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Presentacion

El Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa es el documento que establece la
denominacion, clasificacion, descripcion, perfil y demas elementos de los cargos y puestos que
integran la Rama Administrativa, estableciendo criterios generales para la creacion de perfiles y
requisitos académicos mediante un proceso sistemético para la obtencién de informacion relevante
sobre los elementos que componen un puesto de trabajo, deberes, responsabilidades, condiciones de
trabajo, grados de habilidad y conocimientos para la evaluacion del cargo/puesto.

En observancia a lo establecido en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa, en su Articulo 721 establece que los Organismos Publicos
Locales Electorales procurardn conforme a sus necesidades y capacidades, contar con un Catélogo de
la Rama Administrativa el cual contendra minimamente la denominacién, adscripcién, cédigo o clave,

funciones y perfil de cada puesto.

Los puestos de las estructuras organicas registradas, deberan estar contenidos en el Catalogo de la
Rama Administrativa, a excepcion de los cargos y puestos del Servicio y seran la base para la
elaboracion y/o actualizacién de los Manuales de Organizacién Especificos y de Procedimientos de los

Organismos Publicos Locales Electorales, segun lo previsto en el Articulo 722 del referido Estatuto.

El presente Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana, sera un instrumento de recoleccion de informacion, que permite identificar el
ambito de responsabilidad de los cargos y puestos del Instituto, con informacién clara, precisa y
objetiva de los perfiles, obteniendo estructuras con puestos actualizados, alineados y orientados a

resultados.

Las cédulas de cargos y puestos contienen la descripcion detallada de lo que debe hacer el ocupante
de dicho puesto: como lo hace, cuando lo hace y por qué lo hace (segun sus atribuciones y objetivos
Institucionales), ello con el propdsito de distinguirlo respecto del resto de los puestos de la

organizacion.

La actualizacion del presente documento es en cumplimiento a las nuevas disposiciones del Codigo de

Elecciones y Participacion Ciudadana y al reglamento interno de este Instituto.
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Organigrama del Instituto de Elecciones y Participaciond@dana
CONSEJO GENERA

JUNTA GENERAL PRESIDENCIA DEL
EJECUTIVA CONSEJO GENERA
CONTRALORIA
- GENERAL
SECRETARIA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA EJECUTIVA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
: - UNIDADTECNICBE
COORDINACKDEL INSTITUTO D UNIDAD TENICA DE COMUNICACION SOCI
INVESTIGACIONES Y POSGRAD PLANEAON
ELECTORALES
DIRECCMEJECUTIV. DIRECCION DIRECION DIRECCION DIRECCID
DE ASOCIACIONES EJECUTIVA DE EJECUTIVA DE EJECUTIVA DE EJECUTIVA
POLITICAS EDUCACKCIVICA ORGANIZACION PARTICIPAGIO JURIDICA Y DE L(
Y CAPACITACION CIUDADANA CONTENCIOSO

UNIDAD TENI@ DEL UNIDALCDE UNIDAD ECNICA DE UNIDAD TECNICA D UNDAD TENICA DE
SERVICIPROFESIONAI SERVICIOS OFICIALIA VINCULACNDCON GENERO Y NO
ELECTORAL INFORMTICOS ELECTORAL EL INE DISCRIMINACION

Solo en Proceso Electore

CONSEJOS DISTRITALFE
MUNICIPALES
ELECTORALES

MESAS DIRECTIVAS
CASILLA
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Estructura Alministrativa del IEPC

Organos de Direccion Centrales

fIConsejo General.
fIPresidencia del Consejo General.
fJunta General Ejecutiva.

Organos Administrativos Adscritosla Presidencia del Consejo General

Contraloria General
Unidad de Transparencia.
Unidad Técnica de Comunicaciéon Social.

Secretaria Administrativa

a bk w0 N E

Secretaria Ejecutiva

Organos Administrativos Adscritos a la Secretaria Administrativa

9. Secretaria Administrativa
9.1. Coordinacion Medica
9.2. Departamento de Recursos Humanos
9.3. Departamento de Recursos Financieros
9.4. Departamento de Control Presupuestal
9.5. Departamento de Recursos Materiales y Servicios generales
9.6. Departamento de Enlaces con los Organos Desconcentrados

10 Unidad Técnica de Planeacion
10.1 Departamento de Organizacion y Control Interno
10.2 Departamento de Planeacioén y Seguimiento

11 Coordinacién del Instituto de Investigaciones y Posgrados Electorales

11.1 Departamento de Servicios Académicos

Organos Administrativos Adscritas a lac®etaria Ejecutiva
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8. Secretaria Ejecutiva.
8.1 Seguimiento Técnico Logistico

Direcciones Ejecutivas Adscritas a la Secretaria Ejecutiva.

1. Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas.
1.1. Coordinacion de Prerrogativas a Partidos Politicos
1.1.1. Unidad de Prerrogativas a Partidos Politicos
1.1.1.1. Departamento de Prerrogativas a Partidos Politicos 1
1.1.1.2. Departamento de Prerrogativas a Partidos Politicos 2

1.2. Departamento de Fiscalizacion

2. Direccion Ejecutiva de Educacion Civicay Capacitacion.

2.1. Coordinacion de Educacion Civica

2.1.1. Unidad de Educacion Civica

2.1.1.1. Departamento de Educacién Civica

2.2. Departamento de Capacitacion y Divulgacion

2.3. Departamento Editorial

3. Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.
3.1. Coordinacién de Organizacién Electoral
3.1.1. Unidad de Organizacion Electoral 1
3.1.1.1. Departamento de Organizacion 1
3.1.2. Unidad de Organizacién Electoral 2
3.1.2.1. Departamento de Organizacion 2
3.1.2.2. Departamento de Organizacion 3

3.1.2.3. Departamento de Control y Seguimiento Administrativo
4. Direccidn Ejecutiva de Participacién Ciudadana.

4.1. Coordinacion de Participacion Ciudadana
4.1.1. Unidad de Participacion Ciudadana
4.1.1.1. Departamento de Participacion Ciudadana

4.2. Departamento de Enlaces y Convenios
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5. Direccion Ejecutiva Juridicay de lo Contencioso.

5.1. Coordinacion de lo Contencioso Electoral
5.1.1. Unidad de lo Contencioso Electoral

5.1.1.1. Departamento de lo Contencioso Electoral
5.2. Departamento de Servicios Legales

5.3. Departamento de Convenios

Unidades Técnicas Adscritas a la Secretaria Ejecutiva

6. Unidad de Servicios Informéaticos.

6.1. Departamento de Sistemas de Informacion

6.2. Departamento de Redes y Telecomunicaciones

7. Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral.
7.1. Departamento de Seguimiento, Normatividad y Procedimientos

7.2. Departamento de Formacion, Evaluacion, Desarrollo y Promocion

8. Unidad Técnica de Oficialia Electoral.
8.1. Departamento de Fedatarios

9. Unidad Técnica de Vinculaciéon con el INE.

9.1. Unidad de Vinculacion con el INE
9.1.1. Departamento de Vinculacion con el INE

9.2 Oficina de apoyo Institucional

10. Unidad Técnica de Género y no Discriminacion

11. Organos Desconcentrados

12.  Consejos Distritales y Municipales Electorales.
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CEDULAS DE CARGOS
Y PUESTOS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
DEL IEPC
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

SECRETARIO(A) PARTICULAR
PRESIDENCIA DEL 6800 GENERAL
OPLE
EJECUTIVO

CONSEJERO PRESIDENTE

DESCRIPCION

Articulo 84del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana

Asistir y apoyar al Coegro Presidente del Instituto de Elecciones y Participa
Ciudadana del Estado de Chiapas, en la promocion, coordinacion y articulac
politicas electorales del Estado, la Sociedad Civil y el Sector Privado, de n
participativa, transparente yconcertada para dar cabal cumplimiento a
disposiciones en materia Politi€dectoral a través de los procedimientos
Instrumentos de participaciétiudadana.

Coordinarlas acciones de apoyo y asistencia personal del Consejero Presidei|
como actividadesle yseguimiento institucional.

Coordinar con los Organos Administrativos del Instituto de EleccioRestigipacion
Ciudadana las actividades relacionadas con la articulacion de politicas electoralg
Estado.

Emitir opinion de los asuntos que le sean encomendadas por el Consejero Pres

Coordinar acciones con l@sganos Administrativos del Instituto para la integrac
de los trabajos asignados por el Consejero Presidente.

Coordnar el seguimiento para el cumplimiento de Bxsuerdosdel Consejo General|
de la Junta General Ejecutiva.

Coordinar la elaboracion del informe anual del Consejero Presidente del Institu
Elecciones y Participacion Ciudadana.

Caordinar la elaboracion de informes derivade andlisis y estudios sotailos por e
Consejero Presidente del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Asistir y coordinar la logistica de los eventos publicos en el que participestj©m|
Presidente del Instituto dElecciones y Participacion Ciudadana.

Coordinar el adecuado funcionamiento de los Organos Administrativos del
conforme a las Normas, Lineamientos, Procedimientos, y Mecanismos de Ge
Control Adminigativo.

Unidad Técnica de Planeacioén 10
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Participar en la elaboracion de informes institucionales derivado del ejercicio del
de la Presidencia del Consejo General del Instituto de Elecciones y Partic
Ciudadana.

Las demas que determinen las disposicoaglicables o le delegue el Consegj
Presidente, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Administracion, Contabilidad, Economfananas, Derecho o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
1 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presion 3

Unidad Técnica de Planeacioén 11
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CedulagGenéricas

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

ASESOR EJECUTIVO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL/SECRETARIASHIERHTARA
ADMINISTRATIVA

OPLE
EJECUTIVO

CONSEJERO PRIESIDE/SECRETARIO EJECUTIVO

DESCRIPCION

Acorde 4Organo Administrativo en que se encuentre.

