (3) tres
Choferes. En'seguida se muestra el organigrama correspondiente a dzha areay \

. 7
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2. Areade Asuntos Juridicos

El area de Participacion Ciudadana se conformara de (1) un Titular de la Dlreccmn
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, de (1) una Coordinacién de lo Consultivo Legal de (1)
una Coordinacién de lo Contencioso Legal, de (1) una Coordinacion de Procedlmlentos
Sancionadores, de (1) un Auxiliar de lo Consultivo Legal, de (1) un Auxnllar de io'
Contencioso Legal, y de (1) un Auxiliar de Procedimientos Sancnona_dores; En seguid
se muestra la estructura permanente correspondiente a dicha drea:.

8
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3. Area de Innovacion Electoral

El drea de Organizacién Electoral se conformara de un (1) Titular de la Direccion
Ejecutiva de Innovacién Electoral, de (1) una Coordinacién de Urna Electrénica, de (1),
una Coordinacion de Estadistica y Programa de Resultados Electorales Preliminares, d
(1) un Auxiliar de Urna Electrénica, y de (1) un Auxiliar de Estadistica y Programa d
Resultados Electorales Preliminares. En seguida se muestra la estructura permanente
correspondiente a dicha area:

]
[',\: |nnovqcmn Electoral .

',_‘_'n 3 RN L] Fe - -

/ﬁ' . ;
L s
T SR

:

Coordlri’acmn de’ 'R*-Lg \4
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El 4rea de Vinculacién con el INE y los-OPLES se conformara de un (1) Titular de la
Direccién Ejecutiva de Vinculacién con el INE y los OPLES, de (1) una Coordinacién de
Vinculacién, de (1) una Coordinacién del Servicio Profesional Electoral Nacional, de (1)
un Auxiliar de Vinculacién, y de (1) un Auxiliar del Servicio Profesional Electoral
Nacional. En seguida se muestra la estructura permanente correspondiente a dicha

area:

-*-qDl‘reccnon Ejecutlva de *‘
Vmculacmn con el !NE

- s--v SEST T

‘v>|--.‘

: IF
-%““ Coordmamon de__,

% T, LA
‘* Iy Vlnculacmn -

Ly bt L ae

Sl ‘-;,* : Fo e
g» Auxlharc IA xmar 'v-

L e e uv

5. Area de Archivo y Gestién Documental

El area de Archivo y Gestién Documental se conformara de un (1) Titular de la/Di'f‘ecci()n-
Ejecutiva de Archivo y Gestién Documental, de (1) un Responsable del JArchivo de
Concentracién, de (1) un Responsable de Tramite, Archivo y Gestion Documental de
(1) una persona de Oficialia de Partes del turno matutino, y de [1) una persona e

10
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6. Area de Sistemas

El area de Sistemas se conformara de un (1) Titular de la Unidad Técnica de Sistemas,
de (1) un Auxiliar de Sistemas, y de (1) un Auxiliar de Sistemas (soporte). En seguida se
muestra la estructura permanente correspondiente a dicha area:

SO e B ity of £

Unudad Tecmca de K

7. Area de Comunicacién Social .

\\

%

El drea de Sistemas se conformara de un (1) Tltular de la Umdad Tecmca d <
Comunicacion Social, de (1) un Auxiliar Audiovisual,'y de’ [1) un Auxiliar Editorial.
seguida se muestra la estructura permanente correspondle;nte.g dicha area./\
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8. Area de Fiscalizacion

El arca de Fiscalizacién se conformara de un (1) Titular de la Unidad Técnica de
Fiscalizacién, y de (1) un Auxiliar de Fiscalizacién. En seguida se muestra la estructura

permanente correspondiente a dicha area:

e ”"‘i_' ,'

e o0
SCEN Flscahzaaom ,,;- .
S B -3

9. Area de Transparencia y Acceso a la Informacion R /

El 4rea de Transparencia y Acceso a la Informacion se conformara de un (1) Tltular\sx
la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Informamon, y.de (1)- un Auxiliar d

Transparencia y Acceso a la Informacién. En segulda se muestra la\estructur

permanente correspondiente a dicha area: R v
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10.Area de Contraloria Interna

El area de Contraloria Interna se conformara de un (1) Contralor Interno, de (1) una
Jefatura de Auditoria, de (1) una Jefatura de Responsabilidades, de (1) un Auditor, y de-
(1) un Auxiliar. En seguida se muestra la estructura permanente correspondiente a
dicha area:

11.Secretaria Ejecutiva - e

La Secretaria Ejecutiva se conformara de un (1) Secretarlo Ejecutivo, de (1] u
Coordinacién del Secretariado, de (1) una Oficialia Electoral, y-de (2) dos Aux111ares d
la Coordinacién del Secretaria, de (1) Auxiliar Disefiador, y de- [1] un Auxiliar’de’
Oficialia Electoral. En seguida se muestra la estructura permanente correspondiente a
dicha area: E -
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A R
4 _chretarlado ¥
LY ey T RPC L TR

P

iliar de 13, r}‘\
CODrd:nattdndﬁl i‘Caormnacuam:iel I
i"SecretanadngJJ ‘i Secretariado )

i3l Electoral
RS L

' DECIMO NOVENO. Que, de acuerdo fraccién IV del articulo 50 de la Ley Organica del
Instituto Electoral de Coahuila y conforme a las opiniones vertidas por los integrant
de la Comision del Servicio Profesional Electoral durante las sesiones de trabajo de los
meses de abril y mayo del presente afio, con el fin de contar con los recursos humanos
necesarios para hacer frente a los procesos electorales de los proximo afios, esta
Comisién considera que, ademads de la estructura permanente de cada una de las areas
mencionadas en el Considerando Décimo Octavo, se podra incluir en su estructura,
exclusivamente durante los procesos electorales, el nimero de plazas eventuales que
sean necesarias para su correcto desempefio, cuyas funciones y tramo de control serdn

definidos en el momento de su inclusién.

VIGESIMO. Que de acuerdo a las fracciones 1 y 1l del articulo 50 de la Ley Orgénica del
Instituto Electoral de Coahuila, como resultado de la adecuacién de las areas
mencionadas en el Considerando Décimo Octavo, es necesario adecuar el Catalogo de
Cargos y Puestos del Instituto Electoral de Coahuila para quedar como 31gue y

1. Area de Administracion

Titular de la Direccién Ejecutivé.‘ae_Adminiétrai:ié'n

T T ——
(; . IDENTIFICACIGN DEL CARGO PUESTO ol toee N

Denominacién Titular de |a Direccién Ejecutiva de Administracion ’

! : e e

" Area / Adscripcién Secretaria Ejecutiva

L - e
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\

Cargo/Puesto inmediato superior | Secretaria Ejecutiva
B T r -
C mr " :Z,w 54 é. DESCRIPCION e ;.; .
. NI s S
Constitucién Politica de Ios Estados Unidos Mexucanos, Artlcu1o 41, segundo pérrafo, Base V,
Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Articulo 116, segundo parrafo, Norma IV,
N inciso ¢), numeral 7, inciso d); Ley Qrganica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 11,
Articulo 16 y Articulo 25, Reglamento Interior del Instituto Electoral De Coahuila, Articula 43.
--------- - Se encargara de supealsar el manejo de los recursos financieros, humanos y técnicos del
i | Misién instituto, cuidando en todo momento la correcta administracién y ejercicio del presupuesto de
i egresos, correspondiente.
f Coadyuvar en el eficiente v eficaz desarrollo del instituto, proparcionando en tiempo y forma
! Objetivo los recursos humanos y materiales para el adecuado y eficaz funcionamiento de todas y cada
'l una de sus areas. o
i Funcién 1 Coadyuvar con Secretaria Ejecutlva y el Comité de Administracién en la formulacion del
| anteproyecto del presupuesto anual de egresos del instituto.
. Coadyuvar con el Comité de Administracidn en la implementacién de pollticas, normas y
Funcién 2 pracedimientos para fa prestacién de los servicios generales en el instituto, aplicando
distribuyendo de forma eficiente los recursos materiales, financieros y humanos de que dicho
érgano dlsponga
“I'Elaborar el inventario de los bienes muebles e inmuebles puestos a dispasicion del instituto
Funclén 3 por 4rea de trabajo, asl como de aquellos que sean adquiridos por dicho érganc. identificando
a la persona a la que se confiere su resguardo, mismo que deberd ser actualizado de mane
: ' permanente.
Funci6h 4 Tomar las medidas necesarias para el mantenimiento y conservacién de equipos e
instalaciones que hayan sido asignados al Instituto para su operacion.
ANTRE o Coadyuvar con Secretaria Ejecutiva en Ja supervision de las labores del persanal del Instituto,
N - levantando el acta administrativa correspondiente, en caso de que se presenten incidentes que
Funcién 5 puedan constituir infracciones en materia de su responsabifidad come servidores plblicos, a
’ efecto de que se turnen a la Contralorfa Interna para gue se instrumente el procedimiento
disciplinario respectivo, conforme a la normatividad aplicable.
Funcén 6 " Llevar el kibro de registro de proveedores de material y suministros necesarios para el
desempeﬁo de las funciones del instituto
; Funcién 7 Cumphr con Ias dlspOSICIonES que para la aplicacién del presupuesto estipulen las
;,,,, ordena?—rflentos legales y contables aplicables ] /—.\
Funcién 8 *| Establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y confrol p‘reépuesrtal.
.| Presentar ante el comité de administracién un informe trimestral de su actuacién conform o
funcidn 9 por los estados financieros, balance general estado de ingresos y egreso?y avance de gesti
.| presupuestal, asl como todos aquellos |nformes y documentaaén que le sean solicitados por\
| dicha érgano en el marco de sus atrlbuuones N N
Funcidn 10 Proporcionar al contralor, a través de la Secretarla Ejecutwa 1a documentac:dn e 1nformes ue
' se |e sean requeridos para el debido desempeno de 5us funcmnes - .
; Funcién 11 Presentar un informe anual respecto al ejercicio presupuestal del Instituto Aante el éonselo
: General P T L
3 I S - —
i Elaborar los proyectos de convocatorias publicas, licitaciones, adjudiéaciones'y cursos \parata ’
E Funcién 12 adquisicitn de bienes y servicios, enajenaciones y arrendamlentos necesarlos ‘para el buen
! funcionamiento del Instituto que auterice el Comité de Admlmstramén en los términos que
E establezca la |ey de la materia y demds disposiciones aplicables

~
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i . B Requnsitos.a.cadémlcos
;‘ Nivel de Estudio's‘ . ) Superior

Gradc? de Avance ) . ,~ -4 Titulado

Area A;a;iémlca _ Administracién, Contabilidad, Economia y dreas afines.
T L - li_gﬁy lsltosde experlenciaprofesnonal

\ Aﬁos de expenencia ] ‘ 5 aftos en los ditimos 10 afios

T o T A e
! \ COMPETENCIAS CLAVE

"

o Innovac A« - 3 /
P . - P :
i . Ini;latlva_persohal ' 3
3

r
E * COMPETENUM DIRECTIVAS A
v . : - R

AL
".

3

Normas de Contabili_dad Gubernamental

: Normas de Administracidn Pablica { ‘ K _ i
i‘ e —— I ‘“" “ = - : -
Normas y procedimientos de fiscalizacién y rendicién de cuentas ~ * |-,

Normas para la administracion y mane]o de personal

Normas de Adquuslcmn Arrendamiento y contratacién de Servicios
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o ". 51 = ‘;'
RN LR o
Dengminacién ’ Asistente de |a Direccién Ejecutiva de Administracién
Area / Adscripcidn Direccién Ejecutiva de Agministracién
Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracién
Ce R N pRSCRIPCIGN L e e T S
bt L Ty “ata : . - L, T
Constitucién Polltica de los Estades Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo pérrafo, Base V,
’ Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5,10y 11, inciso b): Articulo 116, segundo pérrafo, Norma IV,
Fundamento Juridico o o ) . ) .
! inciso ¢), numeral 7, ingiso d); Ley Organica dei Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 11,
[ Articulo 16 y Artfeulo 25, Reglamento [ntericr del Instituto Electoral De Coahuila, Articulo 43.
3
e P e e B et 2 e e
|l Misié Coadyuvar con la Direccién Ejecutiva de Administracién en el manejo de los recursos
isidn
| financieros, humanos y téenicos del instituto,
1
: _ et oo e e —
Lo Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Administracién en el eficiente y eficaz desarrolio del
+ Objetivo o " ) N ) . . )
| instituto, atendiendo 1as necesidades de la Direccién Ejecutiva de Administracién.
| P— e i =
' [
! Funcién 1 Integracién de informacién publica de oficio de la Direccion
1
- e
| Funcién 2 . Integracidn del archivo y gestidn documental de la Direccién
i .
i i |
Funcién 3 Integracién de solicitudes de informacién turnadas a ia Direccién
i Funcié 4 Realizar las actividades de apoyo que sean necesarias para el desarrollo de las funciones
; Funcidn
i inherentes a la Direccion
Funcién 5 Asistir a la Direccidn en la redaccién de las minutas y acuerdos del Comité de Administracién
i Funcién & : Atender los requerimientos que le sean solicitados por la Titular de la Diredciér/
L - ’ '

e o PERAL 57
) At YTy b
: I
" Requisitos académic ,
. "_ Y - “.;\u.a’" 4

| Area Académita Administracion de Empresas, Contabilidad, Derecho y 4reas afinés. ’ .

{ _ 7 .

i ’ ‘Requisitos de experientia profesional » 7 'f\}\“ﬁ\')f
. "_ . - - . ) . i~
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1 afio en los Gltimos 10 afios

N e T 5
Ph COMPETENC|AS (.'.LA\."E"r

2 i

TIPO DE COMPET‘ENCIA

'\

Inribvaclén 1
Iniciativa personal 1

; .
1

Vision institucional

Manejo a la adversidad

T T ed ey B . s
e g S SR COMPETENCIAS DIRECTIVAS‘ e
N - TR S '-.‘L “.

TIPODE COMPETENCIA -~

TN

Desarrollo de talento oL B 1
Negoclaciét'\ " P “ 1
' Planeacién y Organizacién 1
i Direcuén de soluclones . 1
- e T :
J COMPETENCIAS TECNICAS" S 2 e it
N i . N
" =

GRADODE nowmo Lo

infermacién pablica

TIPO DE COMPETENCIA : o LTty

L h ’ b - :‘L; Sy ST LI v’
Manejo de sistemas de computo 3
Manejo de sistemas de archivo y de gestidn documental 3
Conocimiento de la obligaciones y responsabilidades en materia de acceso ala 3

Recepcionista
e N LRI -~
: 1 IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO
. ‘_L

x| Recepcionista

Denominacién

Area / Adscripcitn

Direccién Ejecutiva de Administracién .~

Cargo/Puesto inmediato superior

Titular de la Direccion Ejecutiva de Administr‘acién

- -
s -
s 5

-

v et g

T+ +l, DESCRIPCION
YR R

.

Fundamento Juridico

-| Titulo Segundo del Reglamento Interior del Institute Electoral De Coahuila

=
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Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Administracién en el eficiente trato al
Misién piiblico y ciudadania en general que acude ante el Instituto, proporcionando
las herramientas e informacién para el oportuno tratamiento de los asuntos
gue estos necesiten realizar.

Objetivo Proporcionar una atencién eficaz y eficiente al publico y ciudadania en general
que acude ante el Instituto

! Funclén1 -] Integracién y procesamiento de némina de empleados del Instituto
i
Funcidn 2 * Vintegracién y procesamiento del sistema de seguridad social del Instituto
Funcién 3 ’ Seguirniento y procesamiento del pago de Impuestos retenidos por el Instituto
u R
: ante el SAT
| . Control de entradas y salidas de) personal, asl comg ausencias, incapacidades,
Funcién 4

Integracién de expedientes del personaly perfiles de cada una de las dreas que
integran el Instituto

]

!

5 ' licencias y comisiones asignadas al mismo
il

i

i Funcidn 5

1

'3”" hl

.
1;3) M%‘i s " \,
% e,

" Requisitos académicos, - AT

Nivel de Estudios

Medlo Superlor/Superlor

Grade de Avance | Certificado
|
|
E

Area Académica Administracién de Empresas, Contabilidad y dreas afines.

Requisitos de experiencia profesional

Afos de experiencia ’ % 1 afio en los ultimos 10 afas
- y - - o AT TRE - F en
. OMPETENCIAS CLAVE‘ m D
) ri€'ws»1::c-; T
TIPO DE COMPETENCIA ..
Innova!:iéﬁ

Iniciativa personal *

Vislén institucional

Manejo a la adversidad > N
N N - N - ki
o e e compsrmcuu nmscnms”
Ty et h 'l'u - 1o ',_ o
TIPO DE COMPETENCIA S~ 7 " T ST
"pesarrollo de tglentg- A ) S |
" Negociacion - S . 1
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Planeacién y Organizacién

Direccidn de soluciones ) . o

DAY

‘COMPETENCIAS TECNICAS 1“%““; s

ki 2

TIPO DE COMPETENCIA ’
Manejo de sistemas computacionales 1
Manejo de sistemas de archivo y gestién documental 1
; e e e e e e e e
| Conocimiento general de las actividades y procesos que se desarrollan en el Instituto 1
Caordinacion General Administrativa y Cuenta Publica
’ : * . B
o ’IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO W 5
I e SR bl il L bt
Denominacién Coordinacién General Administrativa y Cuenta Publica
| Area / Adscripcién’ Direccién Ejecutiva de Administracidn
i
Cargo/Puesto inmediato superior | Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracién
,’?:‘p T N © -t G T 't = A A [
: : BT DESCRtPCION. , Lt A N
e B LN . s, 3 . X

Ko

Fundamento Juridico

Misidn -

Constitucién Politica de Ios Estados Unidos Memcanos Artlculo 41, segundo parrafo, Base V,
Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10y 11, inciso b); Articulo 116, segundo parrafo, Narma IV,
inciso c), numeral 7, incise d}; Ley Organica del Instituto Electoral de Coabuila, Articulo 11,
Articulo 16 ¥ A Artn:ulo 25, Reglamenta Interior del Instituto Electoral De Coahuila, Articulo 43.

Coadyuvar y coordinar los trabajos de las diferentes dreas que integran la Direccion Ejecutiva
de Administracién,

Objetivo

i Funcién 1

Coadyuvar y coordinar los trabajos de las diferentes dreas que integran la D|re|:C|dr|'E}ecut=va
de Administracion. :

Coadyuvar “con el comiié de administracidn en la implementacién de politfcas, normas y
procedimientos para la prestacién de los servicios generales en el Jnstl to, -aplicando vy

distribuyendo de forma eficiente los recursos materiales, financieros y humanos de que daﬁ\\

drgano disponga. R

Funcién 2

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la supervision de las Iabores del personal delinstituto,
levantando el acta administrativa correspondlente, encasode que se presenten mcldentes qui
puedan constitulr infracciones en materia de su responsabllldad cemo serv;dores pubhcos E]
efecto de que se turnen a la Contraloria Interna para ‘que- se instrumente ef proced|ml nto
disciplinario respectivo, conforme a la normatividad aphcable

Funcién 3

Coadyuvar en presentar ante el Comité de Administracidén un informe tnmestra& de " su:f”

actuacién conformado por los estados financieros, baiance, estado de |ngresos ¥ egresos

avance de gestidon presupuestal, asl como todos aquellos |nformes y documentauén gue le.

sean solicitados por dicho 6rgano en el marco de sus atrlbumones

Funcidén 4

T

Coadyuvar en proporcionar al contralor, a través de la secretaria gjecutiva, la documentacién
e informes que se le sean requeridos para el debide desempefic de sus funciones
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e PERFIL“‘ o
P g -

i :,Rg'qulsitos acéaémicog-- -
f Nivel de Estudios ) ) Superior
Grado de Avance Titulado
| e e
Area Académica - | Administracion, Contabilidad, Economia y dreas afines.

PR

Requlsltos de experlencna profesuonal '-i

: Afios de experiencia 3 afios en los Ultimos 10 afios

5 G x* D R - " N T .

COMPETENEIAS CLave 7,

TIPO DE COMPETENCIA Tt -
! novatidn .+ R S 2
Iniciatiya person’ali T T 2 ~
Visién Institucional " ™ - e RRE 2
! Manejo a la adv‘erglda:ldj 2
; e - - ey - T S S TR
E ‘“ 4 o
" b I " \ ¥
npo DE compmmcm . GRADO DE DOMINIO ;u;-’ .
D_Esa'njrollo,d_é_‘t‘alerpto w0 2
Negociacién - ~ -+ ;- - S 2
. o - . R T
Planeaéién ¥ Orgénizaéién U : 2
. - R . - . . : - R T /- “““““
Direccidn de soluclones ) o . : 2 // .
¢ BB i‘:;"“f:y. R ‘ " I ST P E
— k - " T— i
i TIPO DE COMPETENCIA e e GRADO DE: nomm
i B i e - e el : i e e &,‘.
Jr T e - :
! Normas de Contabilidad Gubernamental -
E Normas de Fiscalizacidn y Rendicion de Cuentas
g Normas y procedimiento de Administracién Pablica
¢ . e e e e ‘
Normas de Adquisicién, Arrendamiento y contratacidn de Servicios N

Coordinacion de Recursos Humanos . . - .
21
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Ceare *IDENTiFICACION DEL CARGO pu E5T0 -
N T e e i

‘Denominacidn < - - "+ 5.} Coordinacién de Recursos Humanos

Ared / Adscripelon ‘ wir . T Direccidn Ejecutiva De Administracién

Cargo/Puesto lq’méd_iato s@sﬁeff&?- Coogd‘macién General Adminlstrétiva y Cuenta Publica

sl P BT
R s

ff}z; m’c ?:s T i‘_gjsss:mpcum o o 2 _
-} Constitucién Polinca de los Estados Unidos Memcanos Articulo 41, segundo parrafo, Base V,
. a- Apartado C, numerales 2, 3, 4,5, 10y 11, anqso b); Artfculo 116, segundo parrafo, Norma IV,
inciso €), numeral 7, inciso d); Ley Orgénica del Instituto Electoral de ‘Coahulla, Artéculo 11,

) Articulo 16 y Articulo 25, Reglamento Interiar del Instituto Efectaral De Coahuila, Articulo 43.

v‘_

)

|
f
| Fundamento Juridico
]
{

Misién . T ~1 Coadyuvar con |3 Direccidn Ejecutiva de Administracidn en el eficaz y oportuno manejo de los
. <, irecursas humanos del Instituto.
) .. o Coadyuvar y proporcionar a la Direccidn Ejecutiva de Administracién’ fos elementos y
Objetivo , K « . i herramientas para el fortalemmlento de las relaciones laborales, el adecuado tratamiento de
. -
; .iestasy el procesamnento oportuno de las percepciones y prestaciones al persanal del Instituto. S
Funcién 1 ’ L B Coadyuvar en la implementacién de politicas, normas y procedimientos para la gestion y
uncién . L, R : X
<"« "o . .| aplicacién de los sueldos y prestaciones autorizados para el personal de! Institutc.
I3 L . T
st b Coadyuvar en la supervisidn de las labores del personal del instituto, levantando el informey
3 X; corresponmente en caso de gue se presenten incidentes que pudieran constituir infracciones
Funcén2z- . - °  »|enmateria de su responsabllidad como servideres publicos, a efectc de que se turnen aldrea
oo .- "1 7| correspondiente para que, en su caso, se instrumente el procedimiento disciplinario
' Lo Lo A . .
f 4.7 respectivo, conforme a la normatividad aplicable.
. oy .
Funcidn 3 . - Coadyuvar en proporcionar al contralor la documentacidn e informes que se le sean requeridos
) o ;| para el debido desempefio de sus funciones, a través de la.Direccién.
Funciénd | . . - - | Capturay elaboracidn de la nédmina del Instituto de forma quincenal
; R ; b
T = B
Funcién s . . . Captura y seguimiento del sistema de seguridad social otorgado a los trabajadores del Instituto.
- o N . . Y .
Funclén 6 - -1 Seguimienta y control del sisterma de asistencia del personal del Instituto y aplicacién de
un
R descuentos,
Funcién 7 N ST mplementacién y seguimiento del programa de capacitacidn del personal’
T, dar | dientes del
e - - +-+ ., Ul integrar y resguardar los expedientes del personal del Instituto, asi como;,
Funcién 8 © .yt | L Braryress Nt P e B -
. - < w57 % de altasy bajas. ’ . PE ST
. 4 ) = T 4.. 3
- : 3 4»"
.1 Funcién 8 ~ F} Atender los requer|m|entos sollcnados por eI tltular dela D:recmdn
- RSN NN
X
T KRl el > g T — T ” e =
oLt R - LA B 1 L L
- e LT : PERFIL. T
) - Requls]tos académlcos R
i P i . e .
N R B
Nivel de Estudios - . ." | Superior S
- - -
Grado de Avance ‘a1 Titulado L ) .
| B
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i
E Area Académica Administracién, Contabilidad, Economia y dreas afines.

Manejo ala adversldad

; Requisitos &e"experiehcia profesional ‘ 7, . ;-;'f :
[‘ R . - - P i) M &
3 afos en los ultimos 10 afos
Y g GBM%ETENClAs CLAVE ' ¢
b L4, B
Lﬁm’ ’ﬁmn“ 22 SR e .
TIPG DE COMPETENCIA %~ - . C
Innovacléh: e g = 2
Iniciativa pér;onal 2
Visién institucional 2
2

. ':' T COMPETENCIAS DIRECTIVAS

s Ay, ]

o DE compmncm W LR :.'f ARG RS

. Desarrollo de talento

3
| Negociacién  ° . Lo 2
;_M : B : ,‘ . . e
Planeacién y Organizacion 2
Direccldn de sotuciones e A 2
R compmncms Técmu\s Sl R e T

[P .
K zl*

TIPO DE compmmcm,f -

GRADO DE DOMINIO .

: Normas de fiscalizacion y rendicién de cuentas
H

Auxiliar de Recursos Humanos

A

IDENTIFICACIGN DEL CARGO PUESTO

R
‘ “a LN
¥ e 2

Denominacién

Auxiliar de Recursos Humanos

Area / Adscripelidn

Direccidn Ejecutiva de Administracion

Ca rgo/Puesto lnmediato superlor ]

Coordinacién de Recursos Humanos

.
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Instituto Electoral de Coahuila

|

E

§ Fundamento Juridico
|

[S—

Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo parrafo, Base V,
Apartade C, numerales 2, 3, 4, 5, 10y 11, inciso b); Articule 116, segundo pérrafo, Norma IV,
incise c), numeral 7, inciso d); Ley Orgdnica del Instituto Electoral de Coahuila, Artlculo 11,
Articulo 16 y Artlculo 25, Reglamento Interlor del Instituto Electoral De Coahuila, Articulo 43,

Coadyuvar con la Coordinacion de Recursos Humanos en el eficaz y oportuno manejo de los

| Misién °
. recursos humanos del Instituto.
| Coadyuvar y proporcionar a la Coordinacién de Recursos Humanos los elementos y
Objetivo herramientas para el fortalecimiento de las relacicnes taborales, el adecuado tratamiento de
estas y el procesamiento oportunc de (as percepciones y prestaciones al personal del Instituto.
Funcién 1 Integracién y procesamiento de némina de empleados del Instituto
1 Funcién 2 Integracién y procesamiento del sistema de seguridad social del Instituto
Funcidn 3 Seguimiento y procesamiento de! pago de Impuestos retenidos por el Instituto ante el SAT
! Funcién 4 Contral de entradas y salidas del personal, asi como ausencias, incapacidades, licencias y
unci
? comisiones asignadas ai mismo
i Funcién S Integracion de expedientes del personal y perfiles de cada una de las areas que integran el
1 Funcidn
1 Institute
> B - T e et E o, e e . . A ',.’,T-‘,' 3 S
" : ~ v A ,:‘4 Yo e . “'pERF“.:V" T o \, L ;” " - - -
ok . - TR e g B T . o .
; Requisitos académicos- =~ * . e, s Dt R
H PN . . .. ¥ N . N

Nivel de Estudios

Medic Superior/Superior

Grado de Avance

Certificado

Area Académica

Administracién de Empresas, Contabilidad

Re'quisitos de experiencia profesional

Afos de experiencia

1 afo en los Oltimos 10 afios

- o U T CRL S L B R EARRMEET
: s st U T COMPETENCIAS CLAVE + T
o A LN A R I o L )
" . TIPODE COMPETENCIA =~ ° - " é_-;’ i /. GRADD 5‘? BomNIe 7
Lo T e . A - . - T
Innovacién L . el 4
. N
iniciativa personal *
visién tnstituctonal .~ 1 : ’
Manej6 a la adversidad- ™ ' CTe
7 o T i fb g‘. - ":' - " . - - ‘ —— ‘,7. ;_ -‘ i e - —
) atep; " 4o, (COMPETENCIAS DIRECTIVAS : v
R Ry AT A N

e

TIPO DE COMPETENCIA .. -7 = &

O VY '
T
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IEC

Instituto Ele¢toral de Coahuila

\/ 3

-
i Desarrollo de talento ’ 1
Negociacién R - 1

Planeacldny Organizacién |, N 1

Direccién de soluc'lbnes‘

== g»%« COMPETENCIASTECNICAS ’

iy A

TIPO DE COMPETENCIA R

Normas y procedimientos para el manejo de los recursos humanos 1

Normas y procesos para el manejo de seguridad social 1

1 - © e ame - ——. e w

Normas de fiscalizacidn y rendicién de cuentas 1

Coordinacién de Recursos Financieros

y', P

Zarretera Saltil[q - Monterrev Km 5. Col. Grania El F{Qsario. C.P. 25207 Saltillo. Coahuila. Tel. (844) 438 62 60

. ‘.."’4
At
ey

5 T
" T 5 IDENTIFICACIGN DEI.. CARGO PUESTO
)

s

i

Denominacién

Coordinacién de Recursos Financieros

Area / Adscripcibn

Direccién Ejecutiva De Administracién

Cargo/Puesto inmediato superior

Coordinacién General Administrativa y Cuenta Publica

—— Tr—

DESCRIPCION ERAE

Skl . AN

KRS

Fundamento Jurldico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articuto 41, segunde pérrafo, Base V,
Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10y 11, inciso b}; Articulo 116, segundo parrafo, Norma IV,
inciso ¢), numeral 7, inciso d); Ley Orgdnica del Instituto Electoral de Coahuila, Afhllo 11,
Articulo 16 y Articulo 25, Reglamento Interior del Instituto Electoral De Coahuna/ Artlcu 043,

T

Se encargard de supervisar el manejo de tos recursos financieros del msmuto cutdando en

Funcién 4

i Misidn todo momento la correcta administracion y ejercicio del presupu;}to de egresos,
i correspondiente. . \
Coadyuvar en ei eficiente y eficaz desarrolio del instituto, proporcmnando en tiempo y form
Objetlve los recursos financieros para el adecuado v eflcaz funuonamlento de todas ¥ cada una de
sus éreas . b :
Funcién 1 Coadyuvar con la D|reccu5n en la formulacuﬁn del anteproyecto del presupuesto anua
u n
egresos del instituto, '
Coadyuvar cen la Direccioén en la |mplementamdn de polmcas normasy proced|m|entnsfpara
Funcidn 2 la prestacién de los servicios generales en ef mstltuto, apllcandu y dlstnbuyendo de orma
eflcnente tos recursos financieros de que diche érgano disponga.” = . <o < -
Funcién 3 Apoyar en |a integracion de un informe anual respecto aI elerciuo presupuestal del Instituto
uncidn
ante el Consejo General. s
Proporcionar a la Contralerla Interna la documentaaén e |nformes que se le sean requeridos

para el debido desempefio de sus funciones, a través de la Dlrecmén

25




\\ IEC

Instituto Eiectoral de Coahuila

Funcidn 5

jﬁrﬁf con la Direccién en la integracidn de un informe trimestral de su actuacién
conformado por los estados financieros, balance, estado de ingresos y egresos y avance de
gestién presupuestal, asi como todos aquellos informes y documentacidn gue le sean
solicitados por dicho drgano en el marco de sus atribuciones.

Funcién 6

Cumplir con las disposiciones que para la aplicacién del presupuesto estipulen los
ordenamientos legales y contables aplicables.

Funcién 7

Establecer y operar los sisternas administrativos para el ejercicio y contrel presupuestal.

Funcién 8

Manejo y control del sistema de contabilidad gubernamental establecido en el Instituto

| Funcidn 9

|
i

Registro de las operaciones que tengan una afectacién contable.

‘Funcién 10

Realizar la conciliacién bancaria de forma mensual de los movimientos financieros del
Instituto.

P Funclén 11

Apovar en la elaboracién de las proyecciones financieras del Instituto

L e “4« “.1'(‘. e, N v
k?ﬁaux..«r i v i { L\-:.i - ’
1 _d.n:‘"*" Y -5@ o 4 o

Nivel de Estudios Superior

Grado de Avance Titulado

Area Académica Administracién, Contabilidad, Economia y dreas afines.
H Requisitos de experiencia profesional L

Afios de experiencia 3 afios en los dltimos 10 afes

y B A n '_1' SRR ’/\\.‘
. Yoo COMPETENC:AS CLAVE, PR TN y ,
o e,

TIPO GE COMPETENCIA

Innovacion

Iniclativa personal

Visién institucional” -

Maneio a I‘a advérsidad -

A -

m'.“- ‘K'-‘u; i l? i k. e a;.,

TR

i ‘:.k E compmmcm DIRErCTIVASu
St

TlPO DE COMPETENCIA ‘ ’
Desarrollo detalenta ' E 3o R ‘2-
. - s s —— -
Negociacién - o - R 2

26

arretera Saltillo - Monterrev Km 5. Col. Grania El Rosario. C.P. 25207 Saltillo. Coahuila. Tel. (844) 438 62 60



\/oIEC

instituto Electoral de Coahuila

p ‘;; ! ‘compmncms ‘réchICAS -

R et RSN

"

TIPO DE COMPETENCIA- - -

Conocimiento de la normati\‘fidad en Contabilidad Gubernamental 2
‘[-(fon_oc-irr;iér;l_o de ﬁ;écé;t;smde la administracién publica para el Estado de Coahuila de 2
; Zaragoza
: Manejo y control de sistemas de contabilidad gubernamental 2
Auxiliar de Recursos Financieros
R T f - T oy
b IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO [ A Ay e I
S D L . L S a
f)enominacién -, S .| Auxiliar de Recurscs Financieros
Area / Adscripcién oL . | Direccion Ejecutiva de Administracién

'

Cargo/Puesto inmedlato superior : Coordinacién de Recursos Financieros

W’f"

-".,.m ; ks

fl’J'ﬂ.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanes, Articulo 41, segundo
. A parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10y'11, inciso b); Articulo
Fundamento Juridico 116, segundo parrafo, Norma IV, inciso ¢}, numeral 7, inciso d); Ley Orgédnica
del Instituto Electoral de Coabuila, Artleulo 11, Articulo 16 y Artleulo 25,
Reglamento Interior del Instituto Electoral De Coahuila, Articulo 43.

H . Coadyuvar con la Coordinacién de Recursos Financiercs en el manejo de los
! Mislén

- Coadyuvar con la Coordinacidn de Recursos Financleros en la integracién de
Objetivo . los procesos contables yfmancneros para el oportuno y adecuado
| ’ funcionamiento de todas ¥ cada una de sus dreas.

| .
y .

-

Captura contable de procesos autonzados por la Direccién EjECUtlva de .

Funcién 1
Administracién. N
SN0
. ERE : . . "{‘ ) .J(
Funcidn 2 . Revisién e integracion de procesos de adquisiciones y pago de servicios. |~
Registro y revisién de cuantas por comprobar de empleados y visticos
Funcién 3 . . T

otorgados al personal del IEC. - -

27
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$.1EC

Instituto Electoral de Coahuila

.|
H
' Coadyuvar en el andlisis e integracién de reportes financieros y demas
i Funcién 4 documentacién necesaria para la integracidn de avances de gestion y cuentas
plblicas.
Funcién Administracion y supervisidn del sistema de contabilidad gubernamental
uncién
aplicado en el IEC.
oF AT, B ‘. Yol Eh
FOOE S PR ) P PERFIL
PR e e L4 L iy .11, ‘a‘m&’%“"'

ot Requlsntcs académlcos i

Tis

Nivel de Estudios

. Medio Superior

! Grado de Avance

Certificadec

!
i
Area Académica

Administracién de Empresas, Contabilidad y dreas afines.

PR

Iigquisltos dé’ experIenua profesmnal

e

i Aflos de experiencla

4.2*..' ;f; & -ﬁ:‘f 3 ?1; S
'—. 4‘ g v’ PR . PN A ¥ . .
L - . -
TIPO DE COMPETENCIA - . GRADQDEDOMINIO = ’
' Innovaél&n 1.
Iniciativa persohal o ‘_2 S
Vistén instituclona! 1
Mane]c ala adversndad :
A 0 T
REFSCARN e COMPETENCIAS DIRECTIVM :
[N . i e LI U LS TSR :

TIPO DE COMPETENGIA. * -

Desarrollo de talento - - :

, Megoclacién . .’

Planeaclén y 0'rganlzacidr|" ‘

Direcclén de soluciones o

COMPETENCIAS T
s L !__k o

P
i "

TIPO DE COMPETENCIA' "'+ -
- . T e

L]
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Manejo y dominic de normas de armonizacién contable

Manejo y aphcaclén de procesos de administracidn pdblica

Manejo y dominio de sistemas de contabilidad gubernamental
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Instituto Electoral de Coahuila

Coordinacién de Recursos Materiales

v Wt R A T \u‘«f.

j'w‘ IDENTIFICACION DEL CARGO PUESToa. F ’,»' U

4 e 2 S e

Denominacidn IR Coordinacidn de Recursos Materiales
Area / Adscripcién . ] Direccidn Ejecutiva De Administracidn
Cargc;/Pﬁesto lnmedia"to‘superliu'r‘ - ) Coordinacién General Administrativa y Cuenta Publica
R “’;;Z S DESCRlPCléN"" e E"._“'u; n RN
\'., LI P TR - rL - ,

i Constitucion Polltlca de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo parrafo,
. Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4,5, 10y 11, inciso b); Articulo 116, segundo parrafo,
Fundamento Juridico Norma IV, inciso c), numeral 7, inciso d}; Ley Orgdnica del Institute Electoral de Coahuita,
Articuto 11, Articulo 16 y Articulo 25; Reglamento Interior del Instituto Electoral De
Coahulla, Articulo 43,

Se encargard de supervisar el manejo de los recursos materiales del Instituto, cu:dand‘bs

i Misién en todo momento la correcta administracién y ejercicio del presupuesto de egresos,
1
i

1
H
|
i
|
1
}

correspondiente.
- . Coadyuvar en el eficiente y eficaz desarrolio del instituto, proporcicnande en tiempo yQ
Objetivo farma los recursos humanos y materiales para el adecuado vy eficaz funcionamiento de

todas y cada una de sus dreas.
Elaborar los proyectos de convocatorias publicas, licitaciones, adjudicaciones y
' .1 concursos para la adquisicién de bienes y servicios, 2najenaciones y arrendamientos
Funcién 1 " necesarios para el buen funcionamiento del Instituto que autorice el comité de
administracién en los términos que establezca la ley de la materia y demds disposiciones
-1 aplicables _
Elaborar el inventario de los bienes muebles e inmuebles puestes a disposicidn del
Funclén 2 Instituto por drea de trabajo, asl como de aguellos .que sean adquiridos por dicho
4rgano. ldentificando a la persona a ta que se confiere su resguardo mismo que debera
- ser actualizado de manera permanente. ) )
Funcién 3 Tomar las medidas necesarias para el mantenimiento y conservacién deféau\lpos e
B . instalaciones que hayan sido asignados al instituto para su operacién., / -
Funcién 4 B .. Llevar el libro de registro de proveedores de material y SUMInIStrDSZéCESBFIDS para el
- desempeﬁo de las funciones del instituto. Vs -
. e -
Funcién & Uevar el pre-registro contable de las adquisiciones realizadgs por'el Instituto en e
sistema de contabilidad gubernamgnfk . /‘ N
P . . . N
Funcién 6 ’ Supervisar y verificar la recepclér'_\ de prodectos y servicios @ddﬁiridos‘por el Institutg.
- y .,‘__‘-“\ E \_\ N
N N
Funcién 7 ‘ Mantenimiento y suministro del parque vehicular - N _‘\h
- A ~ / \ “
. . o '-\ :/' N o
Funcin8 - " . _ .. | Registro y control de las entradas y salidas del alm:}cén. K N '// o o :I' ,
. . o - . y
T ) . oo 7 . T
Funclén 9 ] , Proporcionar en tiempo y forma los materiales y servicios requeridos por la Direccién. -
* -

29
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. 1EC

Instituto Electoral de Coahuila

T R M SR o .
St YT UPRRRIL T T L >
. LS . R e -
! - . 'ﬁéﬁulsltos académleos e '
Nivel de Estudios Superior
Grado de Avance Titulado
— -
Area Académica Administracién, Contabilidad, Economia y dreas afines.
Requlsitds_de_ ex:&erlenlcla profgsldnal_ . l'_. N
Aflos de experiencia 3 afios en los ltimos 10 afios
rES T . s e . o oo ., T A T ' B
IR .~ COMPETENCIASCLAVE -+« - .+, o e .
. e g v N e A I T s T
P TIPO DE COMPETENCIA v GRADODEDOMINIO ', -
. R X N 1 - Tt s T 3
X Innovacién 2 &
i Iniciativa personal e 2
; Visién institucional. 2
E Manejo a la adversidad. . UNICO
r'_‘.‘ [ LT 3 . T[RRI GRS ook =
AR CUare Do COMBETENCIAS DIRECTIVAS,* ~.5 0 LT e v R
x WAL T . . . R LR S S RSN R ;. - £
¥ oy N e - v L n o A T = < g )
a ‘ TIPO DE COMPETENCIA - -, ... v %) 7. ... GRADODE DOMINIO
e g - - - . . L] L . 14
i Desarrollo de talento . - 2
; ; T
Negociacidn S L 2
Planeacién y Organizaclén . | L -\:_'
Direccién de soluciones ** S
i .," - ‘_: ,:‘-’7 PRI ". ”
». .7 A" COMPETENCIAS TECNICAS: "%,
AL R AR 3¢
TIPO DE COMPETENCIA -
}ﬂ Canocimignto de normatividad para la adquisicidn, arrendamiento y contratacidn de
E servicios .
\ K X
Conocimiento y manejo de procesos de controf de materiales y suministro de bienes
§ Manejo y control de sistemas de inventarios -

Auxiliar de Recursos.Materiales

30
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Instituto Electoral de Coahuila

w0 T R TR T - - -
e DENT]FICACION DEL c RGO PUESTO Lo T D
uﬂ'ﬂ' éi‘zf‘t g Foi N *v 0y T
Denominacion Auxiliar de Recursos Materiales
Area [ Adscripcién Direccion Ejecutiva de Administracidn
Cargo/Puesto inmediato superior Coordinacidn de Recursos Materiales

L
Censtitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo pérrafo Base
V, Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10y 11, incise b); Articulo 116, segundo parrafo, Norma

r

|

1

| Fundamento Juridico © 1 IV, inciso ¢}, numeral 7, inciso d); Ley Orgénica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo

! 11, Articulo 16 y Articulo 25, Reglamento Interior del tnstituto Electoral De Coahuila,
: Articulo 43, ’

i Misio Coadyuvar con la Coordinacidn de Recursos Materiales en Ia oportuna y eficaz ministracidn
isidn

de los servicios y productos solicitados por las diferentes dreas del Instituto.

Coadyuvar con la Ceordinacion de Recursos Materiales en el eficiente y eficaz desarrollo
Objetivo del instituto, preporcicnando en tiempo y farma los recursos materiales para el adecuado
y eficaz funcionamiento de todas y cada una de sus dreas. ’

e
Integracidn de expedientes de adquisiciones de productos y/o servicios, en atencién a las

i Funcién 1
E solicitudes turnadas por la Coordinacién de Recursos Materiales
L e e —
Funcién 2 Captura y emisidn de 6rdenes de servicios, en apego a los requerimientos de las diferentes
dreas del Instituto y a la Autorizacion de la Direccién Ejecutiva de Administracién
; e —
% Funcidn 3 Integracidn de archivo general de la Coordinacién de Recurses Materiales
Funcién 4 Seguimiento de entrega y recepcién de mercancias y servicios sclicitados por parte del
Instituto
| Funcién 5 Seguimiento de pagos realizados a proveedores
[ S,
E Funcidn 6 Integracién y captura de padrén de proveedores del Institute
- e
|
! Funcién 7 Supervisién y control de servicios y mercancias recibidas por el IEC

!

KL
El
s -«\‘
Requisilos académlcos “,._.../ v’ ~ .
‘\ N
'. ., ra L3
Nivel de Estudios Medio Superior ' - PN l .
Grado de Avance . Certificado -t //' .
Area Académica 1 Administracién de Empresas, Contabilidad y dreas afines. 3
Requisitos de experiencia profesional N
31
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Instituto Electoral de Coahuila

\

1 afio en los ultimos 10 afios

Ahos de experiencia

R AL T T

it s
COMPETENCIAS CLAVE

't
. n“ R

TIPO DE COMPETENCIA '

;

| S T

. Innovacién : !

i . .. .

i ) : T

! Iniclativa personal T 1
Visién institucional ) e 1

i -

Maneju a Ia adversndad

T v
‘“’vﬁ% ‘COMPETENCIAS DIRECTIV AS
i b N @wgigﬁg < el

i . . TIPO DE CQM_PETE.NCIA S
|

Desarroll de talente N . 1
Negociacién . S ' 1
Planeacidn y Organizacién L LT ’ 1

Direccién de soluciones - ... . - .

m\ ¥ ,, e -
A o
i i
=
Manejo de sistemas de inventarios y almacén 1
Manejo de procedimientos de adquisiciones, en apago a la normatividad 1
Manejo y control procedimientos de la administracién piblica 1

L —

Auxiliar de Logistica

e a1 F ARl

h.ﬁ?‘r

IDENTIFICACIGN DEL CARGO PUESTO

VR

o

B S

Denominaclén

Auxiliar de Logistica

; Area [ Adscripcidn

Direcclén Ejecutiva de Administracién

i,

Cargo/Puesto Inmediato superior

Constltut:ldn Politica de los Estados Unidos Mexncanos Artfculo a1, segundo‘ ) 4
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10y, 11 inciso b); Articulo 1186, '
segundo pérrafo, Norma IV, inciso ¢), numeral 7,7 mnso dy; Ley Orgénlca del
4 Instituto Electoral de Ceahuila, Articulo 11, Artfculo 16yArticulo 2s, Reglamento
Interior del Instituto Electoral De Coahuila, Artleuto 43, - -

32
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lnstltuto Electoral de Coahulla

l Misié Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Administracién en el eficaz y oportuno
| Misidn
1

desarrollo de las actividades y eventaos del Instituto.
‘ Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Administracién, proporcionando en
‘fOb ty ) tiempo y forma los elementos y herramientas necesarias para el oportuno
etivo )

! } desarrolle de las funciones del Instituto v en el desarrollo de eventos
r 1 institucionales.

i Apoyar en la preparacion y atencidn de sesiones, reuniones y eventos del

i}
i Funcidn 1

Instituto.

] ) Asegurar que las sesiones, reuniones y eventos del Instituto cuenten con los
Funcién 2 .~ 1 elementos necesarios para su adecuado desarrollo, tales como, mesas, sillas,
i sonido, ambigl, proyector, pantallas y materiales de oficina.

i - | Asegurar que a fa conclusion de Jas sesiones, reuniones y eventos del Instituto
Funcién 3 ) se resguarden el equipe y materiales utilizados, asl como que las instalaciones
| se conserven limpias.

a

Realizar las actividades de mensajeria para los trdmites de las diversas dreas del

Funcién 4 .
Instituto.
N P JRES P
N Sl Frow . :
I BRI, S P
= A RN i
Requisitos académico: . . ;
g D )
Nivel de Estudios . .| Medio superior
Grado de Avance . . Certificado
E .
f Area Académica . Indistinta
‘ o

! * PR s ER T - -

*" Requisitas de experientia profesional .~ -
o, R P B T

ARos de experlencla

Innovacién

ot

Iniclativa personal

Visién insutucio'n'al-

Manejo a la adversidad

TIPO DE COMPETENCIA
Desarroliode falento - -~ TV LT~y e s ,
; S S W _ P i y
Negociagién o ' I B | 4 ~
R R - e i L
Planeacién y Organizaclén o l‘:l'..' - 1
| Direccién de soluciones - .. <. L ¢ S 1
L e e e——— e i " - : _
33
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lnstltuto Electoral de Coahuila

T

; cof PETENCIAS TECNICAS

i b
é - TIPO DE COMPETENCIAn ) o
L
}; Manejo de vehiculos 1
: Manejo de procedimientos de la administracién publica 1
: 1

Auxiliar de Almacén

e T T e
. ",§ DE:\ITIFIE@C!QNEEI: CARGO PUESTO . ":'; o
. Denominacidn Auxiliar de Almacén h R
L
g Area'/ Adscripcién Direccién Ejecutiva de Administracién
Cargo/Puesto inmediato superior Coordinacién de Recursos Materiales R

AT !
PR «‘DESCRIPCION» NS

Yla q é‘g t‘ g -f,n';, g - o

Fundamento Juridico

A Constltuuén PoIFtlca de los Estades Unidos Mexicanos, Articulo’ 41, segundo

pérrafo, Base V, Apartado , numerales 2, 3,4, 5, 10y 11, inciso b); Articulo 116,
‘segundo parrafo, Norma 1V, inciso c}, numeral 7, inciso d); Ley Orgénica del
‘| Instituto Electoral de Coahutla, Articulo 11, Artfculo 16 y Articulo 25, Reglamento
Interior cel Institutc Electoral De Coahuila, Articulo 43.

i .

|

|

1

H - e . ——

! Coadyuvar con la Coordinacién de Recursos Materiales en la atencidn eficaz y

;‘ Misién oportuna de las solicitudes de las diferentes dreas del Instituto, asi como las

! demds actividades encomendadas en aras del adecuado desarrollo del Institute.

i

iobjet' Coadyuvar con la Coordinacién de Recursos Materiales al propaccionar los

; ivo .

! . servicios y recursos materiales solicitados

i

-

i Funcién 1 Atender las indicaciones y coadyuvar con las diferentes 4rgas adscritas a la
u n -

i | Direccidn Ejecutiva de Administracién

!

IR
: Bequisitos'académlcosi

Nivel de Estudios

Medio o Medio Superior

Grado de Avance

Certificado ) *u R . B SR

| Area Académica

Indistinta

Requisitos de experiencia profesional
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ARos de experiencia

1 afio en los dltimos 10 afios

K 3 —rT

1

TIPO DE compmmgm I

Desarrollo de tatento.  ~ v, .. . 1

Neé&ciaciéﬁ-‘ et

i Manejo de sistemas de entradas y salidas de almacén

S

Manejo de procedimientos de control de materiales

Chofer

i B O e -
ENT]FICACI@N DEL CARGO PUESTO.

R

Denominacidn

Chofer

Area f Adscripeién

Direccién Ejecutiva de Administracién
: >

Cargo/Puesto inmediato superior

Coordinacién de Recursos Materisles’

T =

Fundamento luridico

%
incisc ¢, numeral 7, incise d); Ley Qrgdnica del Instltuto Electoral de Coahulla Arti:ulo 11
Articulo 16 y Articulo 25, Reglamento Interior del Instituto’ Electora! De Coahulla Artlculd 43

Constltuuén Poiltlca de los Estados Unidos Mexlcanos, Articulo 41 segundo parrafo Ba eV,
Apartado C, numeralesz 3,4,5,10y 11, incisc b} Arﬂculo 116 segundo pérrafo, Nor 2’ I\.H Lt

Misidn

.| Coadyuvar con la Coordindcién de Recursos Materiales en la atenaén eficaz’ y oportuna de

las solicitudes de tas diferentes 4reas del Instituto, asi tomo las, demas actividades
encomendadas en aras del adecuado desarrollo del Instfltuto. o

-
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Objetivo Coadyuvar con la Coordinaci¢n de Recursos Materiales al proporcionar los servicios y
recursos materiales solicitados
Funcién 1 N : Realizar las actividades de mensajeria para los trémites de las diversas areas del Instituto
Funcién 2 Atender los requerlmlentos de apoyo en la transportacién del material y equipo para eI
| - desarrollo de las actividades del Instituto en el Estado de Coahuila
; Funclén 3 Atender los requerimientos especificos que Jas diversas dreas del Instituto soliciten a la
n
' Direccién Ejecutiva de Administracién
| Funcién 4 Auxiliar a la Direccién Ejecutiva de Administracidn en las actividades de mantenimiento y
uncién
' adecuacién de las instalaciones del Instituto
! Ve ab—— b —

T

Nivel de Estudios o Medio o Medio superior

Grado de Avance . Certificado
Area Académica Indistinta

.+ .Requisitos r:l'g ;x.pe;'ig:i-nci'a prc':fe‘slopél_"__‘ )

Afos de experiencia-  © 1 afio en los Gltimos 10 afios

TS SRS e

.COMPETENC!AS CLA\gE ol 45‘%4&'-%"_{ X

T1P0 DE COMPETENCIA

Innovacién e

| e Inlciatlva per;unal :

Vision'insmuciqh'al-

. Mane]o ala’ adversldad

- : S COMPETENCEAS DIRECTIVAS‘

N S

"TIPO DE COMPETENCIA

Desarrollo'de tg_lento oy

At

Négociacidn

PIaneaéiényOrgani;acién K o oL R | X _,' N ¥

Dlrecclén de soluc;ones

"3\‘-,‘__." 'COMPETENCIASTF.CN!CAS L

[ R ) 36
P ]
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‘ " TIPO DE COMPETENCIAY ;- &7 . RADO DE DOMINID @ "'
| ST R T Tt “ s o MR L s K
i Manejo de vehiculos 1
|
' Manejo de procedimiento de entrega v recepcidn de documentos 1-
2. Area de Asuntos Juridicos
Titular de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
R P A T RDATRE NS LT TR Ty W
ey IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO. S .
- e S L RS L e dw ) 20T
Denominacién I Titular de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
'l Area’f Adscripcion Secretaria Ejecutiva
 Cargo/Puesto inmediato T N
B! / j - Secretarfa Ejecutiva
superior
Feite ey e EREEa. T e
: X R w7 . DESCRIPCION:- .~ e
T s . LY ) o B =T R JTE S - PR -
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo parrafo, Base V,
~+ .| Apartado C, numerates 2, 3, 4,5, 10y 11, inciso b); Articulo 116, segundo parrafo; Norma IV, inciso
Fundamento uridico . . N i . . N N
. i : 4l numeral 7, inciso d); Ley Orgdnica del Instituto Electoral de Ceahuila, Articulos 4, 20, 22y 60;
i - | Reglamento Interior del Instituto Electoral de Ceahuila, Articulos 35,41, 42 y 44
Misién .4 Brindar el sustento jurldico a todos los actos y resoluciones del Instituto, coadyuvar en la
si ' :
'| representacién y defensa legal del mismo y realizar estudios y andlisis juridicos. ’
Objetiv velar por que las actuaciones dei Instituto, 3 fin de que se cumplan con [as normas legales vigentes,
etivo ‘
. - dentro dei marco de la propia Institucién, guardando el equilibrio al interior de [a Direceidn Jurldica.
Funcién 1 + | Supervisar la elaboracién de la sustanciacién de los medios de impugnacién interpuest
Funcidn 2 | Supervisar (a elaboracién del trimite de las quejas presentadas. fo ~
| C AN
.} , T
L. . ~.| Dar avisa a las Comisiones y a la Secretaria Ejecutiva respecto de los medios de Impugnacién
Funcidén 3 < | . el Nl
) . | interpuestos. . o RS ‘
r Funcign 4 Asesarar a los Comités Electorales durante los procesos electorales. .
| : £ - 2L =
i [ .‘ ; *‘../' \\. :\“
Funcién 5 Supervisar la elaboracion de convenlos de colaboracién. -7 * N .
) v.';. I - s ’\\
: AN LR
Funcién 6 Supervisar la realizacidn de 1a sintesis semanal de las resojuciones del Tribunal Electo;ai’del'Pg' er /’_-_
R Judigial de la Federacién, ast como del Tribunal Electoral del ﬁstgdq';ﬁe\(’_oahuila. // N \7’ (/
N RN s . A
Funcidn 7 Supervisar la realizacidn de la sintesis de los acuerdos que se aprueben en Ia(s sesignes ell Consejo |\
i : | - S K .. B
. | General del INE, asl corno el Consejo General de este Instituto. N (/ . o
Funcién 8 Supervisar la elaboracién de acuerdos y documentos encomendqd_us."tx' T )
i - e B " ~ " .
| . - . o ot
o - e \% P ',l
: T
L. ) : : i 37
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Funcién 9

Fungir como secretario téenico de la Comision de Quejas y Denuncias.