Acordeal Organo Administrativo en que se encuentre.

Coordinar las accionede apoyo y asesoriaasi como actividades de control
seguimientoinstitucional.

Coordinar, supervisar, elaborar y presentar analisis, proyectos estudios, opinic
informes que lesean solicitados por el Organo de Direccion

Disefiar programas, pregtos y emitir opinion de los asuntos que le s
encomendadas.

Coordinar acciones con l@sganosAdministrativos del Ingituto para laintegracion
de los trabajos asignados

Coordinar y llevar &abo el seguimiento para elumplmiento de los acuerdos
indicaciones de los 6rganos Colegiadasformar del estado en que se encuentran.

Verificar la realizacion de loprogramas, y proyectos que sefialen las polit
institucionales

Preparar los informes deridas de andlisis y estudios l&itados por los érgand
Colegiados

Brindar alternativas de solucibn en l@ma de decisiones para el adecus
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Formular acuerdos, conveios y propestas para el desarrollo dis actividads
institucionales

Dar seguimiento del adecuadofuncionamiento de los Organos Administrativos
IEPC conforme a las Normas, Lineamientos, Procedimientos, y Mecanismos de
y Control Administratio.

Unidad Técnica de Planeacioén 12
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Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el
Superior, dentro del ambito de su competencia.
PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas a
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
3 afos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo deConflictos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respsta bajo presién 3

Unidad Técnica de Planeacioén 13
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

ASISTENTE EJECUTIVO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL /CONSEJO GENERAL/ SECRETAR
SECRETARIA ADMINISTRATINRECCIONES EJECUTIVAS/DIRECCIONE
GENERALES/UNIDADES /COORDINACIONES

OPLE

EJECUTIVO

PRESIDENTE DEL CONSEJERZMEMCONSEJO GENERAL/ SECREHARTUTIVC
SECRETARIO ADMINISTRATIMRECTORES EJECUTIVOS/DIRECTORE
GENERALES/JEFES DE UNIDBDORDINADORES

DESCRIPCION

Acorde 4Organo Administrativo en que se encuentre.

Acorde &Organo Administrativo en que se encuentre.

Asistir al Titular del Organo Administrativo en el dedéorale las actividade
ejecutivas en la toma da&ecisiones y contribuir al seguimiento de acuerdg
proyectos generados.

Coordinar las acciones de apoyo para la toma de decisiones del C
Administrativo.

Analizar y contribuir efos trabajos, proyectos y acuerdos délgano Administrativ
con base en la normatividad establecida.

Apoyar en la atencién de la correspondencia oficial generada y recibida.

Coordinar, supervisar, elaborar y presentar analisisy@etos estudios, opiniones
informes solicitados por el titular del Organo Administrativo.

Dar seguimiento al programa de actividades del Organo Administrativo.

Apoyar en el seguimiento, cumplimiento y control de los acuerdosdieaciones
emitidas por el Consejo General, Junta General Ejecutiva Comisio@esniés
inherentes al Organo administrativo.

Brindar asistencia general goordinacion de logistica en reuniones de trab
sesiones del Consejo General, y adtidies de campo.

Coordinar y vigilar el seguimiento de los asuntos oficiales del 6rgano Administrat

Apoyar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del (
Administrativo, del ejercicio correspondiente.

Apoyar en lelaboracién del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demas queleterminen las disposiciones aplicablesle delegue el Titular d
Organo Administrativo, dentro del &mbito de su competencia.

Unidad Técnica de Planeacioén 14
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REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Administracion, Contabilidadtconomia, Finanzas, Derecho o areas afin
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
3 afios en losltimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de domind
Conocimiento 3
Habilidad 3
Herramientas Administrativas 3
HerramientasTecnolégicas 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

SECRETARIA EJECUTIVA

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL /CONSEJO GENERAL/ SECR
EJECUTIVAECRETARIA ADMINISTRATWRECCIONES EJECUTIVAS/DIRECC
GENERALES/UNIDADES /COORDINACIONES

OPLE

TECNICO

PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL /CONSEJO GENERAL/ SECR
EJECUTIVO/DIRECTORES EJHOS/DIRECTORES GENERALES

DESCRIPCION

Acorde 4Organo Administrativo en que se encuentre.

Acorde 4Organo Administrativo en que se encuentre.

Coadyuvar en el desarrollo de las actividadésnicasoperativas del Organ
Administrativo, para ladecuada atencién y cumplimiento a las funciones conferid

Recibir, registrar y controlar la correspondencia interna o externa enviada al G
Administrativo.

Registrar y tumar al oficina que corresponda, darrespondencia interna enviada p
el Organo Administrativo,

Gestionar y dar seguimiento a los tramites administrativos necesarios para e
funcionamiento del Organo Administrativo.

Organizar yesguardar el acervdocumental de la correspondencia recibida y turn
por el Organo Administrativo.

Elaborar y actualizar la agenda de contactos y ser el enlace de comunicacion in
interinstitucional del titular Organo Administrativo.

Mantener actualizada la agenda del titular del Organo Administrativo, en cua
visitas y reuniones programadas.

Llevar la logistica de las reuniones de trabajo del Titular del Organo Administrati

Apoyar en laintegracion de los documentos al archivo del Organo Administrativo

Elaborar las solicitudes de material de oficina e insumos necesarios p
funcionamiento de las actividades necesarias del area.

Las deméas queleterminen las disposienes aplicableo le delegue la Titular d
Organo Administrativo, dentro del &mbito de su competencia.

Unidad Técnica de Planeacioén 16
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PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Educacién Media Superior

Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana j

Certificado

Computacion Secretariado Ejecutivo, Técnico en Informética
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afios en los dltimos 3 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado dedominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
HerramientasTecnolégicas 1

Unidad Técnica de Planeacioén 17
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ORGANOS DE DIRECCION
CENTRALES
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Presidencia del Consejo General

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA PARTICULAR
PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL
OPLE
TECNICO

SECRETARIO PARTICULAR

DESCRIPCION

Acorde &Organo Administrativo en que se encuentre.

Presidir el Consejo General y la Junta General Ejecuticamasi Representar legal
administrativamente al Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Est
Chiapas, promover, coordinar y articular politicas electorales del Esta@ndieda
Civil y el Sector Privado, de manera participativa, gpamente y concertada para d
cabal cumplimiento a las disposiciones en materia Poliieatoral a través de Ig
procedimientos e Instrumentos de participacion ciudadana.

Recibir, clasificar, registrar y resguardar la informacion que segemela oficina d
Presidencia.

Elaborar documentos de andlisis de los proyectos de acuerdos.

Custodiar, clasificar y sistematizar el acetegumental de la Presidencia del Cons
General.

Integrar los archivos digitaley documentales que generan los Orga
Administrativos del IEPC

Preparar Informes, proyectos de respuesta y documentos requeridos por la Sec
Particular.

Aplicar y verificar laglisposiciones legales, normas, politicastecids técnicos
lineamientos y metodologia, acordados para la coordinacién, control y gestion
recursos.

Apoyar en la elaboracién del Programa de actividades y Anteproyed®esdeipuestd
de Egresos de la Presidencia del Consejo General.

Coadyuvar en la actualizacion de los acuerdos, convenios y legislacion emiti
materia electoral.

Realizar estudios e investigaciones sobre mejoras sistmmas de informacién con
propésito de agilizar el flujo y la dispotitiad de la misma.

Unidad Técnica de Planeacioén 19

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana —



INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA —
CHIAPAS

Monitorear las Sesiones del Consejo General del INE y las sesiones de celebr
las Comisiones Permanentes del Instituto.

Lasdemas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el titular
Secretaria Particular.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Derecho, Ciencias Politicas

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afos en lo Ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Visionlnstitucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflictos 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
HerramientasTecnolégicas 2
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA SECRETARIA PARTICULAR
PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL
OPLE
TECNICO

SECRETARIO PARTICULAR

DESCRIPCION

Acorde 4Organo Administrativo en que se encuentre.

Presidir el Corggo General y la Junta General Ejecutiva asi como Representar
administrativamente al Instituto de EleccioneParticipacion Ciudadana del Estadg
Chiapas, promover, coordinar y articular politicas electorales del Estado, la Sc
Civil y el &ctor Privado, de manera participativa, transparente y concertada par
cabal cumplimiento a las disposiciones entenia PoliticeElectoral a través de Ig
procedimientos e Instrumentos de participacién ciudadana.

Brindar apoyo técnico opeti@o en el desarrollo de las actividades propias d
Presidencia del Consejo General.

Apoyar en ldntegracion de la informacion requerida para las reuniones de trabaj
Consejero Presidente.

Monitorear y dar seguimiento el cumpliento de acuerdos aprobados en Cons
General.

Integrar y analizar la informacion para #tualizacion de manuales, informes
proyectos de la Presidencia del Consejo.

Apoyar en el control y seguimiento die documentacion recitday distribuida a lo
drganos administrativos del Instituto.

Recibir, controlar yegistar la informacién recibidg distribuida.

Elaborar y mantener actualizado el directorio telefénico.

Coadyuvar en la logistica de tasiniones de la Presidencia del Consejo General.