Funcién 10

Supervisar ta efaboracién de la normatividad que se solicite.

! Funcisn 11

'

Supervisar la defensa legal tanto del Instituto corno del personal adscrito al mismo.

Funcidn 12

: Funcién 11

Asesorar a la Unidad Técnica de Transparencia sobre informes justificados gue tenga que rendir.

Asesorar a la Direccién Ejecutiva de Administracién en 1a elaboracién que realice de contratos y
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios.

Iniciativa personal

DT R LR % g 4 T et - ¥ [z
1 e - PERFIL  3.° L . i
: LSy T »
‘Requisitos académicos’ * K
Nivel de Estudios Superior
i Grado de Avance Titulado
: S
Area Académica luridica y dreas afines,
E Requisitos de experlencia profesional ~ _ g
Afios de experiencla 5 afios en los dltimos 10 afios
. o e H
tat COMPETENCIAS CLAVE 2
terf v AR i
TIPO DE COMPETENCIA ' : } T
P : S -
Innovacidn . ) - . 3

Visién Ins;itucional

Mane|o ala adversldad

" TIPO DE COMPETENGA

Desar(ollo de tal'ento'

-I'Jggoclacién

P!aneécién y Organizacidiv

Direccién de soluciones’

o e

‘.'v-'-"' Lt R S R L
TIPO DE COMPETENCIA {/ .:GRADG DE DOMINIO®

Zarretera Saltillo - Monterrev Km 5. Col. Grania El Rosario. C.P. 25207 Saltillo. Coahuila. Tel. {844) 438 62 60




AEC
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\

§

{E Redaccidn y argumentacion jurfdica 3
i Conocimiento de la normatividad electoral nacional y local 3
: Manejo de la pigina electrénica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la 3
i Faderacidn

: Interpretacion juridica ' 3

Coordinacion de lo Consultivo Legal

e Trent = 2.7 7+ " IDENTIFICACIGN DEL CARGO PUESTO™ . . .
PN . Ml -7 - 'ﬁ‘-,'“ o - 2 M 0 e
: Denominacién . " | Coordinacién de lo Consultivo Legal
Area [ Adscripcidn Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos
L e e . -
“Cargo/Puesto inmediato
& I Titutar de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Jurldicos
| superior
i w DESCR!PCION R v “
* > L Yo ; G i ; e
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo pérrafo, Base V,
Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10y 11, incise b); Articulo 1186, segunde parrafo, Nerma IV, inciso
Fundamento Juridico L. . ) . ,
¢), numeral 7, inciso d); Ley Orgdnica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 11, 16, 20, 22y
B0; Reglamento Interior de! Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 35, 41, 42 y 44,
T Elaborar los contratos, convenios y actas administrativas entre otros instrumentos juridicos,
Misid asesorar en aspectos juridicos administrativos a los 6rganos del Instituto, participar en la
sidn
elaboracién de la normatividad interna, y realizar actividades vinculadas con la representacion y
defensa Iegal del Instituto.
: Objetivo La debida aplicacién de la ley, cumpliendo con los principios de certeza, imparcialidad,
e
: independencia, legalidad y objetividad, que rige a la materia electoral.
: Funcién 1 laborar las convenios de colaboracion del Instituto con autoridades, universidades, réan‘finlos no
P U n 5 %
: gubemamentales, asi como con el INEyOPLES
— = R O —— z " -~ \
Funcién 2 Reahzar Ia sintesis semanal de las resolucnones del Tribunal Electoral del Poder Jud|<:|a| de N
unci :
. Federaci6n, asi como del Tribunal Electoral del Estado de Coahuila. s o
L. P [ - - = =
 Funcién 3 Realizar 1a sintesis de lps acuerdos que se apruebén’en las sesiones ¢l Consejo General delINE, asi
' Fu n ; - . M :
- como, el Consejo General de este Instituto. o L , -
i Funcién 4 ) Realizar los tramites legales necesarios para |a defensa de!jlfmstit’uto y del personal del n:iis'ryo.' “,
e - A
: ! Funcion 5 Coadyuvar con diversas dreas del Instituto en la elaboraudn de Ia normatlwdad |nterna Eel P B
unclén ] [N
, ) Instituto, asi como, de aquella necesaria para cumnplir con las dlsposmiones Iegales* ] :
i .. B = . AN . 7
| Funcldn 6 o7 Elaborar los acuerdos que sean éncomendados.
Funcién 7 Asesorar a Ia Direccion Ejecutiva de Admmlstracién en fa elaboramén gue realice de contratos y
! procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios.
39
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[ = v
. . -
| SRS ‘ .
Nivel de Estudios Superior
Grado de Avance Titulado
! Area Académica luridica y dreas afines.
i . Requisitos de experiencia profesional | N L
[
; Afios de experiencia 3 afips en los dltimos 10 afios
&:'n.»,'_. g " B AN EYEFEr TN " . ey
R v 7+ COMPETENCIAS CLAVE - C e
YLk o B - PR N L AL v
| TIPODE COMPETENCIA - "'+ .
P o : i -3
: " Innovacién ‘ R - 2 L
Iniciativa person_alr W S . 2
i visién.institucional s Cw o 2 M
i B - »'. ." b . e -
' Manejo a la adversidad - .. - - @ T D UNIco J
H " * . 1 - e o oo i ' *, - : RIS
' T T UCOMPETENCIAS DIRECTIVAS .. ¢ ..°
? i i - A L ) W e T S ¢ -
i TIPO DE COMPETENGIA - = ' =+ " o
[l _ - " . “—
. Desarrollo de talento
[ U :
! Negociacién . Lo T
i —————— — P — - g 8 ; ¥
; Planeacidn y Organliacién .
Direccién de soluc!ohfs N .
AERTIREE 7 T ST ,"- .
wiar e ET ,gpMPETEN;;IAs;éCMCASm FUL N
e e T e
! TIPQ DE COMPETENCIA -, . N 5 7 " GRADO DE DOMINIO S0
L : T RS TAER I b 4 RS Y
. " . - - ' . - ., N
I Redaccidn y argumentacién juridica N r 2 - (
T coTr Tt v Sy .
Conocimiento de la normatividad electoral nacional y local . 2 PR
: o . N /
Manejo de la pagina electrénica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la 5 4 >, ,
Federacion N N’
Interpretacién juridica i S, L ' -
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Auxiliar de lo Consultivo Legal

B A Y SR N SRR Ol
v’ 7" LIDENTIFICACIQN DEL CARGO PUESTO,y, . Pl -
; S el A TahaL s T S, Ty R N

! Denominacién

Auxiliar de lo Consultivo Legal

; Area / Adscripcidn

fEargo/Puesto inmediato

 superior

Coardinacién de lo Consultivo Legal

L Sy

r, PR :
v P

.
-

. DESCEIIPC!ON T a-

o
(R
[ s

e sy e e o
P R . G e TR AT

i Fundamento Juridico

‘
f

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Artfeulo 41, segundo parrafo, Base V,
-| Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10y 11, inciso b); Articulo 116, segundo parrafo, Norma IV, inciso
¢}, numeral 7, inciso d); Ley Organica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 11, 16, 20, 22y
60; Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 35,41, 42y 44

|
" Misién

i, . —

: Objetivo

Brindara asistencia y apoye juridico en diversos temasy asuntos que sean del conocimiento de la
Coordinacién, realizara investigacignes y andlisis que se le requieran sobre la normativa local y
nacional. Asi también, brindard apoyo en los temas administrativos que se le soliciten.

ser eficiente, trascendente, cumpliendo can Jas cbligaciones legales correspondientes 3l drea y fas
demds que le sean ctorgadas, rigiendo en elias los principlos rectores de la materia electoral.

\
t
|
'

! Funcién 1

Realizar la sintesis semanal de las resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, asi como del Tribunal Electoral del Estado de Coahuila.

Funcidn 2

Realizar 1a sintesis de los acuerdos que se aprueben en [as sesiones el Consejo General del INE, asl
como, el Consejo General de este Instituto.

! Funcién 3

Elabarar los acuerdos que sean encomendados.

" Funcién 4

v

Colaborar en la elaboracidén convenios y aquellos instrumentos necesarios para la defensa del
Institutc y del personal adscrito. TN

: Funcién 5

Colahorar en la elaboracion de la normatividad interna del Instituto, asl como, de agueila necesaria
para cumplir con las disposiciones legales.

) Funcién 6

SN
Colaborar en el asesoramiento de los comités electorales municipales y distritales durante
pracesos electorates. AN i

r

{ Funcién 7

Asesorar a la Direccién Ejecutiva de Administracién en la elaboracién gue rf_:a!ic'e‘de contratos y,

procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios., - -

| Nivel de Estudios

. Medio Superior

! Grado de Avance

Certificado

| Area Académica

L Juridica y dreas afines. L

41
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Requisitos de éxperiencia profesional. -

1 aﬁo en los ultimos 10 afos

G SIE S NI L SN e : e
RN S LN i L COMPET‘ENCIAS CLAVE \ : TS b
Y s o, P G N . L it .

P DE COMPETENCIA e

7T GRADO DE DOMING ~ 10y

| Innovacléﬁ - 1

iniciativa persdnal:.‘;" S e 1

- visién instltuclo‘narl'.," - A 1

. -‘.Man':ejor_aI‘a_at:lvé(sld;df'i:‘ _ SRt UNICO
' gOMPETENCIAS omEC::is § L;f x, o

i ey gr

Desarrollo de talenta -

Negocia-:_iél'i""i__f_._' L o

PIaneacI&nvOrgénizgcihén= tor IS

S RN :
. . R DI Woe'n W N
i - :TIPODE COMPETENCQIA: ~~ '~ .. - - . TVl L - GRADO DE DOMINIO e
H . Vo e R S e T B
Redaccidn y argumentacidn juridica ' 1
Conocimiento de 1a normatividad electoral nacional y local 1

Manejo de la pagina

electrdnica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién

Interpretacién juridica

\_‘.
'.‘ - L
Coordinacion de lo Contencioso Electoral -
w
= N a‘.::'— T ; "'|.""‘"' oh
m»:; PR IDENTIF!CAC!L')N DELCARGO PUESTO“ e -
i s % !, - el LN i L
Denominacién 1 Coordinacion de lo Contenciaso Electoral ' . h
‘ o ) i . . P L T —
Area / Adscripcidn Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos N PN B R e
Cargo Puestolnmedlato . ’
go/ . Titular de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos - B 4 K
! superior e v -
R T LR a7 T am. mie- gk 3 o7 -
LRI e AT L xLoEscmPan el
D e AR PR ST . e
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41 segundo parrafo, Base V, !
Fundamento Juridico
| Apartado C, numerales 2, 3, 4,5, 10 y 11, incisc b); Articulo 116, segundo pérrafo, Norma IV, inciso ‘
42
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Misién

O mumerai 7. inciso d); Ley Organica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 11, 16, 20, 22y

| 60: Reglamento Interior del tnstituto Electoral de Coahuila, Articulos 35, 41, 42 y 44,

"I Atender el trémite de medios de impugnacién en los términos de la Ley aplicable.

Objetivo

autcridades que afecten los intéreses de los partidos politicos, los candidatos independientes y

[ cualquier individuo.

Garantizar el equilibrio de los actos y resoluciones de caracter administrative emanados de las

Funcién 1

“! Elaborar la sustanciacidn de los medios de impugnacién interpuestos.

Funcién2

Elaborar el trdmite de las quejas presentadas.

Funcion 3

Realizar la sintesis semanai de las resoluciones del Tribunal Electoral de! Poder Judicial de la
Federamén asf como del Tribunal Electoral del Estado de Coahulla.

Funciéng .

.
2

Realizar la sintesis de los acuerdas que se aprueben en las sesiones el Consejo General del INE, asl

- jcomo, el Consejo General de este Instituto.

.Funcién 5

Coadyuvar con diversas “areas del Instituto en la elaboracion de |2 normatividad interna del

| Instituto, asi como, de aquella necesaria para cumplir con las disposiciones legales.

Funcién 6

I3

.-l Elabarar los acuerdos gue sean encomendadas.

Funcién 7.,

1 Asesorar a la Unidad Técnica ce Transparencia en la elaboracidn de sus informes }ustificados.b e

Superiores

e

Superior

Grado de Avarice

"1 Titulado

©

Area Académica ’

Juridica y dreas afines.

Affos de experiencia

Ve coMPEréy'ciAS'cLA\it'f
Tr e

s

L

end a

S0
PR -
e e

. TIPO DE COMPETENCIA

Innovacién

[P S

T

: .lnlclétiva pergpna_l-_ :

Vlsldn Instltucional

ML s

' -Mapejp a la"ad_vlarslde_:_dg_f

'

L}
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.\ COMPETENCIAS BIRECTIVAS -« .. - e .
| ~ TIPO DE COMPETENCIA’ S *: GRADO DE DOMINIO' " ©
Desarrollo de talento S 2
vl T N
I Negociacion 2
Planeaciu_fm ¥ Organlzacién ' . 2
Direccién de soluciones : ‘ .." L p
L. ~
T v i = T — ¥ Y
-',‘- OMPETENCIAS TéCNICAS R O R PR
TN g AR S -
TIPO DECOMPETENCIA © =1 .7 4, , .. ~GRADO DE DOMINIO 2
- - . . - ) "; '
i Redaccion y argumentacidn juridica 2
. Conocimiento de la normatividad electoral nacional y local 2
'M‘ar.néjo“de' la pég‘ir_'lé electrénica del Tribunal Electoral del poder Judicial de 1a 2#
g Interpretacidn juridica 2
! . [ —— U
Auxiliar de o Contencioso Electoral
. Area / Adscripcidn Dlrecmén Ejecutwa de Asuntos Jurigicos
C o/Puesto inmediat Co - h
: arg I uesto e Coordinacién de lo Contencioso Efectoral
’ { superior . /\
. e W . s A P ST
) Co DESCR!PCION N o e / . e
s a s e L IR -

tCc\nstltucn‘)r'n Politlca de los Estados Unldos Mexicanos, Artnculo 4, segundtyérrafo, Bése v,

: Apartado C, numerales 2,3, 4,5, 10y 11, inciso b}; Artfculo 116, segundo pérrafg, Norma IV’sn .

| Fundamento luridico MY
| ¢}, numeral 7, inciso d); Ley Orgénica del instituto Electoral de Coahuila, Articulos 11 16, 20 22

i 60 Reglamento !nterlor del {nstituto Electoral de Coahuila, Artfeulos 35, 41 J42 y 44 w

Brindaré asistencia y apoye juridico en diversos temas y asuntos que sean del conummlento del

Misién Coordinacidn, realizard investigaciones y anéhsls que se le requmran sobre ia normatlva loca y
nacional. Asitambién, brindard apoyo en los temas admlnlstratwos que sele sohclten ",
. Obletiv. ser eficiente, trascendente, cumpliendo con las obllgacmnes Iegales CDFF&SDOHdIEntESE‘ érea las .
; Objetivo . U
| ! demds que le sean otorgadas, rigiendo en ellas los principios rectores de Ia materia electoral Ny =
; = S
! ) . o . . . ]
! Funcién 1 Realizar la sintesis semanal de las resoluciones del Tribunal Electoral,de[..Poqer J‘udtclal de lal . .~
; Federacidn, asi come del Tribunal Electoral del Estado de Coahuila. < i
| Funcién 2 Realizar la sintesis de i0s acuerdos que se aprueben en las seslones el Conselo Genera': del INE, asl
! comao, el Consejo General de este Instituto .
- .
-
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. 1 .
! Funcién 3
i Elaborar los acuerdos que sean encomendados.
I
! .
i Funcién 4
! Colaborar en la sustanciacién de los medies de impugnacidn interpuestos.
Funclén § Colaborar en la etaboracién de la normatividad interna del Institute, asi como, de aquella necesaria
' para cumnplir con las disposiciones legales.
! Funcibn 6 Colaborar en el asesoramiento de los comités electorales municipales y distritales durante los
| procesos electorales,

" ;JE‘ER}E‘[{E'LJ % 2

Requlsltos académ:cos

Nivel de Estudlos Medio Superior

.‘ Grado de Avance Certificado
i Area Académica Juridica y dreas afines.

Requisitos de experiencia pr"ofé'$iona| T

E ARos de experiencia 1 afio en los dltimes 18 anos
1
T ) e,
_“-.f . . COMPETENCIAS CLAVE -
s ! ! i * - K , '
TIPO DE CDMPETENCiA : . GRADO DE DOMINIO s
lnnovaddn L B " 1
Iniciativa personal, - ST T 1
Visién instliuclon:‘slﬁ )
. Manejo a Ia adversldad i
';ch;. A e T&'\v IR -" RN
PErE m e COMPETENCIAS DIRECTIVAS
E A}%’%“}éé : PR R - .
" TIPOGE coMPETErgclA Dcl)mrglo o
Desarrolio de tgalen'fo '
Negociacién |
| Planeacllﬁn y Orga_'nizacldjn
i * : B
‘ Dlreccién de suluciones $ e T
| Camt e an e Aty B T - -
L;;’“,,;_";,, “1"»‘ A COMPETENCIASTECNICAS
TIPO DE COMPETENCIA n P GRADOQ DE DOMINIO |
o . . s - A P A .
Redaccién y argumentacién juridica T 1
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Conocimiento de |a normatividad electoral nacional y local 1
Manejo de I3 pagina electrénica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la T
Federacion 1
Interpretacion juridica 1

Coordinacién de Procedimientos Sancionadores

i T - T

: . ; MERE TR ORI P T : 7
IETIC R PR ‘IDENTE_FICJE‘CION DEL CARGO PUESTO ~ |+, 2 4
e e RS NPT 2 s
Coordinacién de Procedimientos Sancionadores
: e e e ]
'! Area [ Adscripcidn Direccién Ejecutiva de Asuntos lurldicos ]
"CargofPuesto Inmediato | s o
& , Titular de |2 Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos
; superior
! Constitucién Politica de los
i Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10y 11, inciso b); Articulo 116, segundo parrafo, Norma IV, incise
Fundamento Juridico o . ' .
¢), numeral 7, inciso d); Ley Organica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 11, 16, 20, 22y
60; Reglamento Interiar del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 35, 41, 42y 44
Misié sustanciar los procedimientos sancionadores que se interpongan en los términos de la Ley
ision
aplicable. '
Objetivo Garantizar el debido proceso en la tramitacidn de los procedimientos sancionadores que sean
i interpuestos.
i T o T Sﬁé—t‘arrci'anjerlit“ré_rﬁ_i_te de los proced?r?ﬂentos cancionadores especiales u ordinarias que incluyen,
: entre otros: el acuerdo de admisién de la Secretaria Ejecutiva, oficio de fa Secretaria Ejecutiva para
E Funcién 1 remitic la denuncia presentada a la Comisién de Cuejas, acuerdo de recepcion y radicacion,
ncién
3 - | notificacién a los denunciados, cédula para notificar a los denunciades, acuerdo de diligencia,
| audiencia de pruebas y alegatos, proyecto de dictamen da resolucién, cierre de instrye€ich.y aviso
; a la presidencia del Instituto del cierre y se remite el proyecto de dictamen.
I .
| Funcion 2 1 Realizar Ia sintesis semanal de las resoluciones del Tribunal Electoral del Podgr Judicial de la
! Federacién, ast como del Tribunal Electoral del Estado de Coahuila. o '} <
i . Y P - _— . A
TR .
! Funcién 3 Realizar la sintesis de los acuerdos que se aprueben en las sesiones el Consejo General del INE, a
uncion B
i coma, el Consejo General de este Instituto. i o v
;'Fu cion 4 Coadyuvar con diversas dreas del instituto en la efaboracién de la normatividad interna e
; Fun . . . s . ot - T
; Institute, asi como, de aquella necesaria para cumplir con 1as disposiciones legales. b
1 = B »
i Funcion 5 Asesorar a los comités electorales municipales y distritales durante los procesos electofalg_s. .
{ ~, .
i i -
E Funcién 6 Elaborar los acuerdos que sean encomendados. R
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Requisitos académicos

: Nivel de Estudios

Superior

H
. Grado de Avance

Titulado

[

| Area Académica

Juridica y dreas afines.

. Requisitos de experiencla préfesibqél‘

M

Aﬁos de experiencia

3 afios en los vltimos 10 afios

OoTeE ‘.;. PR -.;u i o T A S STl 7
i rﬂ w0 ,gm %r” . COMPETENCIAS CLAVE\‘.;’",
FE LI %"}“"«gf o, ) . - ; R
TIPODECOMPETENCIA. ot GRADO neoommlo o

L R _ S : e
‘ Inndvacién ’ 2 :

Iniciativa per;onal ) 2

2

Visiélj\ instituclonal ’

Manejo a la a'dversidad

COMPEﬁENCIAS blREr:rNAs

- - v
i PR
TIPO DE COMPETENCIA |, »  GRADO DE DDMINIO X .
. o
Desarrollo de talento 2
Negociacidn - 2
o . e e
t Planeacién y Organiza'r.ién ’ 2
| Direcclén de soluclones - ..‘_ o7 _'.‘ EI, 2 -

npooécoMmecm“ S L

Redaccién y argumentacidn juridica

Conocimiento de la normatividad electoral nacional y local

.

Auxiliar de Procedimientos Sancionaddres

" WWLQ RIS v_!""fwr L Py Ts.- p
2 i%%‘*%%MIIZ'EI’\ITIFI('.'I-\Clérﬁl DEL CARGO PUESTD P
IR e f & «N‘.i&,a

Auxiliar de Procedimientas Sancionadores

- Area / Adscripcidn

.}
~arretera Saltillo - Monterrev Km 5. Col. Grania El Rosario. C.P. 25207 Saltillo. Coahuila. Tel. (844) 438 62 60

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
1

47




\

AEC

Instltuto Electoral de Coahuila

, Cargo/Puesto inmediato |

i Coordinacién de Procedimientos Sancionadores

isuperiqr -

" R ) DRSS e e

g S st Descmpcmi A Vel
; Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo pérrafo, Base V,
H . Apartado €, numerales 2, 3, 4,5, 10y 11, inciso b); Articulo 116, segundo pérrafo, Norma IV,
Fundamento Juridico . .

i inciso ¢}, numeral 7, inciso @); Ley Crgdnica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 11, 16,
1‘ - 20 22y 60; Reglamento interior del Instituto Electoral de Coahuifa, Artlculos 35,41, 42y 44
| e O —
| Srindara asistencia y apoyo juridico en diversos temas y asuntos que sean del conocimiento de la
| M;sldn Coordinacion, realizard investigaciones y andlisis que se le requieran sobre la normativa local v‘
i nacional. Asi también, brindard apoyo en los temas administrativos gue se le soliciten.
' Objetivo - ser eficiente, trascendente, cumpliende con las obligationes legales correspondientes al drea y las
‘ “ demds que le sean ctorgadas, rigiendo en ellas los principios rectores de la materia electoral.
: Funcién 1 Realizar |3 sintesis seranal de las resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
i Federacién, asi camo del Tribunal Electoral de! Estado de Coahuila.
i Funcién 2 Realizar Ia sintesis de los acuerdos gue se aprueben en |as sesiones el Consejo General del INE, asi
! . -1 como, el Consejo General deestenstitute
| Funcién 3 g Elaborar los acuerdos que sean encomendados.
L Funcién 4 Colaborar en la sustanciacién de los procedimientos sancionadores interpuestos.
] ' Eunclén § Colaborar en la elaboracidn de ja normatividad interna del Instituto, asl como, de aguella necesaria
| | para cumplir con las disposiciones legales.
, Colaborar en el asesoramiento de los comités-electorales municipales y distritales durante los
| Funcidn 6 1 procesos etectorales.

2 G A A T T pal g T T T

RS

Requisitos académicos =~ 1 -

! Nivel de Estudiqs

Medio Superior

: Grado de Avance

Certificade

1 Area Académica

1 Juridica y dreas afines,

Requisitos de e;ﬁgrigncla proféslonal

T 4
. ARos de experiencia

1 afio en los dltimos 10 afos

TIPO DE COMPETENCIA

Innovamén

* Iniclativa personal..

Visién instit‘uc_ional :

Mane|o a Ia adversidad
‘) ¥ . A

’ *MCOMPETENCIAS DIRECTIVAS
A > - A

P
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Vg "

TIPDVDECOMP'E-TEN‘C‘IAZ‘:‘.‘ Ry o GRADODEDOMINIO,z

. Redaccién y argumentacién jurfdica ' 1 E
b e e .
Conocimiento de la normatividad electoral nacional y local 1
""" Manejo de la pagina electrénica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de 1a . s
Federacidn
lnterpretaéién juridica 1

3. Area de Innovacion Electoral
Titular de la Direccién Ejecutiva de In_no{:acién Electoral

4

PN

Titular de la Direccién Ejecutiva de Innovacién Electoral

‘i Secretaria Ejecutiva

.| Secretaria E}ecutiva

TT——T - T s — - T 14_“15,:” 5
< . DESCRIPCION. © ;- g ERR T ’“/ oA
);:3:""“ S :J Y] S P e N L e o VY

L‘.onstitucién Politica de tos Estados Unidos Mexicanos, A‘r'tlcuio‘41\ SEEUN
pérrafo; Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 v\_11‘ inciso b); Articulo
116, segundo parrafo, Norma'l, inciso <), numeral 7 inciso d); Ley Orgémc

Fundamento Juridico

Misidn P
“ e
-». //
. e / TN
- - ;‘5 Disefar e implementar el programa de resultados e1ectorales prehmmares, - *
o /

. cumpliendo ¢con los lineamientos del Inststuto E!ectoral de Coahuua Realizar, L
| Objetivo ‘ - - convenios de colaboracion con |nst|tucmnes de educaclén superlor nacionales
- : - o)e internacionales para realizar pruebas, audltorlas ¥ operauén del’ PREP.

Implementar mecanismos para realizar” cunteos répldos determmando
tamafos de muestra y estratificacion es_tadist:camente ‘sustentados. Realizar
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' _c_EJmparativos y flujos de informacién entre resultados preliminares y computo

oficlal, estadisticas de participacién ciudadana en procesos electorales por
género vy por edad. Implementar en su caso la votacién de coahuilenses
residentes en el exterior, mediante voto a través de internet y mecanismos de
recepcién del mismo a través de correo certificado. Mejora continua del
proyecto de votacién electrénica, desarrollando nuevos prototipos de
hardware, promoviendo la diversificacién de las aplicaciones de la urna
electrénica en procesos electorales, en consultas, o en encuestas.

| Elaborar y operar el programa preliminar de resultados electerales, una vez
que este sea aprobado por el Consejo General.

Funcién 1

Mantener la mejora y actuatizacidn de las urnas electrénicas con que cuenta el

Funcién 2 .
Instituto.

Elabarar los convenios para préstamo de urnas electronicas a universidades,

Funcién 3 ) ) T
asociaciones, OPLES o partidos politicos para sus proceses de seleccidn interna.

*:| Realizar las actividades necesarias para la celebracién de elecciones con urna

Funcidn 4 . - .
elactrdnica que le sean solicitadas al Instituto.

Supervisar y ejecutar la implementacién del Programa de Resultados

Funcién § o
Preliminares.

[ Las demas que sefiale el presente ordenamiento, la normatividad aplicable, el
Consejo General, las Comisiones y la Secretaria Ejecutiva,

Funcidn 6

o
T A T

T

"~ - Requlsitos académicos> -

Nivel de Estudios : - Superior

Grado de Avance _ 4 Titulado

Area Académica | sistemas, Informética, Matematicas, Fisica, Estadistica y éreasyf’t(eh

- -Requisitos de experiencia profestonal - - ST

= 1-\\ T
— g
' 4

5 afios en lps Oltimos 10 afios- . -

a7

‘7 i

R ‘F.-,ai_u\;,}.’l et L L R e et
Cp BT e "COMPETENCIAS CLAVE; & v,
R AN A T s

TIPO DE COMPETENCIA . ¢~ * -

Ok

e

Innovacién i

Iniciativa pérsonal . e T T N,

Vo TN . N B ; N
Visién Institucional .y e £ : L

% - LR

Manejo a la adversidad ...

To o . en

OMPETENCIAS DIRECTIVAS L
s L P ; :

e
g

TIPODE COMPETENGIA . %~ - .s- . <. |\ [ GRADODEDOMINIO ™

,-“ z
ATl

K
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Desarrollo de tal_ent",_ e . . - 3
L ' .Ne'gé'c-la(.:-ién,,.' ‘ 3
Plane_acl‘_S}l y-Oréaniz‘ai:i'én‘ 3

! . Direccién de soluclones
1} = e,

C T L S .‘. T -y r o :
Eres i s iy COMPETENCIAS TECNICAS
VT, T
TIPO DE COMPETENCIA ~ ~ ~+ *
i Experiencia Electoral 3
—— - - .,
Especialista en Tecnologias de la Informacidn 3 \
Coordinacién de Urna Electrdnica
— PR T T o Coa T RS e 4
ey ) \IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO, "-. .3 - LT T
AR L. s vk " R I * ‘. .
! Denominacién Coordinacion de Urna Electrdnica
| Area / Adscripcion Direccién Ejecutiva de Innovacibn Electoral
Cargo/Puesto inmediato
argo/Puesto inmedi Titular de la Direccion Ejecutiva de Innovacién Electoral
superior )
” St St e T e e T T o RN N
s Y ey CDESCRIPCION T - s DL teT o T W

5 . . e . . - . L N [

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo pdrrafo, Base V,
Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Articulo 116, segundo pérrafo, Norma 1V,
incise c}, numeral 7, inciso dj; Ley Orgdnica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 4, 20, 22
i y 60; Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 49,

Fundamento Jurldico

1 Seguir manteniendo a Coahuila como referente nacional e internacional en .resultados
Misién electorales preliminares, votacién electrénica, y sistemas de apoyo a los procesbs electorales.
i
/,

hardware, promoviendo la diversificacidn de las apllcacnones de fa urna electrémca en proces:

Objetivo
electorales, en consultas, o en encuestas.
- b : " N
Funcién 1 Apoyar en £| mantenimiento, mejora y actual:zaoén de Ias urnas e!ectrénlcas con que cuenta
u
Instituto. - : .,
Fr e e i o g . 8 e ] Lt . \
Funcién 2 ) Apovyar en |a elaboracién de los convenios para préstamo de urnas electrénicas a umversldad s,
uncidn FE
asociaciones, OPLES o partidos politicos para sus procesos de selecc-én interna v \._. I
: S
1 Funcidn 3 Apovyar en las actividades necesarias para la celebracién de elecciones con urna electrénica. N ,/
oS -
| T )
| Funcién 4 Las demds que sefiale la normatividad aplicable, el Consejo General, [as Comisiones y la Direccién.
! o
1 i a o a am s nmap ama s R
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rroa b
! Nivel de Estudios Superior
Grado de Avance Titulado
i
| Area Académica Sistemas, Informatica, Matematicas, Fisica, Estadistica y dreas afines
g Requisitos d_eve_xpenen.clia profesi?jal : ) . '.-_': a * . J\\\
i ~J
i Afios de experiencia - 3 afios en los ultimos 10 afios
B Y S . T o In i
JERTASE e COMPETENCIAS cqu > e BNy
L _..gg_a g D " . S
TIPODECOMPETENCIA~: ~* i -] " .. 'GRADODEDQMINIO: "~
‘ -Innov'gciétn:. R N 2
Iniciativa personal . S, T 2
Visidn institucional ., . 2
- ; b A
! Manejoala adversldad : : A 2
: N L P . ERRE .
e Y . - teon e S
\ Lle“ - - - P “ - - "_7 .‘_ﬂ '..‘ - - - -
" TIPO DE COMPETENCIAL> " * T 7 " GRADODEDOMINIO "+ © -t
Desarrolio de talento T B 2
! Negociacid‘n" R ‘ . 2
H PlaneaciéhVOrganizaci&h o < c 2
' " Direccién de soluclones A L C
MR O T - ? - “_,',.‘s- RS 'r
VO Ve b A i COMPETENCIAS TECNICAS T
SR Coeel L ‘
TIPC DE COMPETENCEA O, . . - ) b GRADO DE DOMINIO \
R R PN L
Experiencia Electoral "', 2
Vs
. . ' - -
Especialista en Tecnologias de la Informacidén L
‘\‘ 1
.

Auxiliar de Urna Electrénica

'CARGO,PUESTO o -, "

T et a ey g L
-

Denommacaén e =] Auxlliar de Urna Electronica

l\rea / Adscripcidn ' . | Direceidn Ejecutiva de Innovacidn Electora]'

52

_arretera Saltillo - Monterrev Km 5. Col. Grania Ei Rosario. C.P. 25207 Saltillo. Coahuila. Tel. (844) 438 62 60



. 1EC

. Instituto Electoral de Coahuila
| Cargo/Puesto inmediato superior - . Coordinacidn de Urna Electrdnica
R TIAE Y
o % W -1'.'---""'{: - iy o T A ‘f”"'; ’z‘.ﬁ%&

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articula 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, Inciso b); Articulo
Fundamento Juridico | 116, segundo parrafo, Norma IV, inciso c), numeral 7, Inciso d); Ley Organica
del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 4, 20, 22 y 60; Reglamento Interior
del Instituto Electoral de Coahuila, Articule 49.

‘| Apoyar a la Direccién para que Coahuila se mantenga como referente nacional

Misié e internacional en resultados electorales preliminares, votacldn efectrénica, y
n
sistemas de apoyo a 10s procesos electorales.

Coadyuvar en la mejora continua del proyecto de votacién electrénica,
) -l desarrollando nueves protetipos de hardware, promoviendo la diversificacién
Objetivo o de las aplicaciones de la urna electrdnica en procesos electorales, en consultas,
0 en encuestas.

Coadyuvar en el mantenimiento, mejora y actualizacién de las urnas

i
¢
i

| Funcién 1 A )
k electrdnicas con que cuenta el Instituto.
[ - "
Realizar laberes de apoya en la elaboracién de los convenias para préstamo de
Funcién 2 : T " ! urnas electrdnicas a universidades, asociaciones, OPLES o partidos politicos
K ' para sus procesos de seleccién interna,
Funcién 3 : Apaoyar en las actividades necesarias para la celebracién de elecciones con urna
. .| electrénica.
Funcién 4 Las demds gue seflale la normatividad aplicable, el Consejo General, las
I Comisicnes, la Secretaria Ejecutiva y la Direccién.
T

i Nivel de Estudios ' Medio Superior o Superior
: Grado de Avance Certificado
Area Académica Sistemas, Informdtica, Matemiticas, Flsica, Estadistica y dreas afines.

SAE iy g
ulsitos de experlencia profesional
) N A

1 afio en los dltimos 10 afios

. TIPO.DE COMPETENCIA ~*

_ Innovaclén L L. ’ 1.

Iniciativa personal : . o ) 1
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Visidn institucional X 1
Manejo a la a(;lve'i'sldad. 1
; £ Toa A ,-“ A o “7}1 ,- “-,‘;‘
1-‘_ - . 'j" ’ B ¥ Rl B P N ) . : ,‘-l' e T
| - TIPO DE COMPETENCIA- _ GRADO DE DOMINIO ™.~
Desarrolio d‘e’tale'rlto._ - 1
Negaclacidn 1
Planeacién’y Organizacién ° 1
‘Direccion de sotuciones 1

TIPO DE COMPETENCIA -

Expaeriencia Electoral 1
Especialista en Tecnologias de la Informacién 1
Coordinacion de Estadisticas y PREP
- IS I - o v
Y AR I IDENTIFICACION DELCARGO PUESTO‘.«_.:' LAPRE o
LR T, - . rd . L -
Denominacién "~ | Coordinacién de Estadisticas y PREP
Area / Adscripcién Direccién Ejecutiva de Innovacidn Electoral
Cargo/Puesto Inmediato superl:;r ! Titular de la Direccidn Ejecutiva de Innovacién Electoral
é’s&@? : ,sw, e n ,& ﬁ‘rﬁ-@‘_ﬂ {ﬁ% Q«Jhlr [ L2 S . T e
% &*‘“% ) ioescmpmén 4 %" B ’,, / ; L
e e T "‘E!ﬂ’.j £ bl { S &L@é_‘; _u.\v"a‘ fi .n' O

Fundamento Jun’dico

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Artia{no a1, segundo
parrafo, Base V, Apartade C, numerales 2,3,4, 5, 1Dy11 clso b}; Artic o\
116, segundo pérrafo, Norma IV, inciso c), numeral 7 Inciso d) Ley Qrgdni
del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 4, 20, 22v60 Reglamento
Interior del Instituto Elecmral de Coahuila, Articulo 49. -, N

0 / \'
Seguir manteniendo a Coahu:la como referente naclonal e |nternacmnai e
{ resuttados electorales preltmmares ¥ 5|stemas de apoyo a los procesos .

Misidn ectorat
: electorates. :
i e N .
: o v SN
—— P _ L L N g
o T B ; —
o Disefiar e implementar el programa de resultados electorales preliﬁwinares,
Objetivo Ly BT

cumpliendo con los lineamientos del Instituto Electdral de Coahuila.
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\

Funcién 1

.11 Apoyar en la elaboracién y operacidn del programa preliminar de resultados
"| electorales, una vez que éste sea aprobado por el Consejo General;

Funcién 2

Apoya en la ejecucién de la implementacidn del Programa de Resultados
‘| Preliminares.

l Funcidn 3

"+ { implementar, en su caso, la votacién de coahullenses residentes en el
4= | exterior, mediante voto a través de internet y mecanismos de recep¢idn del
mismo a través de correo certificado.

Funcién 4

Coadyuvar en la realizacién de convenios de colaboracidn con instituciones
_{ de educacién superior nacionales e internacionales para realizar pruebas,
auditorias y operacién det PREP. .

Funcién 5

Implementar mecanismos para realizar conteos réapidos determinando
tamafios de muestra y estratificacidn estadisticamente sustentados.

Funcidn 6

Realizar comparativos y flujos de informacién entre resultados preliminares y
1 cémputo oficial, estadisticas de participacidn ciudadana en procesos
electorales por género y por edad.

Funcién 7

Las demds que sefiale Ja normatividad aplicable, el Consejo General, las
Comistones y la Direccidn.

méf‘{j&;g
B S
MR TV
o &

Nivel de Estudios

"I Superior

Grado de Avance

. . Titulado

Area Académica

g Sistemas, Informatica, Matemdticas, Fisica, Estadistica y éreas afines.

Afios de experiencia

COMPETENC!AS CLAV =
o "” LN

Iniciativa personal

A

Vlsldn!nstit'uclohal‘ v

! Mane]o ata adversldad

~ J [

- COMPETENC!AS DIREC‘I’IVAS .

. Negoclécl&n ’
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Instituto Electoral de Coahuila

e S BRI

5 'Planeacién ¥ Organlzacl

L

Experlencia Electoral 2

Especialista en Tecnoiogias de la Informacién 2

Auxiliar de Estadisticas y PREP

T o TR : T s e
L R ‘IDENTIFICACI(')N DEI.CARGOPUESTO P U S v
R o s - e :

Denomlnacién '~ g Auxiliar de Estadlsticas y PREP

Area')’ﬁdscribcidn-' ‘| Direccién Ejecutiva de Innovacidn Electoral

.{ Coordinacién de Estadfsticas y PREP

D RIPCION .¢ i : . :
ESC cc’:_ 3» e L B, ...wa

. Constatumén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
-| parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, _3, 4,5, 10y 11, inciso b), Articulo
| 116, segundo parrafo, Norma IV, inciso c}, numeral 7, inciso d); Ley Orgénica .
.| delInstituto Electoral de Coahuila, Articules 4, 20, 22 y 60; Reglamento Interior |- ' ;
1| del Instituto. Electoral de Coahuila, Articulo 49, ’

.| Apovarata Dlrecuén para que Coahuila se mantenga como referente nacionat
.| e internacional en resultados electorales prellmmares ¥ sistemas de apoyo aj ¢

Misién ; *
.- o los procesos electerales. -
_. - K ’y “ ,
0bjetiv6 . "1 Apoyar en el disefic e implementacién del programa de resultaglos electorales :
N K preliminares cumpliendo con los lineamientos del Instltuto./ .
3 = \
Funcién 1 Apoyar en la elaboracidn y operamén del programa preftrméar de resulta os|"
.

. ' . electorales, una vez que éste sea aprobado por el Consem General <
A *| Coadyuvar en la e;ecucnﬁn de la implementacidn del Programa de Resultados
_Funci_dnz - . > i Pz / o

e .| Preliminares. . ,,«-\ ) p / L,
Fancién 3' » . . 4| Las demas que seﬁale Ia normatwidad aphcahle, el Conse;o Genera Ias
u L /
, . o - +| Comisiones, la Secretarfa Ejecutwa y la. Dlreccuﬂn v

Nivel de Estudios = - o #o U es.47 | Superior

Titulado

Grado de Avance ' | ‘

‘Carretera Saltillo - Monterrev Km 5. Col. Grania El Rosario. C.P. 25207 Saltillo. CoahUila. Tel. (844) 438 62'60



. 1EC

. Instltuto Electoral de Coahuila
i ' .
Area Académica Sistemnas, Informatica, Matemadticas, Fisica, Estadistica y dreas afines
Requisitos de experiéncia profesional. - _. _ . "
i Aftos de experiencia i L 3 afios en los ditimos 10 afios
ST *’w COMPETENCIAS CLAVE -
L Tt M R s -
' TIPO DE COMPETENCIA DT
Innovacndr:n b N "‘-_L"’ P 2
i Iniclativa persenal - | . e . 2
; Visién institucional ;= - Lo 2
¢ Manejo a la adversidad - ’ N UNICO
Taaa R M - Bxﬂr._““,»&._n?:a —rT —_—
. RRE :COMPETENCIAS DIRECTIVAS. ™ " "7~ %. %7 .
. ' co e S - + L 2 el y
| TIPO DE COMPETENCIA. . | GRADODEDOMINIO. -
t - . . - -
Desarrollo de talento’ . : 2
. Negociacidn S o 2
5 . . Planeaclény Organizécién ‘ : - 2
Direccién de s;olu'cfigi-hé's‘; R 4 T :. : 2
: o s Aonl e
AR "1’..,1.,§‘¥w 5 w@w‘ T
COMPETENC!AS Técmq,as_\ AT O e
l e 'j ‘: . k :‘ T s - "':(v Y “ ; L
N GRADO DE DOMINIO -
- S AT LY ,»f\ “.q
Experlencia Electoral 2
| Especlallsta en Tecnologias de la Informacion 2
L i e e e -

4. Areade Vinculacién con el INE y los OPLES

—
S
s
- Mgd,, H:;,; R I e i A S ,ri
SRR ‘: ‘j "VIDENTIFICACION DEL CARGD PUESTO
Denomlnacién Titular de la Direccién de Vinculacion con el INE y los OPLES
l Area / Adscripeidn Secretaria Ejecutiva
T s
Cargo/Puesto inmedlato superlor Secretarla Ejecutiva S
! ) -

57 .
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Instltuto Electoral de Coahuila

P . El meriimarr e

Fundamento Juridico

I Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo parrafo, Base V,

<116, 25, 20, 22 v 60; Reglamento Interior de! Instituto Electoral de Coahujla, Articulos 9y 48,

Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b}; Articulo 116, segundo parrafe, Norma (v,
inciso ¢), numeral 7, inciso d}; Ley Qrgdnica del Instituto Electoral de Coahuila, Artlculas 4, 11,

Misidn

Que se instrumenten las labores de coordinacidn y colaboracién con el INE y fos OPLES de las
entidades federativas, en el marco de la distribucién de competencias.

Objativo

Ser el vinculo entre el Instituto y el INE para llevar a cabo la coordinacidn para el desarrolle de
la funcidn electoral, mediante el cumplimiento a la normatividad aplicable, asi como, a través
de los instrumentos de colaboracion y programas interinstitucionales con el INE y fos OPLES de
las entidades federativas

Funcién 1

Comunicar a las distintas dreas del Instituto, asi como dar seguimiento a sus actividades,
respecto de la normatividad aplicable en materia de vinculacién y del Servicio Profesional
Electoral Nacional, una vez autorizado por el Secretario Ejecutivo.

Funcién 2

Elaborar los convenios de colaboracién que sean suscritos entre el INE y el Instituto, en virtud
de la distribucién de competencias entre ambos institutos electorales.

E Funcién 3
|
i

Funcién 4

Fungir como secretario técnico de la Comisién del Servicio Profesional Electora!, asl como

Organc de Enlace respecto al Servicio Profesional Electoral Nacional.

Fungir como secretario técnico de la Comisién de vinculacién con el INE y con los OPLES,

Funcién 5

Informar a la Comisién de Vinculacidn con el INE y con los OPLES, los Iirieamientos, criterios y
disposiciones que emita el INE para el cumplimiento, en su caso, de las funciones delegadas al
Instituto y del Servicio Profesional Nacional Electorai.

Funcidn 6

informar a Ja Comisi6n de Vinculacidn con el INE y los OPLES, del seguimiento de las actividades
relacionadas con los procesos de asuncién, atraccién y delegacidn, aprobados par el Consejo
General del INE.

Funcién 7

Proponer a fa Comision de Vinculacién con el INE y los OPLES, la normatividad interna que se
requiera, para posibilitar la delegacidn de fas facultades que tiene el INE en materia electoral
local, asl como del Servicio Profesional Nacional Electoral.

Funcién 8

| Presentar a la Comisién de Vinculacidn con el INE y los OPLES, un informe 7(@5tral de su
-

actuacidn,

Funci;.’m 9

n

Recopilar los informes anuales de las distintas dreas del Instituto, respecto dél ejercicio de las
facultades delegadas u otras materias que correspondan conocer a dlcha |nstan5|a para s\
remisién al #NE e

Funcitn 10

| OPLES de Ias entidades federativas. P

Realizar las actividades necesarias para establecer y mantener Ia colaborac;én con los dnstmtos

\

Funcidn 11

Apoyar al Consejo General, las cOmlsmnes Y, la Secretana Ejecutwa en las actw:da es
necesarias para informar al INE respecto del Serwcm Profesionai Electoral Nacmnal

o ]

Funcién 12

Realizar las actividades inherentes en el mbito que te corresponda que le confiera el Co sejo .
General, las Comisiones, la Secretaria Ejecutiva, el Reglamentn Interior, Ilnearmentos que’| -

emita el INE y demds disposiciones aplicables, " N v,f ;
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> 1EC

. Instituto Electoral de Coahuila
P G
Nivel de Estudios Superior
Grado de Avance Titulado

) Administracién, Derecho, Economia, Contadurfa, Administracién Piblica, Politica Pablica y
Area Académica sreas afines

B R i R S A
n .+ Requisitos de experiencla profesional.. .

Aflos de experiencia ‘ 5 afios en los ultimos 10 afios
- T—— T T T
R W oo 't - :COMPETENCIAS CLAVE - =
S badh ooy FE TN T e s T
TIPO DE COMPETENCIA :- !
; ) Innovacién =~ | . . IR 3
i ‘Iniclativa.personal - G 3
Visién Institucional - . Sy 3
.. Manejo 5 la pdvarsidad .~ - - . o Ll
b AR L CI N J
emd A . hyta o % . COMPBETENCIAS DIRECTIVAS, .
A Y T R e L, T e T e LT
" TIPO DE COMPETENCIA - A A
- Desarrollo de ta'lentt} B . 3
b : : - : -t . : nx PSP
| ‘Negociacisn = .0 7 co 3
. . . P o . o . N
Planeacién y Organizacidn ‘_ 3
. Direccidn de soI;Jciope‘s TR
v, -COMPETENCIAS TECNICAS , , "
R A D L
TIPO DE COMPETENCIA =, =% [~ 7 "o oo
S : : i LM i e - A
! Pensamiento estratégico
Administracién Publica / Politica Pablica

: ,' 59
. f |
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0. IEC

. Instituto Electoral de Coahuila
Coordinacidn de Vinculacién
;.gm:-j-,"..- — T : o = R R B T ISR P A . BB K - R L] R N
B e e Ty . . IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO ¢ ) N Sty
i N N ) eew .t RV T L . . = ..k 3 4 ] .
i-
Denominacién ' i Coordinacidn de Vinculacién
Area / Adscripcién Direccién de Vinculacidn con el INE y los GPLES
" Cargo/Puesto inmediata o )
rgo/ j Titular de la Direccién de Vinculacidn con el INE y los OPLES
superlor
SRR BT i T
e D *DESCRIPCION, < - A o
S S & T PR AT -

1 Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicancs, Artlculo 41, segundo pérrafp, Base V,
Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10y 11, inciso b); Articule 116, segundo pdrrafe, Norma IV, inciso
¢}, numeral 7, inciso d); Ley Orgdnica del Institutc Electoral de Coahulla, Articulos 4, 11, 16, 25, 20,
22 y 60; Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 9 y 48.

Fundamento Juridico

Que se instrumenten las fabores de cocrdinacidn y colaboracidn con el INE.y los OPLES de las

Misién
entidades federativas, en el marce de la distribucién de competencias.
Mantener el vinculo entre el Instituto y el INE para llevar a cabe la coordinacién para el desarrolle
Objetivo de la funcion electoral, mediante el cumplimiento a la normatividad aplicable, asi como, a través
v

de los instrumentos de colaboracién y programas interinstitucionales con el INE y los OPLES de las
entidades federativas.

Apeyar en la comunicacién a fas distintas dreas del Instituto, asi como en dar seguimiento a sus
Funcién 1 actividades, respecto de la normatividad aplicable en materia de vinculacidn y del Servicio
Profesional Electoral Nacional, una vez autorizado por el Secretario Ejecutivo.

Coadyuvar en la elaboracién los convenios de tolabaracién que sean suscritos entre el INE y el

Funcién 2
Instituto, en virtud de la distribucidn de competencias entre ambos institutos electorales.
Funcién 3 Apoyar al Titular de la Direccién de Vinculacién con el INE y los OPLES en sus actividades como
secretario técnico de la Comision de vinculacidn con el INE y con los OPLES.
Coadyuvar en la recopilacién de los informes anuales de las distintas dreas del Instituto, respecto
Funcidn g del ejercicio de las facuitades delegadas u otras materias que correspondan conocg\r a dicha
| ) » A
i instancia, para su remisidn al INE, s hY
f Funcién 5 i Apoyar al Titutar de la Direccidn de Vinculacién con el INE y los OPLES en las actjpdidades nécesarias
. FUNg| - N
' para establecer y mantener la colaboracién con los distintos QPLES de |as entidades federativa
L. o N
] L R ) L -
i Realizar las actividades inherentes en el dmbito que le corresponda que le confiera la Secretari
Funclén 6 T

Ejecutiva y el Titular de la Direccién de Vinculation con el INE y las OPLES.

M .ot .
;
* 4

£

PN S
ST SPERFIE o
L 3R R DRV WL o

by e A

e 7 Réq‘uléltb; a_c_adér’qlcosf

Nivel de Estudios Superior

60
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AEC

Instltuto Electoral de Coahuila

\

Titulado

Grado de Avance

Administracién, Derecho, Economia, Contaduria, Administracién Publica, Politica Piblica y dreas
afines

Area Académica

ARos de experiencia

- '- T|PD DE COMPETENCIA

Y

Innovacién L e, 2

Iniclativa fersonal © 2
1 S

Visién i‘ns.titi:ciur!é]l o RPN 2

,.w‘r

TiPQ DE COMPETENCIA

De'sarr_o!'ln de talent 2

; Negociac:lé 2

. -‘Planeaclén.\'rdrganizacién‘ oo -.',_;.-,f_{, 2
P R N i &

' Direccldndesblucﬁr’\é o T 2

TIPO DE COMPETENCIA' :
- T S

Pensamilento estratégico

Administracién Pablica f Politica Pablica

Auxiliar de Vinculacidén

i
SO - o
R IDENTIFiCACION DEL CARGO PUESTO

L z

SO ]

| Denominacién

Area / Adscripcién

l Auxiliar de Vinculacién

Direcciéin de Vinculacidn con el INE y los OPLES

Cargo/Puesto inmediato
superlor

e

Coordinacién de Vinculacion

i

g.r q; g “E_,' A

b 3‘ ¢ “vé-
. 3

PERSRARN

ey Sy

w»‘r"’r-‘
“wni’a%« A FE ey
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Instituto Electoral de Coahuila

\

- .. 1 Constitucién Politica de los Estados Unldos Mexicanos, Articulo 41, segundo pérrafo, Base V,
G, .{ Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10 y 11, inciso b); Articulo 116, segundo parrafo Norma IV,
. Fundamento Juridico”™ | ;
- : S - {inciso ¢}, numeral? inciso d); Ley Crgénica del Instituto Eiectoral de Coahuila, Articulos 4, 11, 16
’ 25, 20, 22 v 60; Reglamento Interior del Instituta Electoral de Coahuila, Articulos 9y 48.

Que se instrume'nten las labores de coordinacién y colaboracién con el INE y los OPLES de las

Misién .
- « | entidades federativas, en el marco de la distribucién de competencias.
. Tl Mantener el vinculo entre el Instituto y et INE para llevar a cabo la coordinaél_én para el desarrollo
Objetiv T de la funcién electoral, mediante el cumplimiento a la normatividad aplicable, asi como, a través
etivo N
: .+ | de Jos instrumentos de colaboracién y programas interinstitucionales con el INE y los OPLES de las
2= Dentidades federativas. -
E ’ i6n1 4 *! Transmitlr la normatividad en materia de vinculacién que emita el INE, a las diversas dreas del
uncién. - -
TR { Instituto para su debida aplicacién.
Funcidn 2 Tl . . Auxliar en la elaboracién los convenios de colaboraclon que sean suscritos entre el INE y el
u . :
. ..+ . = 4 linstituto, en virtud de la distribucién de competencias entre ambos institutos electorales.
Fur;clcgn 3 - L l :._ "1 Colabarar con el Titular de la Direccién de Vincutacion con el INE y los OPLES en sus actividades

.| come secretario técnico de la Comision de vinculacién con el INE y con los OPLES,

. ) Apoyar en la recopilacién y organizacidn de'los informes anuales de las distintas dreas del
Funciénd ‘- - - . - |Instituto, respecio del ejercicio de las facultades delegadas u otras materias gue correspandan
’ conocer a dicha instancia, para su remisién al INE. .

- ) , Auxiliar al Titular de la Direccion de Vinculacidn con el INE y los OPLES en las activldades
'Fu:mcl_dn 5 R ] E " necesarias para establecer y mantener la colaboracién con los distintos OPLES de las entidades

is B . .
p v

/]

": +] federativas.

Realizar las actividades inherentes en el dmbito que la corresponda gue le confiera la Secretarla

Funcién 6 . . ) _— ) )
e *"Ejecutiva y el Titular de Ya Direccidn de Vinculacidn con el INE y los OPLES.