Las demas que determinen lassposiciones aplicables o le delegue el titular d
Secretaria Particular.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA ———
PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Educacioén Medi Superior

Certificado

AdministracionContabilidad, Derecho, Ciencias Politicas
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afos en lo Ultimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo deCompetencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflicts 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Heramientas Tecnolbgicas 2
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA ——
CHIAPAS —
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Consejero<klectorales

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO
CONSEJEROS ELECTORALES
OPLE
TECNICO

CONSEJEROS ELEALES

DESCRIPCION

Articulo 85 numeral tlel Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana

Ser el 6rgano Administrativadel Instituto de Elecciones y Participacion Ciudad
responsable de vigilegl cumplimiento de las disposiciones constitucionales y le
en materia de preparacion y organizacion de las elecciones, en funcion conct
con el INE y de los princigiale participacion ciudadana, asi como de velar po
principios de certezaggalidad, independencia, imparcialidaghjetividad y maximg
publicidad, mismo que integran el Consejo General de este Instituto

Brindar asistenciatécnicaadministrativa al desarrollo de las actividades de
Consejeros Electorales; asi comtender los requerimientos administrativos y se
de enlace con los 6rganos administrativos de este Instituto.

Coadyuvar en el desarrollo de laxtividades administrativas de la oficina
Consejeros Electorales.

Coordinar los proesos de comunicacion en las convocatorias de las diversas me
trabajo, inherentes a la oficina de Consejeros Electorales.

Verificarlogisticas de las sesiones de las comisiones permanentes y especiales
Organismo Electoral.

Llevar a cabo el Seguimiento y Control de las sesiones llevadas a cabo por el
General, asi como de las Comisiones Permanentéspgciales de este Organis
Electoral.

Organizar agendas de trabajo de los Consejeros Electoralescoasd de g
participacion en seminarios, y programas electorales.

Recibir, analizar y dar seguimiento la informacigenerada por las Direccion
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Organos Desconcentrados, en su caso.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA —
CHIAPAS

Dar seguimiento y nmitoreo de las modificaciones, adiciones o reformas a L
Electorales, demas normatividad aplicable.

Monitorear y dar seguimiento a las Sesiones Celebradas por el Consejo Gen
INE.

Elaborar los informes oficiales de las adédes generadas, por los Conseje
Electorales de acuerdo a los eventos realizados.

Las deméas qudeterminen las disposiciones aplicables o le deleguen los Cons
Electorales, dentro del &mbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho y areas af
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afios en ls Ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado dedominio
Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicts 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de donmio
Conocimiento 3
Habilidades 3
Herramientas Administrativas 3
HerramientasTecnolégicas 3
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADSCRITAS A LA PRESIDENCIA DEL
CONSEJO GENERAL
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Cortraloria General

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA, EVALUACION Y RESPONSAE

CONTRALORIA GENERAL
OPLE
EJECUTIVO

CONTRALOBENERAL

DESCRIPCION

Articulos 97 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de
y 48, 49 y 50 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Partici
Ciudadana.

Aplicar los procedimientospresupuestos, manuales o instrumentos de contrg
evaluacion, asi como la ejecucion de revisiones y auditorias preventivas y def
a fin de vigilar el cumplimiento y observancia con estricto apego a las dispos
aplicables, con el objeb de lograr un mejor funcionamiento estructural y operat
de este 6rgano de control interno como del Instituto.

Revisar y fiscalizar el origen y aplicacion de los recursos publicos del Instituto, a
planear yprogramar lasauditorias y evaluaciones al desempefio, con el fin de log
transparencia en la rendicién de cuentas.

Planear y programar auditorias con el objeto de transparentar la ge
administrativa en oficinas centrales y 6rgamesoncentrados del Instituto.

Vigilar el seguimiento a que los 6rganos centrales y desconcentrados del In
operen los recursos publicos bajo criterios de racionalidad, austeridad y dis
presupuestaria.

Verificar que enla redizacion de las auditorias se cumpla con las norm
procedimientos en materia de auditoria y fiscalizacién, de conformidad con las n
de informacion financiera generalmente aceptadas.

Revisar que los registros contablesfigancieros, presnten razonablemente ¢
resultado de las operaciones realizadas, asi como inspeccionar el ejercicio del
su congruencia con el presupuesto asignado al Instituto.

Verificar la existencia fisica de lowentarios de bienes muebles y de somo de
Instituto.

Elaborar los Pliegos de Observaciones, preliminar y definitivo, asi con
recomendaciones de Acciones para Mejorar las Practicas de Gobierno y el infor
estado desolventacién derivadas de las auditorias practicadas.
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Elaborar el dictamen de resultados derivado de las auditorias practicadas, acor
normatividad establecida.

Informar al Contralor General, de leeegularidades o posible malversacion de fon
gue se detecten en las auditoripsacticadas conforme a lo establecido en la Ley
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas y
disposiciones legales aplicables.

Informar al Titular de la Contraloria General los resultados de las aud
practicadas en los Organos Administrativos Centrales y Desconcentrados.
Presentar la Informacion Puablica requerida a la UnidadTdmsparencia para I¢
efectos que procedan, en relacién a las actividades de la Contraloria G
relacionados comas auditorias practicadas.

Elaborar las normas, reglamentos y manuales relacionada con el cdistralizacion
evaluacion de las tareas de los diversos 6rganos administrativos que integ
Instituto.

Apoyar en la elaboraciodel anteproyecto de presupuesto de Egresos del afio
corresponda.

Instituto de Elecciones y Participaci6n Ciudadana
Catalogo de CargosPuestos de la Rama Admlnlstratlva —

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA = —
CHIAPAS

Apoyar en la elaboracion del programa de actividades del afio que corresponda.

Vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos para la adquisicion de bierdseas
y contratacion de servicios que realice el 6rgadministrativo competente, asi con
el procedimiento para el control de almacenes.

Vigilar el seguimiento a las observaciones y solventaciones en tiempo y
determinadas como resultadde las auditorias practicadas porAaditoria Superio
del Estado o en su caso por los despachos externos.

Establecer las funciones que considere necesarias al personal de este Departan

Las demés que determinen las dispasieis aplicables o le delegueTetular de I3
Contraloria General, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado/Pasante

Administracion, Cambilidad, Economidsinanzas, Derecho o areas afine

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en los Ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicte 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bdoesion 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS ———

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE AUDITORIA , EVALUACION Y REGISTRO PATRIN
CONTRALORIA GENERAL
OPLE
EJECUTIVO

JEFE DBEEPARTAMENTO DE ATDRIA, EVALUACION Y RESPONSABILIDA

DESCRIPCION

Articulos 97 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de
y 48, 49 y 50 del Reglamento Interno dektituto de Elecciones y Ramipacion
Ciudadana.

Aplicar los procedimientos, presupuestos, manuales o instrumentos de con
evaluacién, asi como la ejecucion de revisiones y auditorias preventivas y def
a fin de vigilar etumplimiento y observancia contdsto apego a las disposicion
aplicables, con el objetivo de lograr un mejor funcionamiento estructural y opel
de este 6rgano de control interno como del Instituto.

Elaborar los planes grogramas de las auditorias que deban realizardes Organo
Administrativos Centrales y Desconcentrados del Instituto, asi como dar cumplir
a los mismos.

Elaborar el programa y cronograma de actividades de las auditorias.

Elaborar la orden de auditoria, asi como las actessp generen durante el desarro
de las mismas.

Revisar la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto.

Revisar y evaluar los estados de informadinanciera del Instituto.

Elaborar los informes de las audit@s, los pliegos de observaciones preliming
definitivo, asi como las recomendaciones de acciones para las practicas de gol
los de estado de solventacion.

Elaborar e integrar los expedientes respectivos con motivo a las auditoresdes.

Revisar el Inventario fisico del activo fijo del Instituto.

Elaborar con el apoyo del Departamento de Normatividad y Procedimi
Administrativos, los manuales que establezcan los procedimientos para la real
de las aditorias.

Apoyar en la elaboracién del programa anual de actividades, asi como el Antepr
de Presupuesto de Egresos del afio qogesponda.

Elaborar la solicitud de la documentacion al area que corresponda, con el
realizar la evaluacibn de desempefio de los Grganos administrativos centra
desconcentrados.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

M —

Analizar el avance detumplimiento de las metas programadas y emitir
recomendaciones pertinentes.

Elaborar con el apoyo del Departantende Normatividad y Procedimient
Administrativos, los manuales que establezcan los procedimientos para el reg
control de las declaraciones de situacion patrimonial.

Elaborar y actualizar los formatos que deben emplear los servidoeas gervidores
publicos del Instituto, para la presentacion de las declaraciones de situ
patrimonial inicial, de modificacion y conclusién.

Elaborar lasolicitud de los movimientos nominales, para determinar los obligac
presentar &s declaraciones patrimoniales.

Asesorar en el llenado de los formatos de las declaraciones patrimoniales inic
modificacidon y conclusion, a leervidores publicos de los Organos Administrat
Centrales y Desconcentrados obligados.

Recepcionar las declaraciones patrimoniales inicial, de modificacion y conclu
elaborar los acuses de recibido correspondientes.

Llevar el registro actualizado de las declaraciones patrimoniales en la base d¢
correspondieng.

Integrar correctamente los expedientes, con motivo de la presentacion d
declaraciones de situacion patrimonial inicial,rdedificacion y conclusion.

Mantener en resguardo confidencial, los expedientes e informacion detogleres y
ex servidores publicos que hayan presentado declaracion patrimonial.

Formular el informe que ha daresentarse al Contralor General, en caso de dete
alguna irregularidad en la presentacion de las declaraciones patrimoniales.