T

Nivel de Estudlos Medio Superior
S

x

Grado de Avance .7l Certificado

P ¢

| Administracién, Derecho, Econom(a, Contaduria Admmlstracuﬁn Publlca Polltlca Pubhcay

" oo n
Area Académica. : «
N 1 carreras afmes

- 3
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Instltuto Electoral de Coahuila

\

tnnovacidn - . ) o S 1
Iniclativa‘persb}\'él B B oo PRSI 1
Visién institucionél' R SO L 1
Mane;oala aduersldad . ' 1
N " irv' ‘ :w- O A= A ,_t-g*_ '.'(..r " ." 3
“, s AP .o T S PRI )
| TIPO DE COMPETENCIA - “ . | ™ erapo'DEDOMINIG:, .
| Desarrallo de tal'ento;i LU et P 1
o 5
Negociacidn - . 1
1
1 =
\ s, ,fu - .
UGk L R R2XY @%9 ¥ “?’m Y LA ..
SRR "3 g g?QCOMPET Ncmsrécm AS MR AR A
coan, T Sl . 7 N 3%&-' o P e
-'Tlpp"ps éongigmrgcnﬁ : 2 GRADO DE DOM[NIO ;
Pensamiento estratégico 1
Administracion Pdblica f Politica Pablica 1
Coordinacién del SPEN
: on e T R e L AT A -_,"-,}.-" o, ;
R IDENTIFICACiON DELCARGOPUESTO S S .
Denominaclén . - I 'Coordinacion del SPEN
T T L]
Area / Adscripelén +  ; Direccién de Vinculacién con el INE y los OPLES

Cargo/Puesto inmediato superior® +

=7 ] Constitucién Politica de Ios Estados Unidos Mexicanos, Artieuld 41 segundo
_ pérrafo, Base V, Apar‘cach numeralesz 3;4,5, 10y11 i{lCISD b) Articulo
Fundamento Juridico . . 1 116, segundo pérrafo, Norma v, muso c) numeral 7, inciso d) Ley Orgémca
’ del Instituto Electoral de Coahut!a Artlculos4 11 15, 25, 20, 22y 60;
| Reglamento Interior del Instltuto Electoral de Coahuila, Articulos 9 y 48.

Que se instrumenten las labores de coordmauén y colaboramén con eI INE y

Misidn | los OPLES de las entidades federatlivas, en el marco de la dwstrlbuclén de f ‘
competenuas Lt - R v N ;
n ! - - L
] Ser el vinculo entre el Instituto y el INE para llevar a cabo 3 gburdinacién para
Objetive . ) ' - . ! eldesarrollo de las distintas actividades relacionadas con el Serviclo
! i : . 1 Profesional Nacional Electoral. L ot
63
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. Instituto Electoral de Coahuila

Funcién 1 - ' S

Comunicar a las distintas dreas del Instituto, asi como dar seguimiento a sus
actividades, respecto de |a normatividad aplicable en materia del Servicio

Profesional Electoral Nacional, una vez autorizado por el Secretario Ejecutivo.

Funcién 2

Apovyar al Titular de la Direccién de Vinculacidn con el INE y los OPLES en sus

"I actividades come secretario técnico de la Comisién del Servicio Profesional

Electoral, asi como Organo de Enlace respecto al Servicio Profesional

| Electoral Nacional.

Funcién 3

" { Apoyar en la recopilacién de tos informes que les sean solicitados a cada una

de las distintas dreas del Instituto, respecto del Servicio Profesional Electoral
. Nacional,

Funcién 4

Apoyar al Titular de la Direccion de Vinculacidn can el INE y los OPLES en las

. actividades necesarias para establecer y mantener la colaboracién con los
" - distintos OPLES de las entidades federativas.

Funcidn 5

Apovyar al Titular de la Direccién de Vinculacién con el INE y las OPLES en las

- i actividades necesarias para informar al INE respecto del Servicio Profestonal

Electoral Nacional.

Funcién 6

Realizar las actividades inherentes en el dmbito que le corresponda que le
confiera la Secretaria Ejecutiva y el Titular de la Direccién de Vinculacian can
el INE y los QPLES.

Il
08"

Iieq'qﬁi_tﬁ's' ai;éd:é_rrllc

Nivel de Estudios

Superior

Grado de Avance

Titu'ado

Area Académica:

| Administracidn, Juridica, Econamia, Contaduria, Administracidn Piblica,
Politica Publica y carreras afines.

: Reau

isitos de experiencia profesional ..~ ... -«

Afios de experiencia -

3 afos en los dltimos 10 afios

v,
- Cel
Lt

~r

T AL E
. COMPETENCIAS CLAVE Ty Bt
et Len k. wa R

" TiPG DE COMPETEN

Cia

. Innovacién < ¢ -

et
Iniciativa personal -

Visién institUcioﬁ'ar] ‘

i .

. Manejo a la adversidad =~ °.
Sbg

T T

NS T :”.hg ;J IS
"'v.-:,n'COMPETENCIAS:DIRECTIVAS, "
. e T gt R

TIPO DE COMPETENCIA

Desarrollo de talente

Negoclacién
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Instituto Electoral de Coahuila

_Planeaclén y Orgaqizqclén, -l. N ... < -';‘ 2
E : " Direcclén dg"éolucloﬁe ~ _" ' 2
'_u T A TR, ‘_;. . 0 . R o RIS
1R NI LA S COMPETENCIAS Técmc.gs, P L M- e 1Y
et ™ PR LR - R W . O AT R
L e —— a - m— S o P
; TIPQ OE comp_z'rg_Ncm e N - GRADO DE DOMINIO .’
Pensamianto estratégico 2
Administracién Publica / Politica Pablica 2
Auxiliar del SPEN
o et o Sk A A NN
g\},.‘iﬁs’;, ; IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO " ! Gl S O TR
P Al ] SR B R TR0 W ST
i Denominacién " | Auxiliar del SPEN
Area / Adscripcidn " | Direccién de Vinculacion con el INE y los OPLES \
E Cargo/Puesto inmediato superior Coordinacidn del SPEN
r o s oo s " - LTS
: DESCRIPCIGN P Y P 2
%" e b {" pap 6 g ndm o b

! Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
) pérrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Articulo
Fundamente Jurldico . - 116, segunco parrafo, Norma IV, inciso ¢), numeral 7, incisc d); Ley Organica
‘ : del Instituto Electoral de Coahuila, Articules 4, 11, 16, 25, 20, 22 y 60;
Reglamento Entericr del Instituto Efectoral de Coahuila, Articulos 9y 48.

Que se instrumenten las labores de coordinacidn y colaboracién con el INEy
Misién ) . -7 .-7%.1los OPLES de las entidades federativas, en el marco de la distribucién de
: | competencias.

f . " | Ser el vinculo entre el Instituto y el INE para llevar a cabo la coordinacidn para
| Objetivo ' el desarrollo de las distintas actividades relacionadas con.gl Servicio
Profesional Nacional Electoral. /—\\

~,

) Consultar periédicamente la normatividad que emita el INE en materia del

Funcidn 1 I " ) - 1 SPEN, para informar al Titular de la Direccién de Vinculagidn con el INE y las
" oPLEs. S A

) . Auxiliar al Titular de la Direccidn de Vinculacién con el INE y Ios OPLES en sby/ '

& . o " actividades como secretario técnico de la Com:suﬂn del Ser\m:lo Profesiongl

al

Funcign 2 -

AN ~

T Nacional. : N . N s
" | Apoyar al Jefe de Area del SPEN en Ia recopllaaén de tos informes que Iesléean
Funclén 3 solicitados a cada una de fas dlstmtas areas del Instituto, respecto ‘del Servicio
' " | Profesional Electoral Nacional  ° : ‘\_ /\\‘_ i
) Lo . .1 Elaborar los oficios e informes correspondlentes para dar cgmpllmlentoLa/los , . ’\

Funcién 4 ’ . - - EREI 7"_ requerimientos que realice el INE respecto de Ias*plazas del SPEN gn.el :
- ‘I Instituto. _‘/’). 4 R
Realizar las actividades inherentes en el émbito que le corresponda que le
Funcién 5 ) T - | confiera la Secretaria Ejecutiva y el Titular de la Darecctdn de vinculacidn con

s

el INE y los OPLES. o

- Electoral, asi como Organo de Enlace respecto al Serwcm Profesmnal Elect7
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- A R T T T AT T T
rd A RN ‘o TSPERFIL; 3+ o
AL = " L RN A A e _
Requisitos académicos =~ . <7 . ° b .
Nive!l de Estudios : Media Superior

Grado de Avance Certificado

| Administracién, Derecho, Economia, Contaduria, Administracion Piblica,

Area Académi .
Tea Academica Politica Publica y dreas afines

Requisitos de experlencia profesional ' .

1 afio en los Ultimos 10 afios

", COMPETENCIAS CLAVE™ = %t %+ .
R L RN R ', RN AL S ST
! TIPO DE COMPETENCIA - - as
. Innovacién 1
‘Iniclativa bérsonél. o et B 1
Vision Institucional. , - C e 1
Manejo a la'adversidad @ 1
I T PO 5 S S LR ST
R Daw 1”1k "COMPETENTIAS DIRECTIVAS ,*
.o B ¥ kg B v = 7

TIPO DE COMPETENCIA - & * - -

Desarrollo de talento 1

.Negociacién

Planeacidn y Orga r)yizzi‘cid_h‘.'

"Direcclén de soluclones

- ya _‘.r‘- N T 1—‘ g o ,.)' T PR
- ' ER . COMPETENCIAS TECNICAS * .~ 7.~
. N o N P I A -
T D T e -
! Pensamiento estratégico I
i Administracién Publica / Politica Pablica T .
€ s * oy
4 . . r \I;\\
5. Areade Archivo y Gestion Documental ) :
Titular de la Unidad Técnica de Archivo y Gestién Documental
: ‘: - by
LI
66
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- S G PR R TG i
h

ok 1DENTIFICACION DELCARGO PUESTO LR S

Denominacién

"{ Titular de la Unidad Técnica de Archivo y Gestién Documental

Area /- Adscripcién .

Secretaria Ejecutiva

Cargo/Puesto inmediato

| Secretaria Ejecutiva.

; superlor

DESCRIPCIGN % e st

Fundamento Juridico -

| constitucisn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Artlculg 41, segundo parrafo, Base V,

Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10y 11, inciso b); Articulo 116, segundo pédrrafo, Norma IV,
inciso ¢}, numeral 7, inciso d); Ley Orgdnica del Instituto Electoral de Coahuila, Articules 4,

111, 16, 20, 22, 25 y 60; Reglamento Interior de! Instituto Electoral de Coahuila, Articulos By
| 54. ’

N
La misién de la Unidad Técnica de Archivo y Gestidn Documental es ser el drea del Instituto

|

Misldn que ademds de resguardar el patrimonio documental del Instituto, gestione Jes lineamientos
' en materia de control documental.
|
\ Ser el drea del Instituto responsable de la gestion y proteccién de la informacidn documental,
| Objetivo asl como de |a conservacién, de la informacién documental, ast como de la conservacién,
! supervisién y administracidn del archivo del Instituto.
I
Funcién 1 Organizar, ceordinar y registrar el patrimonio documental del Instituto de acuerdo a las
n
reglas de la clasificacion archivistica.
Funclén2 - Establecer un sistema de control, consulta y préstamo de los documentos que obran en el
archivo del Instituto.
Funclén 3 R Supervisar a los responsables directos en el manejo de la documentacidn de la Unidad
u
Técmca incluida la Oficialia de Partes.
Funclén 4 Implementar politicas de capaataaén y actuallzauén continua para el desarrello personal
de la Unidad Técnica.
" Funcién 5 Resguardar en buen estado la documentacién del Instituto.
Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva proportionando |a documentacidn/e-Infarmacisn
i Funcién 6 requerida para la organizacién, preparacidn y culminacidn de las activid és relacionadas
P con las sesnones del Consejo General e \ s
i Funclén.? Rendir los informes que le sean solicitados por la Secretaria E}ecutlva relacmnados con e
unclén
control de la documentacidn oficial. E P // N
Proponer a la Comisién que corresponda o a la Secretaria Ejecutava Ias politicas
| modernizacién que propicien la |mp|ementacu5n de nuevas tecnologias de Ia ‘infarmacié en
Funcién 8 materia de gestién documental y archivistica, coadyuvando con. ello a la homogeneu cion®
metodotdgica de la funcidn propla de la unidad técmca de la |ntegrac|6n de los archlv
cooperauén institucional ' “ as
Funcién 9 Dar trdmite a los asuntos de su competencia. ' L Y AN ”./ .
- - - s
Funcién 10 Vigilar que €l personal de la Unidad Técnica de Documentacuén % de Ia Ofn:lalia de Partes
uncidn
. cumplan con sus obligaciones en tiempo y forma. e -
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Nivel de Estudios - Superior

=, 7 .
Grado de Avance ') Titulado.

Area Acadé.rrilca‘. )

Juridica, Administrativa, Arch
r

ivistica y dreas afines.

LN ELWTTT L

Afios de expériel[itiﬁa‘ X

5 afics en los Oitimos 10 afos

“t

N lniciatlv_a pérsonhl -

T Vi

Vlsldm instiluclonal

el

v s

we

?
TlPO DE COMPFTENCIA

Paquetes Computacionales

Conocimientos en Archivistica y Gestién Documental

Responsabilidad

" Oficialia de Partes

. ‘ IDENTIFI

T

CACION DEL CARG ;

PUESTO' :

i

Oficialia de Partes

Denominacién -

Carretera Saltillo - Monterrev Km 5. Col. Grania EI
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i Area / Adscripcidn’ ; Unidad Técnica de Archive y Gestién Documental

Cargo/Puesto inmediato -

- 1 Titular de la Unidad Técnica de Archivo y Gestién Documental
superior. . T,

el N — CETR e

B g - N3 R I .
I L oot e

3 ; Pt e ey N -
% | Constitucién Polmca de Ios Estados Unldos Mexlcanos Artfeulo 41, segundo pdrrafo, Base V,
- | Apartade C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, incise b); Articulo 116, segundo pérrafo, Norma IV,
inciso ¢), numerat 7, inciso d); Ley Orgdnica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 4, 11, 18,
20, 22, 25 y 60; Reglamento Interior def Instituto Electoral de Coahuila, Artlculos 8y 54,

Fundamento Juridico

Asegurar un manejo seguro, agil y oportuno de los documentos que ingresan y salen a través de

Mislén - ;
la Cficialia de Partes del Instituto,

Llevar el contral, manejo y seguimiento de la documentacién que llega a la Oficlalia de Partes del

Objetivo . ' ; i
] instituto con el fin de atender oportunamente el flujo de documentos internos y externos.

Recibir, registrar y remitir a la Secretarfa Ejecutiva el original de la documentacién y
Funcidn 1 o cerrespondencia externa que ingrese al Instituto, para que, a través de dicha Secretaria, se realice
su remls én a las diferentes dreas de manera |r|med|ata

| Funcidn 2 : Resguardar en buen estade la documentacién de! instituto.

Asentar la recepcion de la diversa documentaodn o correspondencia, mediante el sistema que
para el efecto se lleva en el Instituto v, a falta de éste, mediante sello oficial, asentando fecha y

i
i
i
T S PR S—
]
!
é Funcidén 3 . - hora de su recepcidn, e! nimero de fojas que integren el documento, las copias que corran

. agregadas al original y, en su caso, el nimero de anexos que lo acompaiien asentando el nombre
"! de! funcionario que recibe para debida constancia;
; —n =z
i Funcitn 4 Remitir la documentacién y correspondencia de archivo, al Auxiliar de Clasificacidon y Gestidn
(V] .
. Documental para su resguardo;
Funcién 5 Llevar el sistema de registro de fa documentacién y correspondencia recibida, de manera
uncion
j electrdnica y en el libro de gobierno correspondiante;
Proporcionar numero a los oficios externos que se envian a otros crganismaos, instituciones y a
Funcién 6 particulares; la unidad técnica administrativa generadora del oficio resguardard el acuse original
" i para agregarlo al expediente correspondiente; —
{ Funcidn 7 Dar cumplimiento a los asuntos que le sean encomendados por el titular de fa Unidad Técnica;
; ) -~ T
- <
Funcién8 " | Coadyuvar con la organizacidn, registro y remisién del patrimonio documental del instituto;
: s
Funcién9 - * | Establecer un sistema de control de los documentos con los que cuenta el instituto;
. ‘ . Co- . {/ ;/
- (‘. - ~
Funcién 10 | Llevar el control de los oficios que se envian a otros organlsmos |nst|tucmnes ya particu[ares, i
. _ o A ) \ s
- PR 4’» ~ ~
Funcién 11 ) Supervisar el préstamo de documentos; oo T \ »
LY : EI e
. e A
[ Funcién 12 Rendir{os informes que le sean solicitades por el Secretario EJECUUVO, relac:onados con el cori‘tr}l,f——- j
uncidn . . ;
idn oficial; . s L e, N y
[ de la documentacion oficia - ’,} P . - _.//
i . . e i
E Funcidn 13 . Recibir, registrar y remitir los documentos que ingresen al {nstituto; ran . L
I ! .o
i
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Funcién 14

“Asentar la recepcién de la diversa documentacion o pagqueteria, mediante selig oficial, fecha y
hora de su recepcién, el nimero de fojas gue integren el documento, las copias que corran
agregadas al ongmal ¥, en su caso el nimero de anexos que lo acompafien;

Funcién 15

.| Turnar la correspondencia v la documentacién recibida a la Secretarla Ejecutiva, para su remisidn
a las diferentes dreas del Instituto de manera inmediata;

Funclén 16

Recibir y distribuir la correspondencia y documentacién interna al Auxiliar de clasificacion y
gestidn documental para su resguardo;

Funcién 17

Las demds que el presente ordenamiento, la normatividad aplicable, el Consejo General,
Comisiones y la Secretaria Ejecutiva le soliciten.

T T T e T T T e
ome et T T e e LRy I N s
vy L e E - TR Ty .
e 4 -"-, R - L o ey " o
" ., Requisitos académlcos | 1~ - . T,k
Nivel de Estudios Superior

Grado de Avance

I Titulado

\
b
J
1
i

Area Académica

' .
Juridica, Administrativa, Archivistica y 4reas afines.

E L T SR LT g
Requisito's de experiencia profesional, . . %, .

Afios de experiencia 3 afos en los L':Itimos 10 afos
i T ‘ o T D RN
AR L L COMPETENCIASCLAVE B TN LR
L - i 4 et 5 LIPS
TIPO DE COMPETENCIA " GRADO DE DOMINIO  -..
E Innovaclén R S e S 2
‘ Iniciativa personal . e 2
i Visién institucional . ., . L L 2
1 t - . N L
Manejo a la adve'rsidad . bR T
y T T T T, = : —
o ~oAl R T compemncms omecnv.t\s '
Paata, ot PR 1 AR L . )
; TIPO DECOMPETENCIA " - - * "=+ 7 |7 GRA
: - Desarrollo de talento
Negociacién
i Planeacién y Organizacién
o T ‘-. :
Direccidn de soluciones
R B n oo d ~ G, j - .u_-”"r.' d, O —
STt e e e T CCOMPETENCIAS TECNICAS -
41 - TIPO DE COMPETENCIA ’
; Paquetes Computacionaies i .'2' :
' Conocimientos en Archivistica y Gestién Documental ! 2

70
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Responsabilidad 2

Responsable del Archivo de Concentracion

r‘ N IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO

R R -

T R e

Denominacién

Responsable del Archivo de Concentracién

L.
! Area / Adseripcién

: E:argolPuesto inmediato

superior

Unidad Técnica de Archivo y Gestién Documentai

Titular de la Unidad Técnica de Archive y Gestién Documental

»

T

) Ve ey 3T I N med mg o et b
AT h L i ",3: :.

" " NG “.’:\ )
s A
2+ DESCRIPOION -

3

o b o T

: Fundamento Juridico

T 54,

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo parrafo, Base V,
Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10y 11, inciso b}; Articulo 116, segundo parrafo, Norma IV,
inciso ¢), numeral 7, inciso d); Ley Organica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 4,
11, 16, 20, 22, 25 y 60; Reglamento Intericr del Institute Electoral de Coahuila, Articulos 8 y

Asegurar un manejo seguro, agil y oportuno de los expedientes semiactivos, Hevando a cabo

Misién entre otras, la recepcidn, custodia y disposicidn documental, en base a los instrumentos de
P control archivisticos. N
; Objetnvo Integrar un sistema de control documental que propicie la mejora continua de a disposicién

documental del archivo de concentracién.

Organizar, coerdinar y registrar el archivo de concentracidn del Instituto de acuerdo a las

.1 Funci6n 1 reglas de la clasificacién archivistica. <]

I
- ’ .
i Establecer un sistema de control, consulta y préstamo de los documentos que cbran en el
t Funcién 2 archivo de concentracién del Instituto.

Apoyar en las actividades relacionadas con la capacitacién y actualizacidn continua para el

Funcidn 3 desarrcllo personal de la Unidad Técnica.

t

L

! Funcion 4 Resguardar en buen estado la documentacién del archivo de concentracién del lnstltuto

A e —

. Gestionar y analizar politicas de modernizacidn que propicien la Implementaaén de nuevas

i H

; Funcién 5 tecnologias de la informacién en materia de gestién documental y archlvistlca, uvando

! con ello a la homogeneizacién metodoldgica de la funcidn propia de la umd 2 técmca dela

i integracidn de los archivos y la cooperacidn institucional. s

i Colaborar con el Titular de la Unidad Téenica.. . . / //' e

i Funcién 6 AN A -

5 h\

1' Dar cumplimiento a los asuntos que le sean encomendados por: el titular de\[fi Unldad\

! — N .

| Funcién 7 Téenica. - . \. ) \

i Rendir los informes que le sean salicitados por el Secretarlo Ejecutive y/o el Ttular de.|

| Funcién 8 Unidad Técnica, relacionades con el control de la documentacrén oficial. e Y

\ ' s
" N P

j Las demds que el presente ordenamiento, a2 normatividad apI:cabIe, el Conse;o Gen ral,

; Funcidn 9 Comisicnes y fa Secretaria Ejecutiva le scliciten. . ‘f

| -
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e,

- rRequlsitos aca

démicos |

Nivel de Estudios | Medio Superior

Grado de Avance Certificado

Area Académica Juridica, Administrativa, Archivistica y dreas afines.

Requisitos de éi(b;ériéﬁcia_ profesional .- -

ot oy e e e

Afios de experiencia 1 afio en los dltimos 10 afios

T ey
ST Towie U004 50 COMPETENCIAS CLAVE *° *° %
- . ;o AT L

2l

" TiPO DE COMPETENCIA, “ ' = - & =% v

", ‘Innovaclén - SR 1

Inlciativa personal o ' L 1

Vlsldn!nstitpclon_al' R ’ ST 1

g e e

Maneéjo a la _adveré!déd A T L
e SRR ; _,'\ .,.-?"-\ L | _7 !-7":477‘: o = _‘ ; :., N T
LA A A S AT (COMPETENCIAS DIRECTIVAS,. v - .
i L v s Ty A AT - Lo e e .o

TIPO DE COMPETENCIA =~ ', % o "ol

‘Desar:rollqdétateﬁto"._ W SN P 1

Negoclacién” T . 7 T el T 1

Planeaclén”\'rOrganiz’acidn o - o 1

Direccién de'solu‘c!onés: R . N ‘ ’ 1
N RSP L W U4 TCOMPETENCIASTECNICAS < . + . w7 o0
b o St o » N L ) L
! T . e A s T T
| . TIPO DE COMPETENCIA . ) i . ) . GRADO DE DOMINIO~ o
1 : c ' s oo LT P AR Iy A L
i Pagquetes Computacionales 1/ e
Conocimientos en Archivistica y Gestidn Documental y{l f/' e
e ' - - - -+ -
Responsabilidad . P T

-~ ’ . '\\

*

Responsable de Tramite, Archivo y Gestién Documental -

Lo e e T e g b PR
.. IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO ' © ~. " .7,

.

' Denominacién N Responsable de Tramite, Archivo y Gestién Documental o \ ‘

72
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l Area / Aﬂscrlptldn

Unidad Técnica de Archivo y Gestion Documental

] . . - )
Cargo/Puesto inmediato superior

Titular de la Unidad Técnica de Archivo y Gestién Documentai

™ T T
ISP S

R P/ A (AL @.‘g‘_&'!.
" DESCRIPCION " : - ut“ o

Fundamento Juridico

i
i

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo pdrrafo, Base V,
Apartade C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Articulo 116, segundo parrafo, Norma IV,
inciso ¢}, numeral 7, inciso d); Ley Orgdnica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 4, 11,
16, 20, 22, 25 y 60; Reglamento Interior del Institute Electoral de Coahuita, Articulos 8 y 54.

: Coadyuvar ¢on el trabajo operativo de las dreas de la Unidad Técnica para ef cumplimiente de

{ Misign L
| : | cada una de sus facuftades y atribuciones.
. T S T ——
objeti Mejorar el flujo operativo de las distintas dreas de la Unidad Técnica mediante el apoyo
etivo - )
! . institucional en sus facultades y atribuciones.
Coadyuvar con el Titular y las diversas dreas que integran ta Unidad Técnica en el ejercicio de
Funcién 1 sus facultades y atribuciones.
: | 'Integrar la documentacién e informacién que le sea requerida por el Titular de la Unidad Técnica
{ Funcién 2 para ta organizacién y preparacién de las actividades refacionadas con las sesiones del Consejo
General.
' Apoyar y proponer las actividades relacionadas con la capacitacién y actualizacion cont(‘mua
i Funcidn 3 para el desarrollo persenal de la Unidad Técnica. s
T ) Coadyu':;;f' """ con la Oficialla de Partes circulando los distintos documentos que ingresan al
Funcién 4 | instituto, en la integracidn de la documentacién externa, asi como ¢on las demds actividades
" | que requieran apoyo en la Qficialla de Partes.
] ‘1 Coadyuvar con el Responsable del Archivo de Concentracidn en las actividades propias de dicha
Funcidn 5 area, esto es, recepcién, custodia y disposicién documental.
o Dar cumplimiento a los demds asuntos que le sean encomendados por el titular de la Unidad
Funcldn 6 Técnica.
. Rendir los informes que le sean salicitados por el Secretario Ejecutivo y/o el Titular de la Unidad
Funcién 7 ! Técnica, relacionados con el ejercicio de sus funciones.
T Las demds que la normatividad é'pilricable, el Consejo General, Comisiones y ia Secretaria
: Funcién 8 Ejecutiva le soliciten. -
T\
LA it

- ':R;'::t;hls"i?bg_'“'a'c‘;égém o NN
Nivel de Estudios ’ - Superior hY
Grado de Avance Titulade. ‘
; Area Académica Jurit;;.;;;z;l}stracién, Archivistica y dreas afins, / ‘ Ny - N

Afios de experiencia

P PR i SO o I
L7 COMPETENCIAS CLAVE s
R P T S

)
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\

=

_“' GRADD DE DOMINIO EE I

. " 'TIPO DE COMPETENCIA:™ - :

2 -

Iinovacidn
..

. Lo Mane]oala adversidad

T o comega
{ } B ’ - Desarrollodeséale"nto o 2 ’
 sgocaidi :
'-",,,.'P!ahealt':fdr\?ir"q.r’g;l‘nlria;:_ié. 2
‘ Direccién de soluclones n 2 i

PR S -,..,.; =t

»'r .
P N

TIPO DE COMPETENCIA

- PR T T
Paquetes Computacionales ) . 2
- Conocimien.t—os en Archivistica y Gestién Documental 2
o Responsabilidad , : 2

6. Area de Sistemas

Titular de la Unidad Técnica de Sistemas

D'en_bmin_ay:ién . Titular de la Unidad Técnica de $istemas

l\rea I Adscripcidn ] . | secretarla Ejecutiva .
) Car o Puesto inmedlato :,
g / - o | Secretaria Ejecutiva * o
superlor R . -

x
Y
o
A
2
B

Fundamento Juu.'i_dicb y

] P
122y 60; Reglarnento Intenor del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 53 ",

" Apoyar a todas las dreas del Instituto en “el uso de equipos- .de’ cémputo y programas

-Mision L
informaticos para que puedan desarroliar sus actividades. i/» N
Y !
\\—. /’
. . . 74
" ) ‘ . - :
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. Instituto Electoral de Coahuila

Prﬁporcionar el soporte téenico para la correcta operacién de los sistemas informatices con
* ' que tuente el Instituto; asi como coadyuvar con el proyecto para la instrumentacion del
Obletive sisterma de informacidn de la jornaga electoral y del Programa de Resultédos Preliminares, y
; ’ en general de todo lo relative a las adquisiciones de equipos y programas informéticos, para
{0 cual actuara como érgano de consulta de la Junta General Ejecutiva.

Construccidn, actualizacién y mantenimiente del sitio oficial de internet del instituto en

| Funcién 1 cocrdinacién permanente con las Direcciones de innovacidn Electoral y Transparencia y
{ Acceso a la Infermacién Publica

! i 'K;vm_yar a las distintas areas, Direcciones Ejgutivas ¥ Unidades Técnicas del Instituto en el
‘ Funcién 2 mantenimientc preventivo y correctivo de los equipos de cémputo, asi como asesorar y
| .

apoyar para el uso adecuado de ellos.

{ Funcidn 3 Administrar y actualizar los programas de cémpute, asi como su licenciamiento.

Funcién 4 Administrar los servicios de antivirus, asi como su licenc¢iamiento.

Administrar accesos y uso de la Red Interna, Internet, cuentas de torreo institucional y
servicio de impresidn, asi como de establecer politicas para su uso adecuado.

Funcién 5

' Funcién 6 para los Procesos Electorales en ¢oardinacién con la Direccién Ejecutiva de Organizacién y
: Capacitacién.

Elaberar un manual de usuario que contenga a detalle las instruccicnes necesarias para que
los capturistas operen el Sistema Integral de Informacidn Electorat en los Comités Electorales,

Funcién 7

Coadyuvar con (3 Direccién Ejecutiva de Administracién en la logistica para distribuir y

| Funcién 8 .

recolectar equipos y mabiliario de cémputo a los Comités Electorales. N
i— Coadyuvar en Ja supervisién y ejecucidn de la implementacién del Programa de Resultados J
| Funcin 9 . Electorales Preliminares atendiendo a las reglas y lineamientos que establezca el Instituto

i

Nacicnal Electoral,
S ot OO

i Desarrollar y vigilar el Sistema para el registro de representantes de Partido ante mesas

Funcién 10
|

‘ directivas de casilla en coordinacidn con la Direccién Ejecutiva de Partide Politicos.

AN S T O SN
PN AN f. . YPEREIGYY. T L0
5o -l oy, /‘f_t?l‘:"’_;l“i,;;‘xw 2" Ra: S gy o -
v = : Réquisitos académicos (
Nivel de Estudios ) Superior
Grado de Avance Titulado
Area Académica : o Sistemas, Informética y dreas afines.
— R T -
. Requisitos de experiencia profesional. =~
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. Instltuto Electoral de Coahuila

Afios de experiencia

5 aflos en los tiltimos 10 afios

i ‘r“",} R T i o R VS T -

T ) et nWE ‘jg“\ s
A COMPETENCIAS CLAVE et ae N PLTRRE
o S Py . SRR s

" ""GRADO DE DOMINIO™ =

TIPQ DE COMPETENCIA L S = v

Innovacnén Lt . 3

; 5 " T
Iniclativa per_son_al-; . D 3
Visién Institucional *+ 10 o 3

. ‘Manejo a Ia‘éa'\rersh‘jaa-

N .Q. E
Vo COMPETENCIAS DlRECTIVAS T

ffat

E TIPO DE COMPETENCIA  * " - ~ " GRADO DE DOMINIO_ ¢
[ b O I A

: - Desarrollo de'talento s 3

: Négociai:}én' Lo e T 3

! PIaneacién,yOrgam;acnén T . . 3

| I——— . + . FI r . )

! Dlreccién de soluclones S o, 3

TIPO DE COMPETENCIA

Conocimiento en ta Admlmstracnén de redes de cémputo y sitios web ) 3

' Planeacién y desarrollo de sistemas de computo 3
| Anatlisis de tecnologias de informacién y comunicacién 3
Auxiliar de Sistemas .-

ki IDENTIFICACIGN DfL CARGO PUESTO :k{
'A" A LY Y7

| <
!Denominacién :

| Auxiliar de sistemas

i Area / Adscripcidn

Unidad Técnica de Sistemas

Cargo/Puesto Inmediato -

" | Titular de la Unidad Técnica de Sistemas

superior .-

DESCRIPCION s

Fundamento Juridico

Constltumén Polmca de los Estados Unideos Mexn:anos, Artlculo 41, segundo parrafo, Bas Vv,
Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, Inciso b}; Articulo 116 seggndo pérrafo Norma v,

inciso ¢), numeral 7, inciso d); Ley Orgénica del Instituto Electoral de’Coahuila, Articulos4 ‘D/

22 y 60; Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Artlcula 53,
/" RN
:

~
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. Instituto Electoral de Coahuila

Que los sistemas, servidores y sitios web sean implementados en tiempo y tengan
permanente funcionamiento.

Implementar sistemas para evaluacién y seguimiento del proceso electoral y jornada
electoral y administrar servidores y comunicaciones para el correcto acceso de los usuarios a
los sistemas.
Apoyar en la construccidn, actualizacién y mantenimiento det sitio oficial de internet del
Instituto.

Auxiliar en la administracién y actualizacién de los programas de cdmputo, asi como su

Funcién 2 ) L
licenciamiento.

Funclén 3 . | Apoyar en la administracién de los servicios de antivirus, asi como su licenciamiento.

[— JR———

1 . nclé- 4 Apovyar en |3 implementacién y administracidn de servidores focales, asf como gestionar los
u " : o

! . accesos y uso de la Red Interna, Internet y cuentas de correo institucional, <

I

Funcién & Apoyar en el desarrollo, implementacion y vigilancia del correcto funcionamiente del Sistema
un
; Integral de Informacidn Electoral para los Procesos Electorales.

i Auxiliar en la elaboracidn un manual de usuario que contenga 2 detalle las instrucciones=
- Funcién 6 | necesarias para que los capturistas operen el Sistema Integral de Informacidn Electoral en los

i Comités Electorales.

' Funcién 7 Desarrollo de manuales de operacién y uso de los sistemas de cémputos desarrollados por la
uncion
; unidad de sistemas.

e — e ———

! Coadyuvar en la ejecucién del Programa de Resultados Electorales Preliminares atendiendo

Funcién 8 ’ -
| . a las reglas y lineamientos que establezca el INE.
P . .

|
i

Apoyar en el desarrolloy vigilancia del $istema para el registro de representantes de Partidos
Politicos ante mesas directlvas de casilla.

| Funcién 9

Requisitos académlcqg

Nivel de Estudios . Medio Supericr
Grado de Avance Certificado
Area Académica ) Sistemnas, informética y dreas afines, { f‘_ .
iy ' i R
| - o R
Requisitos de experiencla profesional ',-"': Ll
. L e R
Aflos de experlencia : 1 afio en los Oitimos 10@?&65
| . ; H T TS - "

£, 'COMPETENCIAS CLAVE " »

DEDOMINIO 5", %,
T Y e 1

- TIPO DE COMPETENCIA

- .

‘Innovacién -
: o
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Instituto Electoral de Coahuila

Iniciativa personat - ) L R 1

Visién institucional A e 1

Manejo a Ia ad\:-ersldad

a',—'s' % T

- COMPETENCIAS DIRECTIVAS

,n

TIPO DE COMPETENCIA

' Desarrollo de t_ale'h;p "

Negociacién

Planeacién y Orgénizacidn

Dlreccléndesoluclones R L

COMPETENC!AS TECNICAS

" 3

-TIPO DE COMPETENCIA . ‘

Desarrollo de aphcacuones weby slstemas de cdmputa

H ’ " Administracién e instalacién de redes de cdmputoy servidores

Amplio conocimiento en manejo de sistemas operativos

Auxiliar de Sistemas (Soporte)

G = v
f"IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO;‘;{M e ‘}”’.i AU
Lyt T A . U

} Denominacién

 Area / Adscripcién

Unidad Técnica de Sistemas

"cargo/Puesto inmediato
; superior

" oEstmﬁméN s

Fundamento Juridico

Constitucion Politlca de los Estados Unldosl/\demcanos, Articulo 41, segundo pérrafo, Base v,
) Apartado €, numerales 2, 3, 4,5, 10y 11, inciso b}; Artu:ulo 118, segun‘go pérrafo, Norma IV,
-Vinciso ¢), numeral 7, inciso d); Ley Orgémca del !nstltuto E!ectoral dE‘Coahuna Articulos 4, 20,

-| 22 v 60; Reglamento Interior del Institute E!ectoral de Coahunla, Articulo 53. \\

~

Misién

Que todos los equipos de cdmputo reciban mantemmn’:nto preventlvovcorrectwo yten an
instalados los programas necesarios para gue Ias dlstintas éreas del mstltuto pue an

desarrollar sus actividades. e L o .

Objetivo

Preparar e instalar equipos y programas de cémputo ‘en las dlStlntBS éreas del |nstltuto y
Comités Electarales, y supervisar la actualizacién y/o renovacién de |ICEnCIaS

i
i
i
!
!
f
|
|
|
\
\

i Funcién 1

L

Apoyar a las distintas dreas, Direcciones Ejecutivas v Umdades Técnlcas deI Instltuto en el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputu ¥ de’la red interna, asi

&

como asesorar y apoyar para el uso adecuado de elios. £
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<. 1EC

Instituto Electoral de Coahuila

{ Funcidn 2 Llevar el inventario de equipos y mebiliario de cémputo delinstituto y de Comités Electorales.
Funcidn 3 Administrar el servicio de impresién, asl como de establecer politicas para su uso adecuado.
Funcién 4 Apoyar en el desarrotlo y vigilancia del correcto funcionamiento del Sistema Integral de

uncién
Informacidn Electoral para los Procesos Electorales,
Auxiliar en la elaboracién un manual de usuario gue contenga a detalle fas instrucciones
Funcién 5 necesarias para que los capturistas operen el Sistema Integral de Informacién Electoral en los
Comités Electorales,
Funcién 6 " | Coadyuvar con la Direccién Ejecutiva de Administracién en la loglstica para distribuir y
uncién : N .
recolectar equipos y mobiliario de computo 3 los Comités Electorales.
Funclén 7 Apoyar en eldesarrollo y vigilancia del Sistema para el registro de representantes de Partidos
uncidn
Politicos ante mesas directivas de casilla,
Desarrollo de manuales de operacién y uso de los sistemas de cémputos desarrollados por la
Funcién 8 . ) .
Unidad Técnica de Sistemas.
Funcién 9 instalacién de computadaoras, impresoras, escédner y programas de computo.

! Funcién 10 Capacitacidn sobre los sistemas y equipos de cémputo at personal del Instituto y a los Comités

‘Fu

i ) Clectorales.

| Fungién 11 Instalar conexicnes en las redes de voz y datos del instituto.

i . :

I —

o E) T 173“ : 1?‘:. e ey E M R - :1‘ . KRR

- ) : L PERFIL i vl et S

S I

Tr Réquisits académicos -

Nivel de Estudios

fp—

i Grado de Avance

Certificado

Medic Superior

i
| Area Académica
I

'

Sistemas, Informatica y dreas afines.

S W, Y b 7
“Requisitos de Expgrlenqu:pip{t}Slanar\f*\ )

W VEFL o
eV w*‘“’i o

Y

1
ST

R

1 afio en [os altim’c}s 10 afios

1 g
i

')A".'_;" \f P L

ho

", -'GRADO DE DOMINIO -
£ DOMINIO

Iniciativa personal

I

O

79
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\

Instituto Electoral de Coahuila

Instalacidn ¥ soporte técnlcn de equipos de computo e |mpresaras 1 k
"Instalacién de redes de computo . 1 =
; o Conocimiento de softwarg de oficina i

7. Area de Comunicacion Social

Titular de la Unidad Técnica de Comunicacién Social

- B A S
IDENTIFICACIGN DEL CARGO PUESTO ]
RN LR NS ) |
Qenléh'in.a._cién- " ! Titular de la Unidad Técriica,qe Comunicacidn Social
Ar'ea_/A-t_is_crlpgién . .| Secretarfa Ejecutiva L

Cargo/Puésto inmediato ST
= e, * .| Secretaria Ejecutiva R

superior 23 =t
oy - gt T e

DESCRIPCION AN ey

Constitucion Polltlca de los Estados Unldos ‘Mexicanos, Articulo- 41/segundn pérrafo, Base \
‘| Apartado €, numerales 2, 3, 4, 5, 10y11 Jinciso b) Artlculo 116, segundo pérrafo’Norma IV, inciso
c}, numeral 7, incisc d}; Ley Drgémca del !nstltuto Electoral de Coahmla Artlculos 4 20,22y 60'

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahmla An‘lculos 9y54. \=\
| Mls'lén D|fund|r las actividades del tnstituto y sus érganos centrales y desconcentrados, manteniend el
enlace permanente con Ios medios de cornunlcacién social ¥ a través de elio llegar ala mudad la ';J.‘
T VA
. P 7" | Posicienar ante ciudadania y entidades de mterés piblico y prlvado al nuevo Instltuto Elector'al de ( Sy
[ - “ .-, '
Objetivo N Coahuila a través de establecer vincules directos de comunicacién. |nterna y externa a través e las //
e actividades que lleva a cabio el Instituto. o - / LA M
S N | Elaborar el catélogo de estaciones de radic y canales de televisién con cobertura en'el Estado, para
Funcidn 1 - - N s

| su aprobacidn.por el Consejo Géneral del Instituto. ’

80
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Instltuto Electoral de Coahuila

| Funcién 2

Realizar boletines de prensa con las actividades realizadas por el Instituto.

Funcién 3

Elaborar y mantener actualizado el Directorio de medics de comunicacidn.

Funcioh 4

Llevar a cabo la cobertura de eventos relevantes ¢ afines con la materia electoral que se Heven a
cabo en la entidad.

| Funcién 5

Reallzar una sintesis informativa diaria de los medios impresos mas importantes del estado,
clasificdndola para posteriormente ser archivada en este Departamento.

E Funcién 6
I

Realizar las labores necesarlas para la creacién del archivo fotogréfico y video grafico del instituto.

]

i Funcién 7

Coordinar las actividades encaminadas a realizar un instrumento de difusién semestral del
Institute.

|
' Funcidn 8

Mantener informado al personal directivo del Instituto sobre la informacién que generan los
diferentes medios de comunicacidn, impresos, electrénicos y medios alternativos relativos a las
actividades y funciones que desarrolla el Instituto.

1]
i
i
i‘#‘
! Funcién 9

Coordinar con las auteridades del Instituto las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas
necesarias para la difusién de las actividades institucionales.

E Funcién 10

Elaborar los criterios para el uso institucional de redes sociales en internet del Institute, y
someterlos a la aprobacion de la instancia competente, asi como medir periddicamente la eficacia
de estos instrumentos. q

! Funcién 11

Capacitar y mantener actualizade al personal encargade del procesamiento de datos en el Instituto.

Funcién 12

Realizar fa cobertura informativa y transmisién de las sesiones de Consejo a través de las distintas