Elaborar la contestacion a los requerimientos que haga la Unidad de Transparer
Instituto.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el J|
Departamento de Auditoria, Evaluacion y Responsabilidatigro del ambito de s
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado/Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas a
REQUISITOS BXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afos en los ultimos 4 afos
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicts 3

GOMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presién 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA S -
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

HEEn Instltuto de Elecciones y Participacién Cludadana B —

JEFE DEHPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

CONTRALORIA GENERAL

OPLE

EJECUTIVO

CONTRALOR GENERAL

DESCRIPCION

Articulos 9 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Est&ttoages
y 48, 49 y 50 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Partici
Ciudadana.

Aplicar los procedimientos, presupuestos, manuales o instrumentos de con
evaluacidn, asi como la ejecucion de revisioneaiditorias preventivas y definitiva
a fin de vigilar el cumplimiento y observancia con estricto apego a las dispos
aplicables, con el objetivo de lograr un mejor funcionamiento estructurgeyativo
de este drgano de control interno como destituto.

Coordinar y dirigir la atencién de los asuntos juridicos de la Contraloria Gene
como vigilar su correcta observancia con la finalidad de cumplir con las atribu
gue le asigne el Reglamento Interno tedtituto.

Integrar los expedientes respectivos e iniciar los procedimientos administra
correspondientes, sujetandose y observando en todo momento lo establecido
Ley de Responsabilidades Administrativas para el EstaddChiapas y demé
disposiciones legales aigles.

Atender dirigir y coordinar los asuntos juridicos de la Contraloria General, asi
interpretar, fijar, sistematizar y difundir criterios generales sobre la aplicacion ¢
leyes y demasdisposiciones generales de la competencia dédatraloria.

Emitir opinion y establecer las bases y requisitos legales a que deban ajusts
convenios, contratos, concesiones, autorizaciones, licencias, permisos y

instrumentos juridicos en que intervenga o sean competencia deolargoria
General.

Formular proyectos Leyes, Reglamentos, Decretos, Resoluciones, Acuerdos, C
y demds disposiciones en materia relacionadas caromapetencia de la Contralor
General, y pronunciarse sobre las que proponga las ungakninistrativas de
Instituto.

Elaborar y someter a consideracion del Contralor General, las vistas que deba
a la Secretaria EjecutivaDjyreccion General Juridica y de lo Contencioso en los
de ilicitos cometidos en contra dektituto de Elecciones y Participacion Ciudadan
6.- Proporcionar la Informacion Publica requerida a la Unidad de Transparenci
los efectos que procedan, en relacion a las actividades de la Contraloria G
relacionados con los expedigs administrativos que integre esta Contraloria.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Llevar a cabo las notificaciones derivadas de los procedimiemtosnistrativos y de
las auditorias practicadas al Instituto.

Elaborar los acuerdos en los procedimientos administoatiqque se sustancie
derivado de las auditorias, quejas y denuncias que se presenten ante la Con
General.

Dar fe de los actos y procedimientos administrativos que se sustancien

Contraloria General.

Sustanciar y resolvdos procedimientos administrativos, derivados de las quej
denuncias, con motivo de la actuacion de $ssvidores y eservidores publicos de
Instituto.

Investigar e informar los actos, omisiones o conductas de los servidores public
Instituto que se consideren responsabilidad administrativa y en su caso, integ
expedientes respectivos e iniciar los procedimientos administrativos.

Formular las resoluciones respecto a las responsabilidades administrativas ¢
incurran los servidores publicos del Instituto.

Sistematizar logriterios de interpretacién de las disposiciones juridicas, que reg
el funcionamiento de la Contraloria General y procurar su difusion.

Coadyuvar con el Departament@ dduditoria, Evaluacion y Responsabilidades, e
Pliegos deDbservaciones, preliminar y definitivo, asi como las recomendacion
Acciones para Mejorar las Practicas de Gobierno y el informe del estac
solventacion, derivados de las auditorias picadas, se apeguen y fundamenten ¢
las disposiciones legalgsnormativas aplicables.

Proporcionar asesoria y asistencia técnica al Departamento de Auditoria, Evalu
Responsabilidades en la elaboracién de normas, reglamentos y mamaliaiésior de
la Contraloria General.

Informar al Contralor General los resultados de los procedimientos administre
guejas o denuncias, entregas recepcion y las de su competencia en el area jurid

Elaborar las normas, géamentos y manuales relacionada con il&egracion,
sustanciacion y resolucién de los procedimientos administrativos que se llever
Contraloria.

Las deméas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titule
Contralaia General, dentro del &mbito de sompetencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado/Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas a
REQUISITOS DE EXPERIERRGFESIONAL
3 afios en los Ultimos 6 afios
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
Catalogo de CargosPuestos de la Rama Administrativa

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicts 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo presién 3

Unidad Técnica de Planeacioén
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

HEEn Instituto de Elecciones y Participaci6n Ciudadana
IEPC ‘v Catalogo de CargosPuestos de la Rama Admlnlstratlva —_—

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA = —
CHIAPAS

JEFE DE OFICINA DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIEMINDSTRATIVOS

CONTRALORIA GENERAL

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENT
ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION

Articulos 97 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de
y 48, 49 y 50 del Reglamento émo del Instituto de Elecciones y Participad
Ciudadana.

Aplicar los procedimientos, presupuestos, manualeinstrumentos de control
evaluacién, asi como la ejecucion de revisiones y auditorias preventivas y def
a fin de vigilarel cumplimiento y observancia con estricto apego a las disposic
aplicables, con el objetivo de lograr un mejondionamiento estructural y operativ
de este 6rgano de control interno como del Instituto.

Atender los asuntos juridicos de la Contraloria General, asi como brindar la a
necesaria para la creacion de reglamentos, manualeegmientos que en el ambit
de su competencia emita el Organo de Control Interno, Integrar, sustancesolver
los procedimientos administrativos que se inicien en la Contraloria General con
de las auditorias, quejas y denuncias.

Atender y dar seguimiento a los asuntos juridicos de la Contraloria General.

Crear los criteriogenerales, sobre la aplicacion de las leyes, y demas disposi
generales de la competencia de la Contraloria General.

Brindar la asesoria necesaria al Departamento de Auditoria, Evaluac
Responsabilidades, para la elaboraciéon de siafiientos y manuales, que rijan s
actividades.
Elaborar las vistas que la Contraloria General deba realizé88extataria Ejecutiva y
la Direccion General Juridica y de lo Contencioso en los casos de ilicitos come
contra del Institito.

Elaborar los informes que deban realizarse a la Unidad de Transparencia, cuan
asi lo solicite.

Crear en coordinacion con el Jefe de Departamento, los criterios de interpretac
las disposiciones juridicas que regul&fuacionamiento de la Contraloria General.

Brindar la asesoria necesaria a los Organddministrativos Centrales
Desconcentrados, sobre el llenado de los anexos de las actas de entesggpcion.

Elaborar las actas de entrega recepcion, que se realicen en los Orgal
Administrativos Centrales y Desconcentradosldsdituto.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Dar seguimiento a las acciones contenidas en las actas de entreggpcion, que s
realicen en los Organos Administrativos Centrales y Desotracios del Instituto.

Elaborar el informe al Contralor General, de laggularidades que se detectd
durante el proceso y seguimiento de las acciones contenidas en las actas,
entrega - recepcion, que se realicen en los Organos Adstrimtivos Centrales
Desconcentrados del Instituto.

Llevar elcontrol de los expedientes que se integren con motivo de las entse
recepcién, que se realicen en los Organos Administrativos Central
Desconcentrados del Instituto.

Apoyar en la elaboracion del programa anual de actividades, asi ebamteproyectad
de presupuesto de egresos del afio que corresponda.

Recibir y dar trdmite a las quejas y denuncias recibidas en la Contraloria y qu
turnadas al Depaamento de Normatividad y Procedimientos Administrativos.

Iniciar los procedimientos administrativos correspondientes, que deriven de las ¢
y denuncias, asi como aquellos que surjan con motivo de irregularidades encor
dentro de las Aditorias que se realicen al Instituto.

Elaborar loscuerdos, oficios y citatorios que se realicen dentro de los Procedimi
Administrativos.

Formular las resoluciones, para determinar la existencia de responsabilidad
senidores y ex servidores publicos, dentro de poscedimientos administrativos.

Desahogar y atender, dentro de los procedimientos administrativos, las diligen
Audiencias que la Ley de la Materia establezca.

Cuidar que los expéehtes estén debidamente integraddsliados, rubricados y entr
sellados.

Realizar las notificaciones de los acuerdos, citatorios, resoluciones y
determinaciones, dictados dentro de los procedimientos administrativos.

Tenerel resguardo de losxpedientes de los procedimientos administrativos, que
sustancien en la Contraloria.

Llevar el libro de control de expedientes que se inicien como procedimi
administrativos.

Permitir a las partes acredias, que asi Isoliciten, la consulta de los expedien
gue tenga a su cargo.

Elaborar los formatos de citatorios, notificacion y razones de notificacion que (
utilizarse en la Contraloria General.

Las demas que determinen lafisposiciones aplicables o le delegue el Jefe
Departamento de Normatividad y Procedimientos Administrativos, dentro del ar
de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Tituladb/Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas a
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
3 afios en los Ultimos 6 afios
COMPETENCIAS CLAVE

Tipo deCompetencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicts 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad dalegociacion y Colaboracién 2
Capacidad de respuesta bajo presién 2
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS ———

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE AUDITORIA , EVALUACION
PATRIMONIAL

CONTRALORIA GENERAL
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE AUDITORIA , EVALUACION Y REGISTRO PATRIN

DESCRIPCION

Articulos 97 del Cédigo ddecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Ci
y 48, 49 y50 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Particip
Ciudadana.