plataformas electrénicas.
~~~~~~~~ <

I
i
!
|
|
! Funcién 13
|

| Pre produccién y produccién, asl como la administracidn de los procesos del programa radlofémco

del Instituto Electoral de Coahuila.

s

. - R »
Requisitos académicos -

1 _____ -
; Nivel de Estudios

Grado de Avance

i Superior

Titulado

Area Académica

t
!
!
|
i

Ciencias Sociales y dreas afines,

'Requl'sl‘t::'s de eiﬁerléncié ;jfé(é;ibnal i

i ——

Afios de experiencla

5 afios en los tltimos 10 afios

Coa el e ™ e

COMPETENCIAS CLAVE

T

- { 'GrADO DEDOMINIO '
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. Instltuto Electoral de Coahuila
‘ Inhovaclén .. 7 . 3
r - e = e
! Iniciativapersonal . . " . T w . 3
! Vish?n‘l_nstituciqn'al_‘; Tt "‘_': ‘ 3
! N Manejo a Ia adversidad UNICO
s ' i
) S i %:ﬁ;; B ‘..
TIPODECOMPETENCIA® = -+ . - .. " GRADO DE DOMINIO
| -~ Desarrollodetalento ., . e 3
l . " - . .
" Negociacién- ' : 3 '
| Planea'clényOrganlia_cién .' . o 3
i b . " . c. . . -
: Direccién de soluclones : L o - 3
L D 3 o v
- g,g&m, oy e cor\ngETENcms TECNICAS A
U e, : - i
TIPO DE CDMPETENCIA SO
‘ Habilidad en el anélisis de la informacidn 3
Relacién interactiva con medios de comunicacién 3
' L
: Comunicacidn Efectiva 3
Redactidn efectiva 3

Auxiliar Audiovisual

e Y e
i T »msunmmc:on DEL CARGO PUESTO N '; o
[ L A = . [ LA coL E
Denominacién - | Auxiliar Audiovisual de la Unidad de Comunicacidn Social oo
Area / Adscrlpmén : Unidad de Comunication Social

‘ CargolPuesto inmedlato

: superlor

PN

! - e
i 1 Constitucién Polltica de los Estados tUnidos Mexlcanos, Art:culo 41 segundo pdrrafo, Bas\e AR
Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10y 11, inciso b); Articulo 116, segundo pérrafo Norma IV;inci o K
¢), numeral 7, inciso d}; Ley Orgdnica det Institute Electoral de Coahulla, Ar‘clculos 4,20, 22 y 0
Reglamenta Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Artlculost_54 ', i/' -

&.' S

Fundamento Juridico

Participar en la pre producmdn produccién y post produccién de matenal de video, fotogr{m{/ g

Muslén
auditivo del Instituto en funciones de promocidn y reguerimientos |pst¢Uuonale_s
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" Objetivo

i
i

Instituto Electoral de Coahuila

Generar material de video, audio y fotografia con contenida institucional para cumplir con los fines
de difusién y requerimientos técnicos audiovisuales del Instituto.

: Funcidn 1

i S
i Funtién 2

Auxiliar en las actividades relacionadas con el acceso de los partidos politicos a radio y televisién.

Apovyar en la elaboracion del catdlogo de estaciones de radio y canales de televisidn con cobertura

en el Estado, para su aprobacién por el Consejo General del Instituto.

| Funcidn 3
1

Auxiliar en las labores encaminadas al monitereo.

! Funcién 4

Apoyar en el elaboracién y actualizacién del directorio de medios de comunicacién.

I
| Funcldn 5

Coadyuvar con la organizacidn de los cursos o talleres para medios de comunicacién.

e

Funcidn 6

Auxiliar en la coordinacién de las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas necesarias
para la difusién de las actividades institucionales.

| Funcién 7

H
I
1
1
|
i
i
|
i
t
t

i Funcién 8

{ Funcidn 9

Realizar la cobertura informativa y transmisién de las sesiones de Consejo a través de las distintas
plataformas electrénicas.

Apoyar en la pre produceién y produccién, asf como la administracidn de los procesos del programa
radiofdnico del Instituto Electoral de Coahuila,

Llevar a cabo | cobertura de eventos relevantes o afines con fa materia electoral que se lleven a
cabo en la entidad.

i Funcién 10

—_
3

Realizar las labores necesarias para la creacidn del archivo fotogrifice y video grafico del instituto.

: Funclén 11

Coordinar las actividades encaminadas a realizar un instrumento de difusién serestral del
Instituto.

%
i ;
S Al

Requlsitos acadéiicas
RS

|
|
|
|
I
!

| Nivel de Estudios

Medio Superior LT

. Grado de Avance

Certificado o /

|
L
|

Area Académica

Ciencias Sociales y &reas afines,

s

Requisitos de experiencia profesional

LY

3 ‘. ._’ T S - -l
Afos de experlencia 1 afo en los Ultimos 19 afios \-\_ ~
PR 7 %\ COMPETENCIAS CLAVE™™, .0
[T e T e P S S AT S '2'-'_~“' A -

! TIPO DE COMPETENCIA | ¥ % GRADO DEDOMINIO . /.
3 Innovaclén_ S R ,/1 .. /
: . - |
! Iniciativa personal ) ,.\‘ 1 /

L ) =
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Instltuto Electoral de Coahuila

. Visién Institucibn;all o 1

Manejo a fa adversiéjéd-' o EECER A

“- . GRADODEDOMINIO: - .

TIFC DE COMPETENCIA -

Desarrollo de talento Lo e 1
Negoclacién ’ _ o 1
i L
i - ) - B
' Planeacién y Organizacién .~ . . . . 1
’ 1
i MR A
f P e s I : &
! ) . - - - : L D
3 TiPO DE CO_MPETENCIA GRADO DE DOMINIO & |
Manejo de software y equipo de video 1
Mane]o de seftware y equipo de Audio 1
Comunicacion Efectiva 1
Manejo de software y equipo fotografico 1

Auxiliar Editorial

LA

R YL IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO. " 7=~ & = e t
PR B v oL VTS . . . T e LA . - &
Denominacién Auxiliar Editorial de la Unidad de Comunicacién Soclal
i - .\ \
Area / Adscripcién Unidad de Comunicacién Social A
I cargo/Puesto Inmediato R
g / - - Titular de la Unidad de Comunicacién Social Lo ,
i superior ) .
e EE S,
Wt Lt e "L

Fundamento Juridico

] Constltumdn Politica de Ios Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, s/r—.-gundo érrafu Base v
Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10 y 11, inciso b) Arﬂculo 116, segundo P rrafo Norma IV,
inciso ¢), numeral 7, incisa d); Ley Orgénica del Inst|tuto E!ectoral de Coahuila, Articulos 4,
22 y 60; Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahwla, Articulos 9y 54, :__\" -

:

Brindar de manera oportuna y eficaz informacidn escrita hacia® el exterior e- Interlor\de

i
! Mislén
instituto Electoral de las publicaciones que se hacen en medios maswos de comumcacnén
-
Generar y analizar informacién escrita efectiva para posicionar la wslén estratégica del
Objetivo ) ) S :
) Instituto Electoral de Coahuila. ’
Funclén 1 Coadyuvar en la elaboracién, organizacién y aplicacién de Ias campaﬁas de promocion(del
uncién

voto con motivo de los procescs electorales. .

v

——h

34
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IEC

Instituto Electoral de Coahuila

0.l
%

Funcién 2.

Realizar boletines de prensa con las actividades realizadas por el Instituto.

Funcién 2

Llevar a cabo ka cobertura de eventos relevantes o afines con la materia electoral que se
lleven a cabo en la entidad.

Funcién 3. -

Realizar una sintesis informativa diaria de los medios impresos mas importantes del estado,
clasificdndola para posteriormente ser archivada en este Departamento.

Funclén 4 L

«1 Coordinar las actividades encaminadas a realizar un instrumento de difusién semestral del
fnstituto.

Funcién 5

Mantener infermado al personal directivo del Instituto scbre la informacién que generan los
diferentes medios de comunicacién, impresos, electronicos y medics alternativos relativos a
las actividades y funciones que desarrofia el Instituto.

Funcién 6

;
i
|
;

Funcidn 7

1 Coordinar 1as ruedas de prensa, conferencias, faros y entrevistas necesarias para la difusién
de las actividades institucionales.

Coadyuvar en la elaboracion de los criterios para el uso institucional de redes sociales en
internet del Instituto, y sometarios a la aprobacién de la instancia competente, asi como
medir periddicamente la eficacia de estos instrumentos.

=
Funcién 8

i

Capacitar y mantener actualizado al personal encargado def procesamiento de datos en el
Instituto.

o~ g

T T
* 8 PERFIL,

.:'-u”' N C e,

Réquis'itos'écé.dléﬁ\'icos .
AT

Nivel de Estudios

Medio Supericr

Grado de Avance

Certificado

Area Académica

5

Ciencias Sociales y dreas afines.

; e o T

Requisitos de'experiencia profesional -
P A o T ; i

TR A SRS

Afios de experiencia

1 afio en los ultimos 10 afios

-

-~

TIPO DE COMPETENCIA'

s e Eme

tnnovacién

Iniciativa pers'onéra‘
PR

. Visién Institucional
RN ,

WL e - A

A S, e T
ENCIAS DIRECTIVAS "+, + . ¢

[ 5
L ]

il ;"‘_g"? :gf’,. “gq ‘5%'3*
T ‘:;W;COMPET

B N
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A

<. IEC

. lnstltuto Elacteral de Coahuila

T A

' Desarrollo de talento'-"

i Buena redaccién y ortografia - 1
) ) o Capacidad de sintesis ’ 1

o o Capacidad de anéllsis ' 1

; - Ca;acidad de trabajo bajo presién ~1

8. Area de Fiscalizacién _
Titular de Ia Unidad Técnica de Fiscalizacion

B PR Tl & .
ENTIFICACION DEL CARGo PUEST ‘:% e
¢
Denomir;agiéh S Titular de la Unidad Téenica de Fiscalizacion
| Area / Adscripclén = "} Secretaria Ejecutiva

Cargo/Puesto mmediato . oo
] Secretaria Ejecutiva

i | superlor
Py 2
L e Jfor;scmpcum
"‘ﬂf - Yo B -‘_‘-4_ g B e ?“

| Constitucion Politica de los Estados Umdos Mexlcanos Artlculo 41, segundoear@Base V
.o L Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10y 11, inciso b); Artlculo 116 segundo pérrafo, Norma Iv,
Fundamento Juridico < - |indsoc), numeral 7, inciso d); Ley Qrgdnica del Instituto Electoralde Coahuna Artlculosd 20,
0T e 2122 y 60; ‘Reglamento Interior del Instltuto Electoral de Coahuwla, Artfcul 20, fracc|6n 11,

BT “ 7+ 1 numeral 2, Articule 9, Articulo 39, Articulo a1, Artlculoﬂ numeral 2, artlc 050, Articula 58
L ; “| Que la Unidad Técnica de Fisealizacion dél Instltuto,EIectoral de Coah’mla lieve a acabo,
Misi§n . R :_ ' procesos y procedimientos de calidad en m;?éna/:;e fnscallzacsdn y renrh idn de cuentas a I\ ",

sujetos obligados que mandata la Ley yla normatmdad General y Local Electoral.

; PR : Ser el drea técnica especializada del Instituto Electoral de Coahwla que lleve-a cabo *d
| Objetivo . manera eficiente la fiscalizacidén de los sujetos obligados que mandata Ia Leyy| la normatmd ]

| General y Local. \: : / [_/ L
A o RO i B4 '-;"/;’
Funcidn 1’ - 7 - | Elaboracién de proyectos de reglamento en materia de ﬁscalizacidn_\_ L.
; . - o e L
L = RN -
Fooa
\ ‘|. ." ’
\\ ‘. “/ .
- o . 86
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\ AEC

Instltuto Electoral de Coahuila

—

Funclén 2 Elaboracidn de proyectos de acuerdo.

Funcidn 3 Regular el registro contable de los sujetos obligados y definir las caracteristicas de la

un

1 documentacién comprobatoria de los recursos.

Funcién 4 Emitir normas generales de contabilidad sin contravenir la normativa general y acuerdos del

uncién
INE.

: Funcién S : ) Recibir y vigilar los informes anuales de los sujetos cbligados o los que estuvieran obligados
| Funcién .
; a presentar,

Funclén 6 Reguerir informacién a los sujetos obligados.
Euncioh 7 Presentamén de informes de resultados y proyectos de resolucién respecto de los sujetos
Fu
1 obligados,
f
Funcidn 8 Proporcionar asesorla, orientacién y capacitacién a los sujetos obligados.
lA — — S
’ Funcién 9 Revisar los informes a los que estén obligados a presentar los sujetos obligados.
| S S
, Funcién 10 Llevar a cabo auditorias.
L S _
' Funcign 11 Solicitar informacidn relativa a |as facultades de la Unidad.
Funcitn 12 Las que deriven en case de existir delegacion de facultades o bien del cenvenio de
' Fu
! colaboracién entre el INE y el IEC en proceso electoral o fuera del mismo.

i

3 f}{w "s‘:p “4 i‘i

N 4" Ty

R:'equ!siu;s académicos

Nivel de Estudios Superior
Grado de Avance ' Titulado
{ Area Académica - ’ Juridica, Administrativa, Contable y dreas afines.
] H ST
| -
I Re umtus de ex erlencia fofesmnal -~
‘f “““““ q P p / "*-..u"
‘; Afos de experlencia ‘ 5 afics en los ulttmos 10 anos\
I e Y ;_—5', AN : N Ty . 0 - -

Ty p N

sl e "COMPETENCIAS CLAVE T
BT

" . C A
AR UL WY A o &-“!nﬂ'“‘" M

TIPO DE COMPETENCIA - ..

! . Innovacién -

Iniciativa personial <. - ‘5. i
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O.EC

. Instituto Electoral de Coahuila

Visién instilucion_al HE o o 3

Mane]o a Ia adversndad . ,‘
- -
ST

B

L Y S

Planeacién y Orgarilg"a:;ién S

Dlrecctén de soluciones

TIPQ DE COMPETENCIA y ? s GRADO DE DOMINIO

. . . e T e

Compromiso 3

, N - Delegacidn 3
------- - Adaptabilidad 3

7 - .St;lu;idndeProblemas 3

Auxiliar de Fiscalizacién

-:'f,_:.‘q - !_‘a;-,",,l N L .:'.'..!.-I M > o . - I
. 9 . F . L IDENT]FICACIéN DEL CARGO PUESTO L

3 ! M."‘.)“c. DAL S LT S £ e N - -y
Denominacion - | Auxitiar de Fiscalizacién

Area / Adscripcién Unidad Técnica de Fiscalizacién U

v ‘\
Cargo/Puesto inmediato oo o
go/ Titular de la Unidad Técnica de Fiscalizacion N <y

superior IO

T T B I s T
[ N P g DESCRIPCEéN L -

uF o L . Ff J s (*\ . .

Constitucién Politica de los Estados Unldo’g Mexrcanos, Articulo 41, segund pérrafo Base V,
Apartade C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11/ inciso b), Artieulo” 115 segundo pérrafo Norma IV,
Fundamento Juridico inciso c), numeral 7, inciso d); Ley Organica del Instituto Electoral de Cozgélla ArticUlos 4, .20,
- ‘ 22 y 60; Reglamento Interior del instituto Electoral ‘de Coahuila Artlculo fraccadn II numegal
2, Articulo 9, Articule 39, Articulo 41, Articulo 42, numera! 2 artlculc 50, Articulo 58 \

Servir de apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalizacién del Instituto Electeral de Coahuna para que
Mislén lleve a acabo procesos y procedimientos de calidad en materia de’ ﬂscallzacnén ¥ rendlcré}
cuentas a los sujetos obligados que mandatalaleyyla normativldad General ¥ Local E!ector I

Coadyuvar en la realizacién de manera eficiente la f|scal|zac16n de Ios sujetos obl gadas fque
mandata la Ley y Ja normatividad General y Local., :

Obletivo

38
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\ AEC

Instltuto Electoral de Coahuila

i
i

Funcidn 1 . Elaborar proyecto de reglamentacién en materia de fiscalizacion.

Regular las normas generales de contabilidad, en relacién con €l registro contable de los sujetos

- Funcién 3
obligados
Orientar, asesorar y capacitar a los partidos politicos para el cumplimiento de sus obligaciones
Funcidn 4 . ST
en relacién con la fiscalizacidn de sus recursos.
Functén 5 Revisar los informes a los que estén obfigados a presentar los sujetos obligados
Funclén & Verificar fo reportado dentro de sus informes por los sujetos obligados, practicar diligencias para
unclién .
asegurar la veracidad de o reportado por los sujetos obligados
Funclén 7 Elaborar los dictdmenes consclidados respecto a los informes de ingresos y gastos de los
uncién .
cbservadores electorales, organizaciones de ciudadanos y demés aplicables
Funclén 8 Tramitar las quejas que se presenten en materia de fiscalizacidn y vigilancia de los recursos de
uncién

los partidos politicos.

Instruir los procedimientos administrativos a que haya lugar respecto de las quejas en materia
Funcidn 9 . de fiscalizacion y en su caso, proponer a la consideracién del Consejo General la imposicién de
{as sanciones que procedan.

Revisar que la queja cumpla con los requisitos formales y que no se presente alguna causa de

Funcién 10 )
desecamiento,
Funcidn 11 Notificar at partido denunciado del inicio det procedimiento respectivo
Practicar las diligencias necesarias para verificar que haya lugar en relacién con las quejas
Funclién 12 8 P g va g quel
presentadas
El
Funcién 13 Emplazar al partido politico denunciado, corriéndole traslado con todos los elementos del
n
expediente respectivo
Funcidn 14 Elaborar el proyecto de resolucién en materia de queias sobre financiamiento, para su posterior
presentacidn ante el consejo General.
Functén 15 Elaboracidn de oficios de seguimiento par actividades inherentes a la unidad
- . .l
Funcién 16 Mantener ordenadao el archivo interno de la unidad !
Funcidn 17 . Elaboracidn de expedientes para ¢l buen funcionamiente de la unidad
! Las que deriven en caso de existir delegacnén de facultades o blen del convemo;é colaborau N
! Funcién 18 - . -
; entre el INE y el iECen proceso electoral [*] fuera del mlsmo ™ N LN N
i s :
( Funcién 19 . Las demds que le sean conferidas por el Consejo Generai eI Codigo Electoral\u otra {3

)

h ,a,‘ o

LN “PERFIL"
v g _,_!M}W" ! ,f*’nf-

Requ15|tos académlcos

’

*’_
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.0EC

Instltuto Electoral de Coahuila

E Nivel de Estudlos Medio Superior
Grado de Avance Certificado
| Area Académica Jurldica, contabilidad y dreas afines,
Requlsitus de experlencla profeslonal: oo i
PR MR ST Tt S
Afios de experiencia 1 afio en los dltimas 10 afios
. T sterure DA e M BUN T TR o
I COMPETENCIASCLAVE RICREA L Y
. PR L v ST T gAY Tarw Dol N <
_TIPO DE COMPETENCIA SRR ¥ " GRADQ DEDOMINIO ", . .
Innovacién 1
Iniciativa personal R 1
e . . . !
Visién instltuclonal . 1
Mane]o a Ia adversidad : o unico
‘%‘"P‘;" e i »"'(""r. * i " = f‘.‘-‘. o - . B S
Foroegs BT ol e e COMPETENCIASDIRECTIVAS W T AR fe - :
o F e e el SRS N Lo
TIPO DE COMPETENCIA . i Lo ' "GRADO DE DOMINIO
Desarrollo de talento . 1
' Negottacién' B . 1
. Planeacién y O;ganizacl"dr{‘ 1
Direccién de'soluéicnes -t C 1
o = ,-‘ . — ,‘-’_...- : - - -._. “
LERTT Y T et L .compmncu.«srécmcas DT e T
L R Tt e 2 30 s " - . ? ’ '
vy _ PRI T T - .o Wt
TIPO DE COMPETEN_CIA Tt e L.y 7 . GRADOD DE DOMINIO
Compromise 1
i Delegacidn 1 / a
i .' .
I
; Adaptabilidad 21 /_, .
i - Co T - —/ N -
Solucidn de Problemas 1 '
, :
/ ‘\‘«._ .
9. Areade Transparencia y Acceso a la Informaciéon™ - L
' ’ - ,\_\m\
AN A

Titular de la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Informacién

S et /
P
T — e e,
¥ %+ IDERTIFICACION DEL CARGO PUESTQ. N P
L4 g R T Y PN
20

L J U
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o\,\.

| Dencminacién

, Instituto Electoral de Coahuila

Titular de la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso & 1z Informacidn

Area / Adscripcion .

3

Secretarfa Ejecutiva

superlor

Cargo/PuestO‘!nmediatc‘ .

Secretarla Ejecutiva

3 '\.:{_VJ:*‘, S?«H, «p.
L :;m. % s

r 7 £ i

B DESCRIPCION

i T N

BN

Fundamento luridico™ -

' Constrtumdn Politica de los Estados Umdos Mexlcanos, Articufo 41, segundo pérrafo Base v,
-j Apartade C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Articulo 116, segundo pérrafo, Norma IV, inciso

c), numeral 7, inciso d); Ley Orgdnica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 11; Reglamento
Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 52.

Misidn

Dar respuesta de manera opertuna, veraz y eficiente de todas Ias solicitudes de transparencia y
acceso a la informacién plblica presentadas; dotar al portal de transparencia de la informacidn
publica de oficio de manera actualizada; construir una plataforma tecnclégica que convierta los datos
gubernamentales relevantes en datos abiertos para permitir su uso, proteccién y colaboracién por
parte de los ciudadanos para la consolidacion de la cultura de la transparencia y acceso a fa
informacién publica.

Obletivo

Llevar a cabo los preparativos necesarios para garantizar el correcto desarrolio def proceso electoral
local 2016 ~ 2017, cumpliendo con lo dispuesto por las leyes electorales, asi como los plazos
establecidos en las mismas, ajustdndose al presupuesto aprobado para tal efecto; logrando que el IEC
se convierta en un referente nacional en materia de organizacién electoral.

Funclén 1

|
1
I3
H
i
[
i
I
I

Verificar los contenidos incluidos en la pagina electrénica del Instituto y someterlos a (a aprobacidn
de la Comisidn de Transparencia y Acceso a la Informarcidn.

Funcién 2

| Revisar que la pagina del Instituto Electoral de Coahuila se encuentre actualizada,

Funcién 3

Coadyuvar con los partidos politicos en la orientacién a fin de que cumplan con las obligaciones
impuestas por la legislacién local.

Funcién 4

Colaborar con las Direcciones Ejecutivas de Educacién Civica v de Participacién Ciudadana con los

i cursos implementados en esta materia.

Funcidn 5

Dar cuenta a la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién con las solicitudes de
informacidn presentadas e instrumentar sus procedimientos.

Funcién 6

" Llevar a cabo la administracién del sistema Info Coahuila.

Funcién 7

BN

| . [ :
Elaborar un informe mensual de solicitudes para el Instituto Coahuilense de Acceso 3 la Injormacién.
DL A -

Funcién 8

1 Solicitar a las dreas del Instituto la informacidn necesaria para que sea inﬁluida \En la pégina

electrénica, —— E // S

-

Funcién 9

: Coordinar curses de capacitacién para los suletos cbllgados, con el apoyo del Instltuto Coahmlense

de Acceso a la Informacion, una vez aprobado por_ !a Commdn‘_

Funcldn 10

Realizar el trémite de los recursos de revisidn presentados. |, Lot N .
. B o AU /'
. : N

i Presentar a la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informauén un unforme trimestr7l de’

ROV T

S .

actividades realizadas. R -
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$.1EC

Instituto Electoral de Coahuila

L. RS0

' ——— : Wb
Nivel de-Est‘udios" "l Superior
Gréd_o de Avance Titulado

Area Académica

Juridica, Sistemas, Administracién y dreas afines.

s

S Requusutos de expenencla profesmnai . .»,-d
L te s *

3 il i . TE o

Aﬁos de experiencla o

W, h

5 aﬁos en los ultimos 10 anos

. TIPO DE COMPETENC[A GRADO DE DOMINIO ‘e '

3

-

et

,ﬁ;

ke o"! b

D E,
- Direcc:én de’ solucmnes

’u,

PR B i i

Conocimiento de la legis

lacién en materia de transparencia [local y general)

Manejo de programas computacionales Excel y Power Point

Relaciones pubiicas < >

__,/ /\ \. 7'“
PR NV

REEEREAAN
Auxiliar de Transparencia y Acceso a la Informacién

- . Y\':
A T —— —rr
:r.q-“- Jo- IDENT!FICAC[ON DEL CARGO PUESTO LI
VLT : R
Denlofninac'_ltgﬁh R Auxiliar de Transparencia y Acceso a Ia Informacidn
L Lo *
N R F am - “\
Area [ Adscripeitn . Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Informacién , N
L N i
i
' ] . . - Q2.
L
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\_IEC

Instituto Electoral de Coahuila

Cargo/Puesto Inmediato superlor

Titular de la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso 2 a Informacidn

T LIS ST o e MY
L LR Yt h e ¥ « -
%’, g T ‘x, e ‘;:a‘ : SHe L
P P

.'DESCRIPCION o
R S, PR i T )

Fundamento Juridico

Constltucnﬁn Politlca de los Estados Unidos Mexicanos, Arﬂculn dl segundo pdrrafo, Base v,
Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10y 11, incise b); Articulo 116, segundo pérrafo, Norma IV,
inciso ¢}, numeral 7, inciso d); Ley Orgénica del Instituto Efectoral de Coahuila, Articulo 11;
Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 52.

Misién

Auxiliar al Jefe de la Unidad Técnica a que se den respuesta de manera oportuna, veraz y
eficiente de todas las solicitudes de transparencia y acceso a la informacidn piblica
presentadas; asl como a logar que ef portal de transparencia de la informacién publica de
oficio de manera actualizada para permitir su uso, proteccidn y colaboracién por parte de
los ciudadanos para la consolidacion de la cultura de la transparencia y acceso 2 la
informacién publica.

Objetivo

Llevar a cabo los preparativos necesarios para garantizar el correcto desarrollo del proceso
electoral local 2016 - 2017, cumpliende con lo dispuesto por las teyes electorales, asi como
los plazos establecides en las mismas, ajustandose al presupuesto aprobadeo para tal efecto;
logrando que el IEC se convierta en un referente nacional en materia de organizacién
electoral.

Funcidn 1

Auxiliar en la revisién de gue la pdgina del Instituto Electoral de Coahuila se encuentre
actualizada.

Funcién 2

Coadyuvar con el Jefe de Unidad a fin de que se lleven a cabo los procedimlentos para dar
contestacién a las solicitudes de informacién presentadas

Funcién 3

Apoyar en la elaboracién del informe mensual de solicitudes para el Instituto Coahuilense de
Acceso a la informacién que rinde ef Jefe de la Unidad Técnica.

Funcidn 4

Entregar a las dreas del Institute los oficios elaboradaos por el Jefe de la Unidad Técnica en el
que se solicita la informacidn necesaria para que sea incluida en la pagina electrénica.

Funcién 5’

Coadyuvar con el lefe de la Unidad Técnica en la elaboracién del informe trimestral de
actividades que presenta ante la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Funcidén 6

| Asistir a los cursos de capacitacién para los sujetos obligados, Impartidos por el Instituto

Coahuilense de Acceso a la Infermacidn.

Nivel de Estudios

Medio Superior

Grado de Avance

Certificado

Area Académica-

Juridica, Sistemas, Administracién, Contador PUblico v éreas aflnes /,-‘

"Requisitos de experiencia.profesional .+ * "~ A (,9

e

; Afos de experiencia
|

1 afic en los dltimos 10 ahc_)s
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. 1EC

/
. instltuto Electoral de Coahulla
ﬁ ! “: ;“ " %" _ g
TIPO DE'COMPETENCIA o 3 DEREN Gﬁi\ﬁ{p'pe'_b;oﬂ@'ulqé_'_ .k
‘ Innovactdn . s R 1
Iniclativa perso_nél : 1
v.isidnlnstit_uclona[‘ A . 1
g ' Manejo a Ia adversidad ; el UNICO
T gj a - '. L ~ 1.-"! ':n:-" =y e
,_‘935._. C_OMPETENCIAS D[RECTNAS= - bee v o

TIPODECOMPETENCIA ~ -~ >0 7T+ GRADODEDOMINIOY . .

Desarrollo de talento

1
Netéﬁi;cldﬁ‘ T o . :
Tt T ; Planeacién y °f§5@f‘?.?°i§n o | :
T T Direccién de mluFiDHés. :
SR "‘of . coﬂ'l;E;ENcmsTéch;@ . . i
Ca i

Manejo de programas computacionales Excel y PowerPaint

Relaciones piblicas

10.Area de Contraloria Interna

Contralor Interno

*W.,’r{,» P S A v N s A R
R PR T Ao IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO S0
% e 4, v *‘_d;‘,_‘:.
Denominacién Contralor Interno PR
Area f Adscripcién 1 Contraloria Interna e e
. . ' Y
Cargo/Puesto inmediato - ) :
: - Consejo Generat
: superior :
P R T 3%y .“N;"lu_,w H gd ) L B
R TR e 8 DESCRlPC]ON“” - _ :
w B T D oan S e . Han . v
Constitucidn Politica de los Estados Unldos Mexlcanos Articulo 41, segundo pérrafo, ffg v, -.-—_.'.ii
. 3 I Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10y 11, inciso b); Articulo 116 segundo pérrafo Nofna v,
Fundamento juridico [ /
: = inciso ¢), numeral 7, inciso d); Ley Orgdnica del instituto Electoral de Coahuila; ‘Artlculo 24;
Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 70 y Articulo 71.

v
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O.IEC

Misién

Instituto Electoral de Coahuila

Fertalecer los mecanismos y atributos del Control Interno, fiscalizar y vigilar et cumplimiento
de la legalidad, transparencia y eficiencla en el ejercicio de los recursos asignados al Instituto
Electoral de Coahuila.

Objetive

El control, fiscalizacién y vigllancia de los recursos del Instituto Electoral de Coahuila,
mediante los principios de imparcialidad, -legalidad, objetividad, certeza, honestidad,
exhaustividad y transparencia.

i Funcién 1

Fijar los criterios para la realizacidén de las auditorias, procedimientos, métodos y sistemas
necesarios para la revisidn y fiscalizacién de los recursos a cargo de las dreas y drganos del
Instituto; estableciendo las normas, procedimientos, métedas y sistemas de contabilidad y
de archivo, de los libros y documentos justificativos y comprobatorios del ingreso y del gasto,
asl como aquelfos elementos que permitan la practica idénea de las auditorias y revisiones,
que realice en el cumplimiento de sus funciones

Funcidn 2

Evaluar los informes de avance de a gestidn financiera respecto de los programas autorizados
y los relativos a procesos concluidos; asi como evaluar el cumplimiento de los objetivos y
metas fijadas en los programas de naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto
de egresos del Instituto

Funcidn 3

Verificar que las diversas 4reas administrativas del instituto que hubieren recibido,
manejado, administrade o ejercido recurses, lo hagan conforme a la normatividad aplicable,
los programas aprobhados y montos autorizades, asi como, en el caso de los egresos, con cargo
a las partidas correspondientes y con apego # las disposiciones legales, reglamentarias y

Funcidn 4

|
|
3
|
l
i
|
i
\
t
|

Revisar que |as operaciones presupuestales que realice el Instituto se hagan con apego a las
disposiciones legales y administrativas aplicables a estas materias

t
I Funcién 5

F’;rn-p)oner los lineamientos e instruir, desahogar y resotver los procedimientos administrativos
respecto de las quejas que se presenten en contra de los servidores plblicos del Instituto, y
llevar el registro de los servidares pdblicos sancionados; asi come determinar los dafos Y
perjuicios que afecten ai instituto en su patrimonio y fincar directamente a los responsabies
las indemnizaciones y sanciones pecuniarias carrespondientes

£
Requisitos académicos’

Nivel de Estudios

Superior

Grado de Avance
|

Titulado

i Area Académica

Afios de experiencia

5 afos en los ultimos 10 afios

™ T

P AN AT LN
To T COMPETENCIAS CLAVE < L v . T
i "TIPO O COMPETENCIA 7 © " "< 7 .- 15, ™% “GRADO DEDOMINIO:" .-
l . P L — - — e rd N *
i Innovacidn. @ - %, o . T . 3
i — [ P
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AEC

lnstltuto Elactoral de Coahuila

Iniclativa personal

Visién instituéibnal I

Mane]o a Ia adversidad

»

w
"3
o

T amAboDE poM T .

Desarrollo de talé;t_t"_ hRAL 3
"Negoclacién . . % CoLLe 3
Planeacién y Organtzacidn 2

Direccién de soluciones’

3
. i AR R
. P P H %
T

. R

;;._-

v e

Conoclmuento ¥ experiencia enla normatwldad aplicable al Instituto Electoral de
+ Coahuila en materia de fiscalizacién, rendicién de cuentas y responsabilidades de los 3

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIQ

servidores pdblicos,

Conocimiento y experiencia en los procedimientos de auditoria conforme a las
Normas Internaclcnales de Auditoria.

Conocimianto ¥ experlencna de las metodo!uglas de presupuestacidn y planeacidn

estratégica.

Jefatura de Auditoria

! Denominaclén

L Area / Adscnpcién

Contraloria Interna

: Cargo/Puesto inmediato
i superior

Contralor interno

Ao v L
- A

i s T

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexlcanos Articulo 41, 5egundo pérrafo Base
Apartado C, numerales 2,3,4,5,10y 11, maso b); Art:culo 115 segunda pérrafo NO(ma i

cy
.

Py
Coadyuvar al fortalecimiento de los mecanismos vy atributos de) Control I,nterno superv sary
ejecutar el programa de auditorias que vigile el cumplimiento de Ia normatlwdad aplic

i el uso eficiente v eficaz de los recursos ejercidas por el institutoe. Lo
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Instltuto Electoral de Coahuila

\

instrumentar y coordinar los medios necesarios para alcanzar los objetivos del Programa
Anual de Trabajo, administrar el personal a cargo del puesto para el eficiente desarrollo de
los trabajos de prevencidn, fiscalizacion, control v la gestién de los recursos de capacitacién
pertinentes para actuahzar y mejorar competencias de trabajo.

Objetivo

Elaborar, coordlnar la obtencién del presupueste anual de la Contraloria y proponer al titular
su aprobacion,

E Funcidn 1

Elaborary coordinar la obtencitn del Programa Anual de Trabajo de la Contraloria y proponer
al titular su aprobacién.

Funcién 2

Coordinar, ejecutar y supervisar las auditorias que la Contraloria realice a las diversas dreas
administrativas del Instituto que hubieren recibido, mangjado, administrado o ejercido

i

]

! Funclén 3
! recursos.

Efectuar y supervisar las investigaciones pertinentes para determinar responsables respecto