Aplicar los procedimientos, presupuestos, manuales o instrumentos de con
evaluacion, asi como la ejecucion de revisiones y auditorias preventivas y defiail
fin de vigilar el cumplimiento y observancia con estricto apego a las disposi
aplicables, con el objetivo de lograr un mejor funcionamiento estructural y opei|
de este 6rgano de control interno como del Instituto.

Coadyuvar en la Integracién, sustanciacion y resolucion de los procedim
administrativos que se inicien en la Contraloria General con motivo de las aud
quejas ydenuncias.

Formular las resoluciones, para determinar lasencia de responsabilidad de |
servidores y ex servidores publicos, dentro de los procedimientos administrativos

Desahogar y atender, dentro de Ipsocedimientos administrativos, las diligencia
Audiencias que la Ley de la Materia estaih.

Cuidar que los expedientes estén debidamente integrados, foliados, rubricados y
sellados

Realizar las notificaciones de loscuerdos, citatorios, resoluciones y den
determinaciones, dictados dentro de los procedimiergdsninistrativos.

Proporcionar la asesoria necesaria para el llenado de los formatos de las declar,
patrimoniales inicial, denodificacion y conclusion, a los servidores publicos de
Organos Administrativos Centrales y Desconcentradtigaitos.

Llevar el libro de control de expedientes que se inicien como procedimi
administrativos.

Formular einforme que ha de presentarse al Contralor General, en caso de dete
alguna irregularidad en la presentacion dedaslaraciones patrimoniales.

Elaborar los formatos de citatorios, notificacion y razones de notificacion que
utilizarse en la Contraloria General.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Jefeirte
de Auditoria, Evaluacion y Registro Patrimonial/Oficina de Normativida
ProcedimientosAdministrativos, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

LICENCIATURA

Tituladoy/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Dereédheas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afos en los ultimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2
Iniciativa Personal 2

Etica 2

Manejo deConflictes 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tenoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIV
ADMINISTRATIVOS

CONTRALORIA GENERAL
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE OFICINA DE NORMATNARABUEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Articulos 97 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de
y 48, 49 y 50 del Reglamentotérno del Instituto de Elecciones Rarticipacior
Ciudadana.

Aplicar los procedimientos, presupuestos, manuales o instrumentos de con
evaluacién, asi como la ejecucion de revisiones y auditorias preventivas y def
a fin de vigila el cumplimiento ybservancia con estricto apego a las disposicic
aplicables, con el objetivo de lograr un mejor funcionamiento estructural y opel
de este 6rgano de control interno como del Instituto.
Coadyuvar en el registro y control de IBgclaraciones de Situacién Patrimon
Inicial, de Modificacién y Conclusion, de los Servidores Publicos del Instituto y
expedientes de procedimientos administrativos.

Tener el resguao de los expedientes de Iggocedimientos administrativos, que
sustancien en la Contraloria.

Recibir las declaraciones patrimoniales, inicial, de maodificacién y conclus
elaborar los acuses de recibido correspondientes.

Llevar el registroactualizado de las declaraciones patrimoniales en la base de
correspondiente.

Integrar correctamente los expedientes, con motivo de la presentacion d
declaraciones de situacién patrimonial, inicial, de modificaciéonglusion.
Mantener en resguardo confidencial, los expedientes e informacion de los servid
ex servidores publicos que hayan presentado declaracién patrimonial.

Permitir a las partes acreditadas, que asi lo soliciterplsultade los expediente
gue tenga a su cargo.

Elaborar la contestacion a los requerimientos que haga la Unidad de Transparen
Instituto.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA —
CHIAPAS

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Gfiei
de Auditagia, Evaluacién y Registro Patrimonial/Oficina de Normativida
Procedimientos Administrativos, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Educacién Media Superior

Certificado

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas a
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
1 ANOS EN LOS ULTIMOS 2 ANOS

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo deCompetencia Grado de @minio

Vision Institucional 1

Iniciativa Personal 1
Etica 1
Manejo de Conflicte 1

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
HerramientasAdministrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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Catalogo de CargosPuestos de la Rama &mj@%@ativ& —

Unidad de Transparencia

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE
EJECUTIVO

CONSEJERO PRESIDENTE

DESCRIPCION

Articulos; 45, fraccion VII, de la Ley General de Transparencia y Acces
Informacién Publica; 56, 57, 58 y 59, fraccién VII, Leyrdasparencia y Acceso a
Informacién Publica del Estadde Chiapas; y 6, fraccion X, 13 y 34 del Reglan
Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Coordinar la atencién de las solicitudes de acceso iaftamacion publica de lo
ciudadanos, garantizando la Transparencia en dasiones que realiza el IE}
mediante los mecanismos establecidos por la ley vigente en la materia.
Coordinar las asesorias en materia de TranspareRodeccion de Datos Personale
Avisos de Privacidad.

Recabar y difundir la iofmaciéon a que se refiere el Titulo sexto de la Ley
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Chiapas, a|
propiciar que las areas lactualicen periddicamente, conforme la normativid
aplicable.
Recibir y tramitards solicitudes de acceso a la informacién, asi como las de a
rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales que se presenten Y
seguimiento hasta la resolucion que de fin a las mismas.
Proponer al Comité de Transparendis procedimientos internos que aseguren
mayor eficiencia de la gestion en cualquiera de las solicitudes que sean prese
conforme a lanormatividad aplicable.

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramites
solicitudes de acceso a la informacion.

Coordinar con los Organos Administrativos la elaboracion de los indiegélogos dé
informacién publica y de la informacién clasificada con base en el acuerdo,
efecto emita el Comité, a travédel cual confirme, modifique o revoque

preclasificacion.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
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Promover e implementar politicas déransparencia proactiva procurando
accesibilidad.

Fungir como secretario técnico en las sesiones del Comité de Transparencia.

Fomentar la Transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto Obligado.

Atender con eficiencia y eficacia los asuntos que le competen a la Unida
Transparencia.
Analizar la normatividad aplicable en materia de Transparermmdsaa su correct:
aplicacion.
Custodiar y resguardar la informacion contenida en A@sierdos emitidos por ¢
Comité de Transparencia, asi como coordinar las acciones del archivo general.
Concentrar la informacion que soliciten losidadanos interesados en documen
publicos, reservados o confidenciales para guesentacion al Comité @
Transparencia.
Elaborar la normatividad aplicable en materia de Transparencia, con la finalio
que el personal del Instituto conasus derechos, obligaciones y prohibiciones.

Hacer deconocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad [
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acc
Informacién Puablica del Esta de Chiapas y en las demas disposiciones aplicable

Coordinar actividades en Biblioteca.

Apoyar en la elaboracién del programa de actividades del afio que correspg
realizar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de ldadndel afio qug
corresponda

Las demagqjue determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Secr
Ejecutivo, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Derecho, Ciencias Sociales, Econdmico Administrativo o Afines.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
De 1 a 3 afios en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Tipo deCompetencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicts 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion yl@mracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE
EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION

Articulos; 45, fraccion VII, de la Ley General de Transparencia y Acces
Informacién Publica; 59, fraccion VI, Ley de Transparencia y Accesof@raacion
Publica del Estado de Chiapas; y 34, fraccion IV del Reglamento Interno del Inst
Elecciones y Participacion Ciudadana.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica de los ciuda
garantizando laTransparencia re las acciones que realiza el IEPC, mediantg
mecanismos establecidos por la ley vigente en la materia.

Brindar asesoria Técnica en materia de Transparencia.

Coadyuvar en el desarrollo de las actividadésnicasoperativas de la Udad de
Transparencia, para la adecuada atencion de las areas de Trabajo.

Proponer acciones estratégicas que permitan a la Unidad dar seguimiento
acciones en materia de transparencia y accesardamacion publica.

Aplicar I criterios expedidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Pt
Estatal y por el Comité, para acatar en términos a lo establecido en la Ley.
Coadyuvar con los diferentes Organdsiministrativos del Instituto, a efecto ¢
consolidar lanformacion actualizada a que se refieren los articulos 74 y 80, frac
de la Ley de Transparencia, ademas de procurar que las Unidades de Ei
actualicen periédicamente.
Llevar a cabo con los Organos Administrativos la elaboracifwsdadices o catélogq
de informacién publica y de la informacidn clasificada con base en el acuerdo,
efecto emita el Comité, a través del cual confirme, modifigue o revoqu
preclagficacion.

Elaborar los ordenamientos de procedimieat para el acceso a la informaci
manejo de los sistemas electrénicos de actualizacién de la informacién obligator
solicitudes de acceso a la informacion.

Apoyar al Secretario Técnico del Comité de Transparencia en el seguimiento
actividades del Comité.
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Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana

Llevar el registro, control y seguimiento al desahogo de las solicitudes de acce
informacion recibidas en la Unidad deansparencia; asi como a los de correccio
datos personales, y en su caso los relaciosadon los recursos de revision; y
integracion de los expediente correspondientes.

Analizar la informacion obtenida de los Organsdministrativos, registrandola ¢
acuerdo a los cédigos de clasificacion establecidas en la normatividad déclaam

Atender con eficiencia y eficacia los asuntos que le competen a la Unid
Transparencia.

Analizar lanormatividad aplicable en materia de Transparencia, para su cor
aplicacion.

Coadyuvar con la Unidad dinformatica, a efecto de actualizar el Portal
Transparencia.

Elaborar la logistica y las actas de las sesioneSaielté de Transparencia.

Presentar la Informacion dictaminada para su debido cumplimiento a los ciuda
interesados.

Custodiar y resguardar la informacion contenida en los Acuerdos emitidos
Comité deTransparencia.

Concentrar la informacion que soliciten los ciudadanos interesados en docun
publicos, reservados o confidencialesarm su presentacion al Comité
Transparencia.

Elaborar la normatividad aplicable en materia de Transparencia, con la finalio
gue el personal del Instituto conozca sus derechos, obligaciones y prohibiciones

Disefiar procedinentos para hacer més eficiente y facilitar a los usuarios, el acc
la informacion publica de este Instituto.

Establecer procedimientos que permitan digitalizar la informacién de los *
Organos Administrativos, para optimidas procedimietos con el fin de dar atencié
pronta y expedita.

Elaborar material didactico, instructivos y demas documentos para la impartici
platicas, cursos, talleres y demas informacion relativa al cumplimiento ¢
normatividad ermateria de tranparencia.

Apoyar en la elaboracion del programa de actividades del afio que corresponda.

Realizar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Unidad del af
corresponda

Las demas que determinen las disposicioaplcables o le delegue el Titular de
Unidad de Transparencia, dentro del ambito decsmpetencia.

PERFIL
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Derecho, Ciencias Salgs, Econdmico Administrativo o Afines.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
De 1 a 3 afios en los dltimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

IniciativaPersonal 3
Etica 3
Manejo de Conflicte 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Control 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS ———

IDENTIFI&CION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINATRRANSPARENCIA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE
EJECUTIVO

JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION

Articulos 45, de la Lageneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Public
fraccion VII; 59, fraccion VII, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
del Estado de Chiapas; y 34, fraccion IV del Regito Interno del Instituto de
Elecciones y Participaci Ciudadana.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica de los ciuda
garantizando la Transparencia en las acciones que realiza el IEPC, medi¢
mecanismos estableaid por la ley vigente en la materia.

Proporcionar atencidn eficiente y eficaz a la ciudadania interesada en conoce
informacion publica que genera el Instituto de Elecciones y Participacion Ciudad
Informar sobre los criteriog lineamientos expedidos por el Instituto deca&so a Iz
Informacidn Publica del Estado de Chiapas y del Comité de Transparencia, con
lo establecido en el marco normativo en materia de transparencia y accest
informacion publica.

Recdar informacion actualizada respect@quella que por normatividad debe esta
disposicion publica de manera permanente.

Colaborar con los Organos Administrativos en la elaboracion de los indices o ce
de informacién publica y de la infmacion clasificada con base enaguerdo, que a
efecto emita el Comité, a través del cual confirme, modifigue o revoqu
preclasificacion.

Verificar el adecuado registro, control y seguimiento al desahogo de las solicitu
acceso a lanformacion recibidas en la Unidack dlransparencia; asi como los
correccidon de datos personales, y en su caso los relacionados con los recu
revision; y la integracion de los expediente correspondientes.

Vigilar el registro de la inforation obtenida de loérganos administrativos conforn
a los cadigos de clasificacion establecidas en las normatividad de la materia.

Coadyuvar en la atencion de los asuntos que competen a la Unidad de Transpar

Dar seguimiento laPortal deTransparencia a efecto de proponer su actualiza
cuando se requiera.
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CHIAPAS =

Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana

Proponer la normatividad aplicable en materia de transparencia, con la finalid
gue el personal del Instituto conozca acerca de sus derechos, obligacic
prohibiciones.

Proponer procedimientos para hacer més eficiente y facilitar a los usuarios, el ac
la informacion publica de este Instituto.

Coordinar la Integracion de la informacion dictaminada para su dehidplimiento a
la ciudadania interesada.

Coordinar la Organizacion de la informacion que solicite la ciudadania interes:
documentos publicos, reservados o confidenciales para su presentacion al Cor
Transparencia y Acceso ditdormacion Puablica.

t NEL2ZNODA2Y I N AYF2NYEOAsy | f a.lyoz
procedimientos administrativos y dar atencién pronta y expedita.

Proponer material didactico, instructivos y demdscumentos a utilizarse por
Unidad de Tansparencia, para capacitacion.

Apoyar en la elaboracion del programa de actividades del afio que corresponda.

Coadyuvar con las diferentes Organos Administrativos del Institutefeeto de
obtener la informacién actualizada aayse refiere el articulo 74 y 80, fracciéon I, d
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas
de procurar que las Unidades de Enlace la actualicen peri6dicamente

Analizar la informaciéon obtenida desldOrganos Administrativos, registrandola
acuerdo a los cédigos de clasificacion establecidas en la normatividad de la mats

Analizar la normatividad aplicable en materia deansparencia y Acceso a
Informacidn, para su correcta apli¢ée.

Elaborar la logistica y las actas de las sesiones del Comité de Transparencia y
la Informacioén Publica.

Presentar la Informacién dictaminada paradebido cumplimiento a los ciudadan
interesados.

Custodar y resguardar la informacion contenida en el dictamen emitido por el C¢
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Concentrar la informacion qusoliciten los ciudadanos interesados en documel
publicos, reservados o confideat®@s para su presentacion al Comité
Transparencia.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titule
Unidad de Transparergidentro del ambito de su competencia.

PERFIL
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

REQUISIT®ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Derecho, Ciencias Sociales, Econdmico Administrativo o Afines.
REQUISITOS BXPERIENCIA PROFESIONAL
De 1 a 3 afios en los dltimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicte 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma deDecisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y F
DE DATOS PERSONALES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE
EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDADTRRANSPARENCIA

DESCRIPCION

Articulos 16, 17, 18, 19, de la Ley GeneralPdeteccidn de Datos Personales

Posesion de Sujetos Obligadd® 12, 13, 14, de la Ley de Proteccion de D
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chidgasraccion |
del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participaciédadana.

Realizar accionetendentes al tratamiento de Datos Personales, que obren e
posesion o derivado de sus actividades pueda obtenerlos de forma concurrente.

Formular normatividad en materia de Proteccion de Datos Personadésjatcicio de
los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion (ARCO).

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades técrop@sativas para el acceso a
derechos ARCO.

Aplicar los criterios expedidos por el fingo de Acceso a la Informacién Publ
Estatal y por el Comité, para acatar en términos establecido en la Ley.

Elaborar los Avisos de Privacidad del Instituto respecto de lo no esta determinac
diferentes areas, en sus versionetefyral y Simplificado.

Llevar el registro, control y seguimiento al desahogo de las solicitudes Berleshos
ARCO.

Coadyuvar con todas las areas del Instituto, en la elaboracion de los Avi
Privacidad que derivado de sus fiores se tengan que realizar.

Atender con eficiencia y eficacia los asuntos que le competen a la Unid
Transparencia.

Analizar la normatividad aplicable en materia de Datos Personales para su ¢
aplicacion.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA = —
CHIAPAS

Elaboar la normatividad aplicable en materia de Datos Personales, asi co
implementacion de actividades dentro dektituto, con la finalidad de que el persor
del Instituto conozca sus derechos, obligaciones y prohibiciones.

Disefiar procedingintos para hacer mas eficiente y facilitar el Acceso, Rectifica
Cancelacién y Oposicion de eststituto.

Elaborar la logistica y las actas de las sesiones del Comité de Transparencia re
lo temas tendentes a la Materia de Datog$tmales.

Desahogar el tramite respectivo en los términos marcados poeyade Proteccion d
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de.Chiapas

Custodiar y resguardar los Datos Personales que estén bajsguareo.

Establecer y documentar los procedimientos para la conservacion en su caso b
y supresion de los datos personales en su posesion.

Debera vigilar el adecuado tratamiento de datos personales que resulten adec
relevantes y estrictamente necesarios para las finalidades del Instituto.

Elaborar material didactico, instructivos y deméas documentos para explicar los
mas relevantes en Materia de Datos Personales.

Disefiar un esquema que permiteterminar los plazos de conservacion de los d
personales.

Coadyuvar en la elaboracion de la Memoria Electoral del Instituto.

Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuest&giesos del afio qu
corresponda

Apoyar en la elaboracion del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titule
Unidad de Transparencia y Accestadnformacion Publica, dentro del ambite su
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Derecho, Ciencias Sociales, Econémico Administrativo o Afines.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

De 1 a 3 afios en los Ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3

Etica 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Manejo deConflictes 3
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DIPARENSIA.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE TRANSPARENCIA / DEPARTAMENTO DE ACCES
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALE

DE€RIPCION

Articulcs; 16, 17, 18, 19, de la Ley General de Proteccion de Datos Persone
Posesion de Sujetos Obligados; 6, 12, 13, 14, de lad&elroteccion de Datc
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Esta@hidpas, y 34, fraccion
del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Realizar acciones tendentes al tratamiento de Da®essonales, que obren en
posesion o derivado de sus actividades pueda obtenerlosrdeafeoncurrente.

Coadyuvar en el desarrollo de teormatividad en materia de Proteccién de Da
Personales, del ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancel
Oposicion (ARCO).
Elaborar los formatos generales paghcontenido de los Avisos de Privacidad ta
Integral como simplificado a fin de homologar formatos.

Atender y dar seguimiento las solicitudes de los Derechos Arco.

Ayudar a elaborar las versiones publicas respecto a Datos Régsasensibles o qu
en su caso se afecten a derechos de terceros.

Capacitar a los enlaces en la elaboracién de los Avisos de Privacidad

Disefiar talleres para la realizacién de versiones publicas, respecto a inforr
confidencial

Apoyar en el registro, control y seguimiento de las solicitudes de los Derechos A

Proponer un programa de capacitacién y actualizacion sobre las obligacic
deberes en materia de Datos Personales.