i Funclén 3 T de las quejas se presenten, Informando de ello al Centralor Interno y turnando al drea de
[ _ ' | responsabilidades para la gestién carrespondiente.

Supervisar y coordinar el trabajo respecte a la integracién de la documentacidn relativa al

Funcidn 5
. pliego de observaciones no solventadas, para su envio al érea de responsabilidades.

Nivel de Estudios’

Superigr

Grado de Avance

Titulado

Area Académica

Contaduria Piibfica y dreas afines.

Requisitos de expériencia profesional ™

3 afos en los dltimos 10 afios

A i NN =
Laie COMPETENCIAS cuw LT

E:
b
t‘ -
’.,z‘x. - “NW,

TIPO DE CDMPETENCIA

lnnovacldn N

. lhiciativa peisonal_ ]

) Visién ins_t‘ithci:or}a'_l' '

TiPO DE COMPETENCIA

Dgsarrollo de t,alento r

: a7
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Instltuto Electoral de Coahuila

i
| 2
! 1
2
- = WV
o o ”'_:Dlrecclép;ie"'s:qluclo'riesl'" L2

;A.-w' ey

COMPETENCIAS TE

CNICAS

Conocsmuanto y deminio de Ios procedlmlentos de auditoria contenidos en Ias

Normas internacionales de Auditoria. :

Cohnéki;}alg;ii-o-,-ﬁ;.ﬁéjo y experiencia en la aplicacién de |a normatividad que regula al 2
' . Instituto.

" 7 tonocimientos de la metodologia para presupuestacldn y planeacidn. 2

Jefatura de Responsabilidades

i

BT L e TR D D DL W N R R R Y
R L LEEE IDENTIFICACION DELCARGOPUESTO ‘3 L P
t; ‘,-Jggw‘:.\”_ Th T sy . L %@_‘3 R A .
i Dencminacidn Jefatura de Responsabilidades

Area/AdscrIpclén " S 1 Contralorla interna

Cargo/Puesto mmediato

. 1 Contralor Interno
superior L
g PO PPy i L G et T R LD T ¥ LY s
: - . IS . B Ve I Ve &
= ! AR S ... + DESCRIPCION" - -

5 . b e i e .

-, =|-Constitucién Politica de los Estados Unidas Mexicanas, Articulo 41, segundo parrafo, Base V,
e Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10 y 11, inciso b); Artlculo 116, segundo pdrrafo, Norma IV,
incisc ¢}, numeral 7, inciso d); Ley Qrgénica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 24;
Reglamento Interior del Institute Electorai de Coahuila, Articule 70 y Artieulo 71. )

Fundamento Juridico »

N

1 i}

) Coadyuvar en el aspecto juridico’al fortalecimiento de los mecanismos de control Interno

Mislén R " 1 fiscalizacion y vigilancia que aplique la Centralor(a Interna, y en su caso eI inj efo; desarrollo y
: : ¥ .

conclusion de los procedimientos administrativos disciplinarios.

£y -

i
!
. - C ey
: Brindar asesoria juridica a la Contraloria Interna en tode lo concernl/t‘an; a sus, funnones
{Objetwo -+ *{como llevar a cabo los Procedimientos Administrativos Disciplinarios en contra de los
’ l Servidores Pablices del Instituto Electoral de Coahuﬁ “ ‘\, \\',.

4 Recibir denuncias o quejas dlrectamente relacionadas con el uso y disposicién de los ingre os
‘| y recursos del Instituto por parte de los servidores publlcos del mlsmo asi como desah gar
los procedimientos administrativos respecto de las quejas que se presenten en contra
| servidores publicos del Instituto; y llevar el registro de los servidores pubhcos sanc:ona 05
| Recibir v resguardar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los‘servideres X ) Ty
publicos del Instituto, a partir de! nivel de jefe de departamento, co\r\\forme a’los formatos y
procegdimientos que establezca la propia Contraloria. Serdn; apllcables enlo conducente las

Funcldén 1

Funcién 2

normas establecidas en fa Ley de la materia Y

~ -

-

- | : g . o8 :
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Instltuto Electoral de Coahuila

i Funicién 3 Elaboracién de lineamientos, manuales y procedimientos referentes a las funciones propias
i Ful

. de la Contraloria Intema

| Funcién 4 Seguimiento de Amparos interpuestos en contra de actos del Contraler Interno

! Funcion 5 “: Asesoria Juridica sobre el funcicnamiento de la Contraloria Interna

Réthsltosgévéz'gdt‘ém:lcos" N

Nivel de Estudios i Superior

R

~

Grado de Avance Titulado
Area Académica jurldica y dreas afines.
E ! Requisitos de éxperien(_:ia profesional . .. e -
Afios de experiencla 3 afios en tos dltimos 10 afos
e KL e o i I L O
LR e o Ty ,COMPETENCIASCLAVE Sl AT Ca -
T 3 H A L5 F - et ‘ N - L L - . T R . . |

TIPO DE COMPETENCIA v

Inncvacién Ln

Inigiati\ia personal "

Visién lns:'ituciana'l’ -

‘-

s —

TIPO DE COMPETFNCIA i

Desarrollo de talento -

[

Negociacldn

Planeacién y Organizacién ;-

TIPO DE COMPETENCIA ;';'

Conncumuento mane;o y experiencia en la apll:acnon de la normahwdad que regula al
Instituto Electoral de Coahuila, asi come los procedimientos administrativos T
dlsclplinarios .
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' thg::'ir'ﬁi'énm, ym;;i'i'cacién de las técnicas de redaccién, argumentacién e
interpretacién juridica, dentro de los procedimientos efectuados por la Contraloria 2
Interna.

. Conocimiento eriahejo del sistema BIEEﬁﬁANE“I"‘,WBa‘ra el resguarda y control de las
declaraciones patrimoniales de los servidores publicos del Instituto Electoral de 2
Coahuila.

Auditor

TR o T }E B
IDENTIFICACION.DEL CAR
T LN L T T 5

5 Denominacién Auditor
]

Area / Adscripcién . Contraloria Interna

i

. Cargo/Puesto Inmediato

t

Titular de la Jefatura de Auditaria

superior . A

RSN
pssgn_necnérﬁ% J
gy g G

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo pérrafo, Base V,
. Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10y 11, inciso b); Articulo 116, segundo pérrafo, Norma (V5
inciso ¢), numeral 7, inciso d); Ley Organica del Instituto Electoral de Ceahuila, Articulo 24;
1 Reglamento Intericr def Instituto Electoral de Coahuila, Articula 70 y Articulo 71.

Fundamento Juridico

. Coadyuvar al fortalecimiente de los mecanismos y atributos del Control Interno; Ejecutar el
Misidn- L. . + | programa de auditorias que vigile el cumplimiento de la normatividad aplicable y el uso
’ ) -. 4 eficiente y eficaz de los recursos ejercidos por el instituto.

1

.| Aplicar los procedimientes de auditoriaz conducentes a la fiscalizacién de los ingresos y

: Objetivo . .
) egresos del Instituto.
: J—
| Funcisn 1 Colaborar en el disefio del programa anual de trabajo de la Contraloria Interna proponiende
actividades, alcances, metas y fechas, R
K A
1] roob
Funcisn 2 Colaborar en el disefio de los instrumentos pertinentes para fa evaluacién del p”rﬁ_rol interno
en ias diferentes dreas operativas y administrativas del institute : /“‘-‘ o
s o- N
Funcitn 3 Efectuar las revisiones aplicando {os procedimientos aproba’d'os %‘;el"' Manual \'é\
unci oL e S
; Procedimientos de auditoria de la Contr_alpria‘lnte\rna dellnstitute,” o 7 7 - . ~
" | Elaborar, fundar y motivar las observaé'\o'nésl de’ auditoria atendiendo la;normatividad N
Funci¢n 4 o i aplicable. U s /:" \M;, ! '
- ’ = "‘ . '\\ .
Funcion 5 Evaluar las propuestas de solventacion de las dreas a'udi'gadast' - . /,/' ANAN

100
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Instituto Electoral de Coahuila

! Nivel de Estudios Superior
! - - ;
I Grado de Avance Titulado
1
Area Académica Contaduria PGblica y 4reas afines,
i Requisitos de exﬁ;iiénci_a profe"slic_inaF [‘ - - ’.“ :
: Aﬁos de éxperlencia 3 afios en fos ultimos 10 afios
.,“2" o
- Gy e
: TIPO DE .C‘OMPVETEN_CIA ey S | 7y i GRADO DEGOMINID T
| ' Inovacién - T o Teoa T 2
i " Inlciativa personal .’ . =T 2
‘ Visién instituclonal - = - © ' A 2

1 Mane]o a Ia adversldad f; Y-
i R I.-
R ;;tr o T
e BT P v i. W’ "COMPETEN‘CIA}S mgecnw\s@
X e 4 A7 tw‘.

! 2
i
Negociacién g < 2
Al
Planeacién y Organizacion + - oo : ' 2 -~
Dlreccién de soluciones: .© . o _— .; : 2

P P e s i -'.4 ks

o T TR
COMPETENCEAS TéCNICAS fs& R R v;

.A.“_f :

TIPO DE COMPETENCIA

Conocimiento y experiencia de Ios procedlmtentos de audttorla conforrne a Ias
Normas Internacionales de Auditoria.
Conacimiento, manejo y experiencia en la aplicacién de la normatividad que regula al ﬁ oS
Instituto, -

‘: Conocimiento de las técnicas y procedimientos para ta evaluacién e implementacién
del controlinterno.

Auxiliar

NI Tt i L S
IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTOf :

[ g
Denomir;écién Auxiliar
Area / Adscripclén | Contraloria Interna )
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0. IEC

. Instituto Electoral de Coahuila

Cargo/Puesto inmediato
Contrator Interno
superior o
N T Yt DESCRIPCION™- - .- -t
] " -~ o R N . R L.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo pérrafo, Base V,
Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, incise b); Articulo 216, segundo parrafo, Norma IV,
inciso ¢), numeral 7, inciso d; Ley Orgdnica del tnstituto Electoral de Coahuila, Articulo 24;
Reglamente Interior del instituto Electoral de Coahuila, Articulo 70 y Articulo 71.

Fundamento Juridico

Contribuir y coadyuvar con el gjercicio eficiente de las actividades de la contraloria interna
mediante el manejo y control de entradas y salidas de infermacién, documentacién y control
1 de recursos materiales del drea y el manejo y resguardo de los archivos oficiales.

i
|
|
|
|
|
i
i
|
|
i
|

! Coordinar lagestién administrativa de la Contraloria Interna y participar como auxiliar técnico
Objetivo ' . .
. \ | en las dreas de Auditoria y Responsabilidades

Documentar cenforme los mecanismaos establecidos por la Administracidn, la gestion de:
Funcidn 1 i recursos humanos, financieros y materiales que requiere la Contraloria Interna para su
' funcionamiento

-

I Funcidn 2 Participar en los programas de auditoria, como auxiliar técnico, aplicando los procedimientos
uncién

[ correspondientes

i .

i Funcién 3 Recepcidn, clasificacidn, registro, distribucion y archivo de los documentos gue ingresan y
uncién

} emitir los que se generan en ta Contraloria Interna

! S

: Funcién 4 Manejo y control de [a Agenda de trabajo, atencién de llamadas telefénicas, participacién en

y Fu s .

| reuniones de trabajo

|

| Funcién 5 Apoyo como auxiliar técnico en el drea de Responsabilidades

Requisitos académicos . e

Nivel de Estudios Medio Superior e
| Grado de Avance ' Certificado )
; : S
Area Académica Contaduria Pablica, Administracién de Empresas y areas afines. R , ’
O
.7 .

I

. NS
Requisitos de experiencia prufelsional B

"

1 afo en los altimos 10 afios ~ ~ / ?‘\

gy

- g

NG = LTI
' #, COMPETENCIAS CLAVE
Nt Lt

LY

o O CoMPERNGA

- Tt ot . '
.- Innovacidn: 7 e 0

Iniciatlva personal

L}
~arretera Saltillo - Monterrev Km 5. Col. Grania El Rosario. C.P. 25207 Saltillo. Coahuila. Tel. (844) 438 62 60




\ AEC
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1
UNICO
T y——r—
e 5y ¢
¥ e Y <

- GRADO DE DOMINIO - 71|

1

: "%ﬂ 3 T
O_MPETEN A TECNICAS Wm Yoo

. - F AL
GRADO DE DOMINIO'.

A L ke SN AL

Manejo de sistemas computacionales, de archivo y gestidn documental. 1

| " Conocimiento y m;m_ajo general de los sistemas de contabilidad gubernamental,
Declaranet, entrega recepcién; normas de armonizacién contable y normas de 1
fiscalizacidn y rendicién de cuentas.

i Conocimiento de la normatividad interna aplicable al ejercicio de los recursos
presupuestales de |a Contralorfa,

11.Secretaria Ejecutiva

Coordinacidn del Secretariado

Tiiha s s + ik A [

IDENTIFICACION DEl. CARGO PUESTO Tt .

pénpminacidn ) . Coordinacién del Secretariado I TN
) 7

Area/Adscripcién o Secretarla Ejecutiva S N L

CargolPuesto Inmedlato o

Secretaria Ejecutiva
superior

T
A

L o : Ser el érgano adscrito a ia Secretaria Ejecutiva que se encarga de anallzar ¥ coordina;l
Misidn ' - " | actividades de las éreas de la Junta General Ejecutiva del Instituto aS| cc}mc el segmmlent
de asuntos enwadus para su consideragion. o ‘/‘ :

Brindar el apoyo que requiera el Secretario Ejecutivo en las actividades relacipnadas congsu
Objetivo .1 funcién y las inherentes a las sesiones del Consejo General, Junta General Ejecutwa y demas
relacionadas. q
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Instituto Electoral de Coahuila ot
) , cw. o Coordinar la preparacién y distribuclén de la documentacién o bien, a peticidén de algin 4
Funcién 1 B - integrante del Consejo o de la funta en medio electrénico para las sesiones de dichos drganas
) o colegiados. ' o
T L. Coordinar y SUEJ-ETVISBF el apoyo técnico y Jogistico para la ce!ebramén de las sesiones del
"Funcién 2. S COI"ISE]D y de la Junta.

TG Apoyar a I3 Secretaria E]ecutwa en el seguimiento del cumplimiente de los acuerdos y
Funcién 3 <A resoluaones aprobados en |as sesiones delConse;oyde la Junta.

. Coordinar la integracién de la informacidn sobre los asuntos que trate el Secretario Ejecutivo

Func.ldm 4 ey en las sesiones y llevar el seguimiento sobre su cumplimiento.
. B : "~ -1 Apoyar- al Secretario Ejecutivo en la colaboracion que éste brinde a las tareas de las
E‘Funclén » i * .| Comisiones o de infofmacién vinculada con fas sesiones del Consejo y la Junta.
- Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la preparacién del orden del dia de las sesiones dei
: Funcidn 6 Consejo y de la Junta.
; . : .
P "+, | Elaborar las minutas, actas yfo versiones estenogréficas de las sesiones del Consejo General

Eun;ién 7 y de la Junta General Ejecutiva.

| Coadyuvar en la certificacign de documentos por parte del Secretaric Ejecutivo en el EJEFCICIO
de fa fe publica per parte del Secretario Ejecutivo.

Funciéné LT o

o el “ | Sistematizar los asuntos contenidos en los informes gel Consejo y de la Junta.
Funckdn 9 e

. . Asignar a los Acuerdos y Resoluciones que emitan el Consejo y la Junta, una clave de control
F':‘""E?f‘ 10, 7 eidentificacién. :
Apovyar al Secretario £jecutivo en fas gestiones necesarias para la publicacidn de los Acuerdas
.- | yResoluciones aprobados por el Consejo y la Junta en el Periédico Oficial del Estado. f‘t\

Fincisn 11 o

A

g PERFIL" N

LA gl ¥

X a T

\
w Requisitos académlco

Nivel de Estudios’ .o | Superior ’
Grado de Avance” oo 1 Tikulado . - S
e . — : i :
. h Area Ac’agiémii:q © .77 | uridica, Administrativa, Contable y dreas afines.
E ]’ B Y = N Y s
. L ce e Requisitos de expenencla p C fe;}onal
. S g " o E » :, i
L Afos de experiencia )
i - - M a e
COMPETENC[AS CLAVE

;..‘54((
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1EC

!nstltuto Electoral de Coahulla

lr\.;lanejo ald adver_si_dad

L

d 'f:‘ COMPETENCIAS DIRECTIVAS’\- N

PR R

1 . 150 DE COMPETENCIA B T o o G}z.ciﬁ@bﬁggﬁ_lﬁlo
| * Desarrolio de taleﬁtb Y- I S 6_‘..: . 2
! I\ieg.c‘u:_iahir:'m RO ‘: ‘ S 2

'Pla”n_eaclén vofga'niiz.gti;,‘)nmg ST .”‘l: / . 2

: Dlrecclén de soluclones ST 3_,:, 2

COMPETENCIAS TECNICAS LT

[ . s g
|a9.§l‘ o N o

GRADO DE DOMINIO ™"

- B oA e v

TIPO DE COMPETENCIA

L w

Conocimiento de la legislacidn electoral 2
Conocimiento de derecho administrativo 2
Redaccidn y edicién de textos juridicos 2

Oficialia Electoral

b T

|DE‘r:mﬁc'§fcaé‘u'oi=.EthRGO pUEsTOL - v v

s bt . S
BN B . PO N - - -

Denominacién

Tt : : - E i

Oficialia Electoral

Area / Adscrlpclén

Secretaria Ejecutiva

superlor

Cargo/Puesto Inmediato

Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION N D

£ - ) R

: Fundamento Juridica

f Constituaén Polltica de los Estados Unidos Mexicanas, Artlculo 41, segundo pérrafo B?se v,
Apartade C, numerales 2, 3, 4,5, 10 y 11, inciso b); Articulo 116, segundo pérrafo Norma v,
inciso ¢), numeral 7, inciso d}; Ley Crgdnica del Instituto Electoral de Coahmla Articulo 59;
Reglamentc Interior de! (nstitute Electoral de Coahuila, Articulo 36y Arnculo/i!?i, .

" Misidn

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la supervisién'de las labores de los servi
. | Instituto que ejerzan la funcién de Oficialia E!ectoral a ftn de que se apeg en a los prlncuplos
o rectores, en el ejercicio de constatary documentar actos 0 hechos de na uraleza electoral Y.
dentre de su dmbito actuacidn y como parte de’ su deber de vlgllar el Proceso Electoral

! Objetivo

Dar fe publica para constatar dentro y fuera del Proceso Electoral ctos y hechos
pudieren afectar la equidad en la contienda; ewtar, mediante certnflcauén que se plerdan o
| alteren los indicios © elementos relacionados con actos o hechos que constttuyan presunta
"{infraccicnes a la legislacidn electoral racabar, en su caso, elementos que probatorms dentr
de Ics procedimientes instruidos por la Secretarfa Ejecutiva o Direccuﬁn Ejecutlva ge ‘Asuntds
Juridicos; certificar cualquier otro acto, hecho 0 documento relacuonado ¢on las atnbucmn s
propias del Instituto.
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|
l Funcién 1

IEC

Instituto Electoral de Coahuila

D-a-i;_é;sguim‘\ento ala funcidn de Cficialia Electoral gue desempefien aquellos funcianarios del
Instituto a quienes en su momento se delegue tal actividad,

Funcién 2

Supervisidn de las labores de los servidores publicos del Instituto que ejerzan la funcién de
Oficialia Electoral, a fin de que se apeguen a los principios rectores.

Funcién 3

lleven a cabo en gjercicio de la funcidn.

Funcidn 4

Resolver las consultas relativas a la competencia para atender una peticién.

Funcion §

| Analizar y, en su caso, proponer |a autorizacién de las solicitudes de ejercicio de la fe publica

i que, en apoyo de sus funciones, hagan las diversas dreas del Instituto al Secretario.

Funcldén 6

i Detectar y proponer |as necesidades de formacién, capacitacién y actualizacién del personal
[ del Instituto que ejerza la fe pablica como funcién de Ya Oficialia Electoral.

‘Funcién 7

! Establecer criterios de actuacién para los servidores publicos que ejerzan dicha funcidn,
’ [ garantizando que en todo momento exista personal para poder ofrecer el servicio.
i

. g e o e e

et M L e
"R ;“';5:3?1‘ [ v‘\%\, %n“‘ﬁ.PER L
A ! P, ‘

" Réqulsitas acadéimicos . -

Nivel de Estudios

Superior

Grado de Avance

Titulado

Area Académica -

- Juridica, Administrativa, Contable y dreas afines.

Requisitos de experiencia profeslonal-

Afios de experiencia

3 afios en los Ultimos 10 afios

© / COMPETENCIAS CLAVE

.. 3 ey

" TIPODE COMPETENCIA' *

[ - 3 o
~lnnovaclén -0 "

Iniciativa personal- _°

5

- P
-Visién institucional

sl

‘“Manejo a la'advérsidad '

o Sy Ly A

TS A I
5 fO_MPETENCIAS DIRECTIVAS
e s “.| oo B LS

TIPO'DE COMPETENCIA. e+~~~

Desarrollo de talento A

. Negociacién AT ) R o 2.
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-

Planeaciénvorgénizacléhr N 2
Direccién de soluclnnes L S A ) 2
:'H‘: v il r"' . :tn s
R TS TS "?'J" o
| - L Nt T aw ke
| - : TIPO DE COMPETENCIA v T ADO DE DOMINIO

Conocimiento de la Jegislacién electoral 2
Lineamientos basicos de derecho notarial 2

I
Redaccidn y edicidn de textos juridicos 2

YT Ty T T o E I
T + IDENTIFICAC!ON DELCARGD PUESTO SR AN - T
e S L a e e L . Vg T g R e el g L Lot
i e o Y e

| Denominacién ' Auxiliar de la Coordinacion del Secretariado

i

! Area / Adscripcién ’ Secretarla Ejecutiva

Cargo/Puesto inmediato
ars /Pu Coordinacién del Secretariado

superior ‘

B N T R . G P TR L. ‘- 7 Y
U DESCRIPClON ? RIS S e

IR AT N e

Constitucién Politica de los Estados Umdos Mexicanos, Articulo 41, segundn pérrafo, Base V,
Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10y 11, inciso b}; Articulo 116, segundo pdrrafo, Norma IV,
inciso ¢}, numeral 7, inciso d}; Ley Orgdnica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 59;
Reglamenteo Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 36 y Articulo 37,

h
i
i
1

Fundamento Juridico

Que se apoye en las funciones de las diversas areas que conforman la Secretaria Ejecutiva a

Misién
l través de la realizacidn de las tareas que le sean asignadas. S
Objetivo Apovyar en las funciones de las diversas dreas que conforman la Secretarfa Ejecutiva -
. B - o .
Funcitn 1 ‘| Apoyar en la preparacién y atencién de sesiones, reunicnes y eventos del Consejo General y
Ul . . N
- de la Junta General Ejecutiva del Instituto. roe
Funcisn 2 Realizar las labores de apoyo a la Secretaria Fjecutiva en la redaccién de las minutas.y actas
- . A AN
, del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva I
Funcién 3 Apovyar en las tareas de mensajeria ¥y paquetena a5| como enlas !abores de cojrespondencm
de los diversos tramites de la Secretariz Ejecutrva . _’*\\ b N
- N
N ] .
Funcién 5 . Atender los reguerimientos gue le sean solwcwtados por el tltular de la Secretaria EjeCUtJ\UH. ¥/ N\ _Q\
E del Titylar de la Coordinacién del Secretariado. e o . ) f',_. e .
A = \, P
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i : _Reqpl;itoga_cadémlcqs e

Nivel de Estudios Medio Superior

Grado de Avance Certificada

Area Académica Juridica, Administrativa, Contable y areas afines.

“

Requisitos de experiencia profesional” .

1 afto en los Ultimos 10 afios

ARos de experiencia

r

. ¢ . S e ~ S 15: LR nL P IO P R
A T % T COMPETENCIAS CLAVE © - Caee e T

N T T T I e e P T S S P i ST LSS A L
TiPO DE COMPETENCIA - ~.. | ** - GRADODEDOMINIO -’
Inhovacién 1
! Iniciativa personal, . I . 1

Vislon institucional =, i - s 1
Manejo a'la adversidad o

g
‘gi’comaﬂemgms DIRECTIVAS™- -~ - "

. .

r;’,?;;_;:}n‘:d e, 2
':b‘“‘. N : Pt Te s v
TIPODE COMPETENCIA &~ ",
[_)esarro[.lp de talento 1
! . iy .
Negocia-cién
Planeacién y Organizacion
Direccién de soluciones
Yowd = w0 M JROSN = o B Ry w0 " e @ .-.‘ R
Sy TR e Ty +%-,»COMPETENCIAS TECNICAS, . %
& W R SN L S A P x""“"l i T L . Sl L ]
| TIPODE COMBETENCIA . v -
Conocimiento de la legislacidn electoral
Conocimiento de derecha administrativo
Redaccidn y edicidn de textos juridicos
p
Augxiliar Disefador
YT T D e T R o =
SRR P - '\DENTIFICACION DEL CARGQ PUESTO: - -~ ~ -
L S I ) foeyteel, BT T L T R

Denominacién Augxiliar Disefador

Secratarfa Ejecutiva

E Area f Adscripclén
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Cargo/Puesto inmediato

Coordinacidn del Secretariado
superior

.“n,\, ﬂ*.wﬂ%m,ig;n S T .1-‘ ‘_‘,:_‘n‘,’. g S _'_AJ‘J. “
b@é& B e !DESCRIPCION PO e h .

% . A o ‘«-J;‘ AT m e LR RN LT o )

P e ’ f Constltuuén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Artieulo 41, segundo parrafo Base Ve

Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10y 11, inciso b); Articulo 116, segunda pérrafo, Norma iV,
inciso ¢}, numeral 7, inciso d); Ley Organica del Instituto Electoral de Coahuila, Artlculo 59;
Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Artlculo 36 y Articulo 37.

Fundamento Juridico * .

Que se apoye en las funciones de las diversas dreas que conforman fa Secretaria Ejecutiva a

Misidn R ;
- través de la realizacién de las tareas que le sean asignadas.
Objetivo ; Apoyar en las funciones de tas diversas dreas que conforman la Secretaria Ejecutiva
1| Apoyar en las tareas de mensajeria y paqueter(a, asl como en las labores de correspondencia,

Funcién 1 n ) ) o ) ;
. . de los diversos trémites de la Secretaria Ejecutiva y de la Coordinacién del Secretariado

L Realizar el disefic de la diversa documentacién, imagen institucional y publicidad en general
Funcidn2 - Tt ' solicitados por las distintas dreas del Instituto, previa autorizacién del Titular de la Secretarfa
C ' Ejecutiva, asl como, se encarga de la impresién, revision y resguardo de dicho material.

Coe L _* {Realizar las labores de impresién, revisidn y resguardo de los disefios de la diversa
Funcién 3 ‘| documentacion, imagen institucional y publicidad en general solicitados por las distintas
dreas del Institute, previa autorizacién del Titular de la Secretaria Ejecutiva.

Atender los reguerimientos que le sean solicitados por el titular de la Secretarla Ejecutiva y

Funcién 4 de! Titular de la Coordinacidn del Secretariado.

. .:‘) ‘.\ PRI 1“"-““ L
. CoaT 1'."";‘-’ 2 S T
.5, .1+ .5. -Requisitos académicos- . - - . o,
R T LT st S B I
Nlvel de Estudios .~ - | Medio Superior o Superior ~
G;ad'i):dé:Ayé'r_\ée SE N certificado
Area Académica - | Diseio, Artes Gréficas, Artes Pldsticas, Administrativa y dreas afines.

~ Regulsitos de'éibekl}znpia:ﬁfofésional

ARos de experiencia 1 afio en los dltimos 10 aflos B / '
e = 1. A L : :
R i COMPETENCIAS CLAVE opic

po.

N
Iniciativa personal = -

- fVi;ibh Ins'tlliuciérfal o

Mane]o a 1a advermdad

hCA e ,,_'r.“:»

R ircrr s
? e ‘COMPETENCIAS, DIRECTIVAS
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" TIPODECOMPETENCIA. . -

- GRADO DE DOMINIO.. *

A W T L

Des'ar'rol_log:!e talento. -~ ',‘ f

.

1

] ‘Ne‘g'oc-iadélén

Y
FARRY ' 4
PR *.’;y‘%‘sﬁ'

'S ,.',
S at,%f;&

m’”":;wm' A

TR z
COMPETENCIAS TECNICAS L

5

il &

; TlPO DE COMPETENCIA

Zy g BE

; Disefio gréfico 3
b omem oo .
Manejo de sistemas y equipo de computo 3
U - -~ B

Manejo de archivo y gestidn documental 1

Auxiliar de Oficialia Electoral

e

iy f

n PR .
IO

N RSP T
” . IDENTIFICACIGN DEL CARGO PUESTO
T g NV CRRG

Denomlna_cidn_

" | Auxiliar de Oficlalia Electaral

Area / Adscripcin

Secretarfa Ejecutiva

Cargo/Puesm inmedlato ’

superior

Oficialla Electoral

3% $ e Tk

M'u. .
%@nescmmén v

Fundamento Juridico

I Constitucidn Politlca de Ios Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41 segundo pérrafo, Base v,

Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10y 11, ineiso b); Articulo 116, segundo parrafo, Norma IV,
inciso ¢}, numeral 7, inciso d); Ley Orgénica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 59;
Reglamento Interior del Instituto Etectoral de Coahuila, Articulo 36 y Artlcule 37.

Que se apoye en las funciones de las diversas dreas que conforman la Secretarfa Ejecutiva a

Mision o .
través de la realizacion de las tareas que le sean asignadas.
Objetivo " 1 Apoyar en las funciones de las diversas dreas que conforman la $Secretaria Ei?’@\-
Apoyar en el seguimiento a la funcién de Oficialia Electoral que desenipefien aguellos
Funcién 1 funcionarios del Instituto a quienes en su momento se delegue tat actividiq. ’
| Realizar Jaborea de apoyo en la supervision de las labores ‘de los servidores puablicos. del
Funclén 2 | Instituto que ejerzan la funcién de Oficialla Electoral, a fin de gue se apeguen a los principios
rectores.
Coadyuvar en el registro de las peticiones recibidas, asl como de las actas de las dlllgenuas
Funcién 3 que se lleven a cabo en ejercicio de 1a funcion.
.- Brindar el apoyo en la resotucion de las consultas relativasala competenua para atender un
Funcién 4 ' peticién.
T Apoyar en la deteccidn de las necesidades de formacidn, capacitacién'y actualizacion d

Funcldn 5 .

personal del Instituto que ejerza la fe publica como funcion de la Oficialia Electoral.
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T« L "“_|proponer criterios de actuacién para los servidores pablicos que ejerzan dicha funcién,
. P i '.':‘ R .
Funcidn 6 .5 7T | garantizandd que en todo momente exista personal para poder ofrecer el servicio.
s T L. -0
e A ) - " | Apovyar en las tareas de mensajerfa y pagueterfa, asl como en las labores de correspondencia,
Funcidn 7 : ..~ 7| de tos diversos tramites de la Oficialia Electoral.
ay L
Funcién 8. " | Atender los requerimientos que le sean sclicitados por el titular de la Secretarla Ejecutiva.
e VR %‘-1-‘ B ﬁ,’. 5{«‘ - e :
SFAA THO. BN L R PERFIL . ", j
: I LA : ‘!.J;-,- NI B R
7o - Requisitos académices '~ - Lyt
Nivel de Estudios Medio Supericr
Grado de Avance “+| Certificado

.Area Aca@émlca-

EYOENUES

Say . N PICH
, . . LI

. o

1 afo enlos ﬂttimos 10 afios

oA T

compmmcms CLAVE

Vis in Instlt ciohal

A ,'; COMPETENCIASTECNICAS

:n‘ r‘ = a'ak L

TIPO DE compmncm“ ANRERE

R

Conocimianto de la legisfacién electoral B T

Lineamientos bédsicos de derecho notarial
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Redaccién y edicidn de textos juridicos 1

VIGESIMO PRIMERO. Que los articulos 46, fraccién I, y 50, fraccién I1 y 1il de la Ley
Organica del Instituto Electoral de Coahuila, establecen que la Comision del Servicio
Profesional Electoral tendri, entre otras atribuciones, proponer al Consejo General, las
normas internas en materia administrativa y observar, lo dispuesto por el Estatuto del
Servicio Profesional Electoral para laintegracion de la estructura organica del Instituto.

En razén de lo expuesto y con fundamento en los articulos 116, fraccién IV, inciso ¢
numeral 12 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 99, numeral 1;
y Articulo Transitorio Décimo Cuarto, de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales; 27, numeral 5, de la Constitucién Politica del Estado de
Coahuila de Zaragoza; 4,5, 7. 11, 20, 26, 27, 36, fraccion 11, 37, fraccidén V, 46, fraccionsl;:
50, fraccion 11, y 59, fraccién V, de la Ley Organica del Instituto Electoral de Coahuila;
Articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa; y conforme a los acuerdos INE/CG47/2016,
del consejo General del Instituto Nacional Electoral; INE/JGE60/2016 de la Junta
General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral; y 04/2015y 16/2016, aprobados por
el Consejo General del Instituto Electoral de Coahuila en fechas 08 de diciembre de 2015
y 29 de febrero de 2016, respectivamente; este Consejo General en ejercicio de sus
facultades, emite el siguiente:

ACUERDO:

Innovacion Electoral, Vinculacién con el INE y los OPLES, Archivo y Gestié
Documental, Sistemas, Comunicacién Social, Fiscélizac'ién;-'{fr?ansparencia‘y Acceso ajfla
Informacién, Contraloria Interna y Secretaria Ejecut_iva;_-como se especiﬁég"’én el
Considerando Décimo Octavo del presente Dictamen. I T

: ' o /} ,
SEGUNDO. Se aprueba la adecuacién del Catalogo de Cargos y Puestos de este Instituto’
correspondiente a las areas de Administracién, Asuntos ]uridico‘s., Innovacion Electoral,
Vinculacién con el INE y los OPLES, Archivo y Gestion Documental, Sistemas,
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Comunicacién Social, Fiscalizacién, Transparencia y Acceso a la Informacion,
Contraloria Interna y Secretaria Ejecutiva, como se especifica en el Considerando
Vigésimo del presente Dictamen.

TERCERO. Se ratifica la integracién de la estructura organizacional permanente
correspondiente al area del Consejo General, quedando en los mismos términos y
condiciones establecidos en el acuerdo niimero 18/2016, aprobado por el Consejo
General en sesion extraordinaria de fecha 29 de febrero de 2016.

CUARTO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que realice los tramites y gestiones
necesarios a efecto de realizar un analisis presupuestal de acuerdo a las implicaciones
financieras de la aprobacién de la nueva estructura organica, considerando los niveles
tabulares aprobados para este Instituto, facultdndole para que, una vez realizados los
anélisis correspondientes, efectiie los ajustes presupuestales y asignaciones tabulares
necesarias para el debido cumplimiento del presente acuerdo.

Acuerdo que en esta misma fecha se notifica fijindose cédula en los estrados de este
Institutn, en los términos de los articulos 33 y 34 de la Ley de Medios de Impugnacién
en Materia Polftico Electoral y de Participacion Ciudadana para el Estado de Coahuila
de Zaragoza.

Emitido el presente acuerdo, se suscribe segin lo estipulado en el articulo 59 fraccion’

XV de la Ley Organica del Instituto Electoral de Coahuila. —/j

LIC GABR]ELA MARIA DE LEON LIC FRANCISCO ]AVIER TORRES

/ FARIAS \ RODRIGUEZ

CONSEJERA PRESIDENTA S (‘\?'{'ARIO E]ECUTIVO
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