Darle seguimisto a los Acuerdo del Comité de Transparencia respecto a los ten
Datos Personales.
Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titule
Unidad de Transparencia y Acceso dénfarmacion Puablica, dentro del &ito de su
competencia.
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Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA = —
CHIAPAS

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Derecho, Ciencias Sociales, Econémdministrativo o Afines.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA FIRDIAE
2 afos en los ultimos 3 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflicts 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 3
Habilidades 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGOESTO

AUXILIAR OPERATIVO DEL DEPARTAMENKCIESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE
TECNICO

DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTEC(
DATOS PERSONALES.

DESCRIPCION

Articulos; 45, fraccion VII, de la Ley General de Transparencia y Acces
Informacién Publica; 59raccion VII, Ley de Transparencia y Acceso a la Inform
Publica del Estado de Chiapgs34, fracanes|Vy VIil,del Reglamento Interno d
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Atender las solicitudes de acceso a ifdormacién puablica de los ciudadan
garantizando la Transparencia en las acciones que realizaP€l, lBediante lo
mecanismos establecidos por la ley vigente en la materia, apoyar en las activida
Archivo y Biblioteca.
Apoyar en lasacciones que permitan mantener organizados y en excele
condiciones los expedientes que sean parte dethivo general del Instituto d
Elecciones y Participacion Ciudadana

Realizar los trabajos de depuracion y clasificaciérabdlivo general

Organizar y catalogar los expedientes que se encuentran a resguardo en el
general

Apoyar en la organizacion, clasificacion y etiqueta del material bibliografico ca
cuenta la biblioteca déhstituto

Atender al publico en general que solicite la consulta del material bibliograf
documentacion diversa con queienta la biblioteca del Instituto

Informar sobre los servicios que ofrece la bibliotecaldgtituto

Elaborar informe mensual sobre las actividades que realiza la biblioteca y el &
general

Realizar una base de datoespecto a la bibliografia con la que se cuenta.
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Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le delegue el Titule
Unidad & Transparencia y Acceso a la Informacién Puldieatro del &mbito de s
competencia.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA B —dl
CHIAPAS

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Educacién Media Superior

Certificado

Derecho, Ciencias Socialespiifimico Administrativo o Afines.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
1 afios en los ultimos 2 arios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 1
Iniciativa Personal 1
Vision Instiucional 1
Manejo deConflictes 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DEMEACH
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OPLE
EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION

Ley General de Archivos, Lineamientogapda Organizacion y Conservacion
archivos en el Estado de Chiapas y el Acuerdo del Consejo General No. 4
A/240/2018, de fecha 20 de Diciembre del 2018, mediante el cual se aprueb
Lineamientos paraal Organizacion, Administracion y Conseiga de los archivos d
IEPC.

Organizar, administrar, resguardar, conservar y preservar los archivos en pose
las areas del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, de mane
permitan su actualizacién, integridad, contritauy a incrementar la eficiencia de
gedioén y acrecienten el patrimonio documental del Instituto.

Coordinar las accioneselacionadas con la guarda y custodia de los docume
oficiales del archivo general del Instituto de Elecciones y Rmatiidin Ciudadana

Disefiar y proponelos planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico.

Coordinar, supervisar, la instrumentacion de los planes, programas y proyec
desarrollo archivistico.

Coordinar accione con los drganos Administrativos del Instituto para la integre
de los trabajos asignados.

Coordinar y llevar a cabo el seguimiento para el cumplimiento de los acuer
indicaciones de los 6rganos Colegiados e informar del estado ereqaresentran.

Verificar la realizacion de los programas, y proyectos que sefialempoléicas
institucionales.

Supervisar la elaboracién de las politicas y medidas técnicas para la regulacior
procesos archivisticos durantectlo de vida de los documentos de archivo.

Vigilar la formulacion de losstrumentos de control archivisticos o relacionados
archivo.

Fungir como Secretario Técnico/Técnica en el grupo interdisciplinario

Dar seguimieto del adecuado funcionamiento de los Organos Administrativos
IEPConforme a las Normas, Lineamientos, Procedimientos, y Mecanismos de C
y Control Administrativo.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA ———
CHIAPAS

Participar como invitada/o permanente en las sesiones del ComitéathsFarencia

Las deméas que determinen las disposiciones aplicables gelegue el Organ
Colegiadodentro del &mbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Administracion, Contabilidad, Archivonomia o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

IniciativaPersonal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
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JEFE DE OFICINA DE ARCHIVO
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
OPLE
EJECUTIVO

JEFIDE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

DESCRIPCION

Ley General de Archivos, Lineamientos para la Organizacién y Conserva
archivos en el Estado de Chiapas y el Acuerdo del Consejo General No. 4
A/240/2018, de fecha 20 de Diciembre del 2018, mediante el cual se aprueb
Lineamientos paraal Organizacion, Administracion y Conservacion de los archiv
IEPC.

Organizar, administrar, resguardar, conservar y preservar los archivos en pake
las &reas del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, de mane
permitan su actualizacién, integridad, contribuyan a incrementar la eficiencia
gegioén y acrecienten el patrimonio documental del Instituto.

Coadyuvar erdas acciones relacionadas con la guarda y custodia de los docuni
oficiales del archivo general del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadan

Elaborar los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico.

Disefiar y kborar la instrumentacion de los planes, programas y proyecto
desarrollo archivistico.

Apoyar en las acciones con los organos Administrativos del Instituto p
integracion de los trabajos asignados.

Llevar acabo el seguimento para el cumplimiento de los acuerdos e indicacione
los 6rganos Colegiados.

Realizar la aplicacién de los programas, y proyectos que sefialen las p
institucionales.

Elaborar las politicas ynedidas técnicas para laegulacién de los proces
archivisticos durante el ciclo de vida de los documentos de archivo.

Formular los instrumentos de control archivisticos o relacionados con archivo.

Apoyar alSecretario Técnico/Técnica en el grupo interigiticario

Dar seguimiento del adecuado funcionamiento de los Organos Administrativ
IEPC conforme a las Normas, Lineamientos, Procedimientos, y Mecanismos de
y ControlAdministrativo.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Proponer la actualizacion de lasrm@as en materia de archivo.

Las demasque determinen las disposiciones aplicables odidegue el Jefe d
Departamento dentro del &mbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado o pasante

Administracion, Contabilidad, Archivonomia o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visobn Institucional 2
Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflictos 2
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AUXILIAR DE ARCHIVO
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
OPLE
EJECUTIVO

JEFE DE OFICINA DE ARCHIVO

DESCRIPCION

Ley General de Archivos, Lineamientos para la Organizacién y Conserva
archivos en el Estado de Chiapas y el Acuerdo del Consejo Geneld@P3CE
A/240/2018, de fecha 20 de Diciembre del 2018, mediante el cual se aprueb
Lineamientos paraal Organizacion, Administracion y Conservacion de los archiv
IEPC.

Organizar, administrar, resguardar, conservar y preservar rébsvas en posesion ©
las &reas del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, de mane
permitan su actualizacién, integridad, contribuyan a incrementar la eficiencia
gegioén y acrecienten el patrimonio documental del Instituto.

Coadyuvar erdas acciones relacionadas con la guarda y custodia de los docuni
oficiales del archivo general del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadan

Apoyar en la elaboracion delos planes, programas y proyectos de deshuor
archivistico.

Auxiliar en la elaboracion di instrumentacion de los planes, programas y proye
de desarrollo archivistico.

Apoyar @& la integracién de los trabajos asignadb@irea de archivos

Apoyar enel seguimiento para el cumplimiento de los acuerdos e indicaciones d
organos Colegiados.

Auxiliar en la plicacion de los programas, y proyectos que sefialen las po
institucionales.

Apoyar en elaboracién ddas politicas y edidas técnicas para la regulacion de
procesos archivisticos.

Llevar los instrumentos de control archivisticos o relacionados con archivo.

Llevar el control de las actividades que realice S#cretario Técnico/Técnica en
grupo interdisciplinario

Apoyar en el seguimiento  del adecuado funcionamiento de los Orge
Administrativos del IEPC conforme a lo8ecanismos de Gestion y Cont
Administrativo.

Auxiliar en la actualizacion de normas en materia diao.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA = —
CHIAPAS

Las demasgjue determinen las disposiciones aplicables dakegue el Jefe de Oficin
dentro del ambito de su competencia.
PERFIL

REQUISITOSCADEMICOS
Técnico

Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana j

Pasante

Administracion, Contabilidad, Archivonomia o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de domiio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflictos 2
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Unidad Técnicade Comunicacion Social

IDENTIFICACION DEL CARGOESTO

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL
UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL
OPLE
EJECUTIVO
PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL

DESCRIPCION
Art. 36 del Reglamento Interno del Instituto de Eleccioneartidpacion Ciudadana.

Posicionar la imagen del organismo electoral y fortalecer la cultura politica democra
los chiapanecos, asi conmdormar sobre las funciones y actividades institucionales.

Ejecutar estrategias de difusidnpromocion para comunicar a la sociedad las acci
institucionales.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluadedarrollo de los programas
acciones internas de las areas administrativas de la Unidad.

Asesorartécnicamente en materia de comunicacion social a las diversas areas del In
para una intercomunicacion efectiva.

Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad de Comunicacion Soc
conformidad con los criterios institucionalestablecidos.

Coordinar acciones de difusion con los Consejos Distritales y Municipales Electore
términos del Reglamento Interno.

Aplicar, con pleno respeto a la autonomia del Instituto, los mecanismos de coordinaci
dependencias, entidades o instancias con quien las necesidades de difusién obli
relacionarse; informando al ConsejdPoesidente.

Formular la estrategia integral de difusién y promocion de las actividades instituci
ordinarias, de process electorales y de participacién ciudadana.

Elaborar plan estratégico para el uso de los mediasivos de comunicacién al alcan
previo andlisis y evaluacion, a fin lograr cobertura e impacto ante la poblacion estatal.
Evaluar alos medios de comunicacién para su contrataciébn con base en cobe
penetracion, credibilidad, tiraje, ctisbeneficio, entre otros.

Establecer la normativa y el procedimiento de formulacion del disefio del me
informativo.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Disefiar campafias de promocién de la participacién ciudadana y de posicionamie
imagen institucional basado en comunicacidn eficiente; con el objetivo claro, el lenguz
contenido correcto.

Gestionar espacios ante los mediosasivos de @municacién para la divulgacion
contenidos informativos institucionales y entrevistas con funcionarios electorales.

Establecer los criterios y lineamientos del uso de las cuentas oficiales de redes soc
Instituto.

Publica contenidos informativos institucionales en la pagina web y en las redes s¢
oficiales del Instituto.

Dar seguimiento a la interaccién de los visitantes a las redes sociales oficiales del Inst
Organizar y coordinar ruedade prensa y entrevistas de los funcionarios del Instituto,
difusién de las actividades y fines institucionales.

Autorizar el material informativo destinado a la difusion en medios de comunicacion.

Definir la informacion in#icional para elaboracién de comunicados de prensa.
Analizar la informacién contenida en el informe del monitoreo y la sintesis informative
en materia democratica difundan los medios masivoscdenunicacion, para respues
oportuna en cas de ataque mediatico o campafia de desinformacion.

Notificar de inmediato a la Unidad de Oficialia Electoral y a la Direccién Ejecutiva Ju
de lo Contencioso, cuando localice hechosabos que puedan vulnerar la normativid
electoral,derivado del monitoreo y sintesis informativa

Elaborar la estrategia de difusion y dirigir la logistica de los debates entre candid
cargos de eleccion popular, segin acuerdosOieisejo General y la Comision de Debate

Partcipar como Secretario Técnico de la Comision provisional o Comité que el C
General acuerde.

Coadyuvar en redaccién y correccion de estilo en la elaboracion de la Mdatectaral de
Instituto.

Las demas quedeterminen las diposiciones aplicableslentro del ambito de s
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Humanidades y Artes, Ciencias de la Comunicacion y areas afines
REQUWSBITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
3 afios dentro de los 6 ultimos afios
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado dedominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicte 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS ———

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION INSTITUCIONAL
UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL
OPLE
EJECUTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

DESCRIPGN

Art. 36 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudad

Posicionar laimagen del organismo electoral y fortalecer la cultura pol
democrética de los chiapanecos, asi como inforswre las funciones y actividad
institucionales.

Planearestrategias de difusion y promocion para comunicar a la sociedad las ac
institucionales.
Apoyar al titular de la Unidad en las actividades especificas que le atribt
Reglamento Interno del Instituto

Apoyar altitular en la elaboracion del programa de actividades y Anteproyect
Presupuesto de Egresos del afio que corresponda.

Elaborar el programa de actividades internas de las areas de ladJiédacuerdo 3
programa operativo anual.

Elaborar con el titular del Organo AdministratiVa estrategia para el uso eficiente
los medios de comunicacién, derivado de previo andlisis de las caracteristicas p
de los medios al alcanceon principaénfasis en cobertura e impto.

Coadyuvar con el titular de la unidad en la formulacién de la estratagggral de
difusiébn y promocién de las actividades institucionales ordinarias, de pro
electorales y de participacidriudadana

Elaborar elprograma de difusién y disefiar las campafias publicitarias ordina
electorales.

Apoyar al titular en la publicacion de contenidos institucionales en la pagina we
las redes sociales oficiales del Ingtity a enviar el material ddifusion a los medio
digitales, impresos, radio y television de cobertura estatal y nacional.

Realizar la prgproduccién de los materiales de difusion para radio, television y r
sociales (Idea principal, guidéécnico, seleccién decaciones)

Analizar, resumir, y trasladar a lenguaje coloquial (para mejor entendimiento
poblacion), en coadyuvancia con el titular, la informacién a difundir en los difer
medios de comunicacion asi como pal@ gacetainstitucional y las capsuld
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS ———

informativas.

Coordinar la cobertura de los eventos organizados por el Instituto (Logistica).

Apoyar en la organizacion de ruedas de prensa y entrevistas de los funcionar
Instituto.

Redactar los documentade informacion institucional.

Elaborar informe de monitoreo de medios impresos respecto a sondeos y enc
de opinidn.

Verificar contenido, redacciongprreccion deestilo, de losdlocumentos mformativos
de caracter institucional.

Elaborar y distribuir comunicados de prensa e invitacion a medios de comuni
para la cobertura de las actividades institucionales.

Prever la actualizacién de ilaformacion de las redesosiales y de la pagina web ¢
Instituto, en lo correspondiente a comunicacion social.

Coordinar la revision y andlisis de los diarios de mayor circulacidn en el estac
obtener informacion difundida erelacion a temas electorales.

Proporcionar la informacion en materia electoral, de caracter publico, que requ
los medios de comunicacion.

Elaborar los informes relativos a las tareas realizadas por la unidad,
corresponda, en los términos detéflamento Inteno del Instituto.

Atender y dar respuesta a las solicitudes que en materia de transparencia y acc
informacion se presenten.

Elaborar el capitulo correspondienteGomunicacion Social de la Memoria Elect
del Instituto.

Atender y dar respuesta a las solicitudes que en materia de quejas y den
presente la Direccion Juridica.

Las deméas queleterminen las disposicioneaplicables o delegue el Titular de |
Unidad de Comunicacién Social, dented @mbito de competencia del cargo.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Humanidades y Artes, Ciencias de la Comunicacion y areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIPESRONAL
3 afios dentro de los 6 ultimos afios
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CHIAPAS

COMPETENCIAS CLAVE

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
Catalogo de CargosPuestos de la Rama Administrativa

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflictos 3

COMPETENCIBASRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo 3

Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINAAMDIOVISUAL
UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL
OPLE
EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION

Art. 36 delReglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadz

Posicionar la imagen del organisnelectoral y fortalecer la cultura politic
democrética de los chiapanecos, asi como informar sobre las funciones y acti
institucionales.

Ejecutar estrategias de difusidon con materiales audiovisuales que habran de ut
para fines institucionales.

Programar las actividades de produccion gréafica, de video y audio para las car
publicitarias de acuerdo grogramaintegral de comunicacion.

Tramitar los materiales de radio y televisiobn para uso en los tiempos ofi
asignados para la difusion de las campafas publicitarias del instituto.

Coordinar la produccién de materialesidiovisiales para las campafas programa
para radio y television (capsulas y spots).

Actualizar los catalogos de medios de comunicacidn, columnistas pol
instituciones o dependencias publicas y empresas susceptibles a brindpoyol en
los rabajos de difusion del instituto, a fin de mantener estrecha relacion.

Realizar versién transcrita de las entrevistas e intervenciones de los funom®med|
eventos institucionales.

Elaborar versiénestenogréfica de las notas peristicas obtenidas a través ¢
monitoreo.

Recabar la informacion en materia electoral y democratica para elaborar los dife
productos de difusion.

Realizar los trdmites queorresponden a contratacion de servicios en materia
comunicacion.

Prever que el personal de las areas de la unidad cuente con las herramientas
ejecucion de sus actividades.

Prever el mantenimiento o remplazo deluipamiento de edicion y produccic
audiovisual y para un 6ptimendimiento.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA B —dl
CHIAPAS

Prever los requerimientos econémicos y materiales del personal de la unidac
cumplir con las actividades que se le encomiendan.

Llevar leagenda de actividades del Titular y el Jefe de Departamento

Compilar informacioén para la Gaceta IEPC.

Realizar disefio editorial y editar la gaceta institucional.

Prever la instalacion de salas de prensa en Proelestoral.

Elaborar disefio de los materiales de difusion gréfica y jparaervicios de impresion

Las deméas quealeterminen las disposiciones aplicablesleo delegue de Jefe ¢
departamento, dentro del ambito de competencia del cargo.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatua
Titulado

Humanidades y Artes, Ciencias de la Comunicacion y areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afios en los dltimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Cmpetencia Grado de dominio

VisionlInstitucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicts 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociaciéon y CaliatTion 3
Capacidad deespuesta bajo Presién 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE AUDIOVISUAL
UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE AUDIOVISUAL

DESCRIPCION

Art. 43 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudad

Posicionar la imagen del organismelectoral y fortalecer la cultura politic
democratica de los chiapanecos, asi como informar sobre las funciones y acti
institucionales.

Producir los materiales de difusion audiovisual de las campafias institucionales.

Operar las hermmientas técnicas para la grabacién de imagenes y sonidos p
produccidon de spots y capsulas informativas para radio, televisién y redes social
Realizar la edicion y montaje en la produccion de video pelevision, internet y
redes socikes.

Realizar la edicion en la produccion de radio.

Efectuar la edicién de capsulas informativas para radio y television.

Apoyar en tareas relacionadas con la organizacién de evemstitucionales para |
difusién correpondiente.

Apoyar en la elaboracion de versién estenografica de las notas periodisticas ob
a través del monitoreo.

Apoyar en la compilacién de informacién en materia electoraleynocratica par:
elaborar los productos de difu®i audiovisual.

Apoyar en la pregroduccion de los materiales de difusion para radio, televisi
redes sociales.

Integrar material de produccién audiovisual en archivos

Las demas qudeterminen las disposiciones aplidas odelegue el Jefe de Oficina
Audiovisual, dentro del &mbito de competencia del cargo.
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CHIAPAS

PERFIL ’

REQUISITOS ACADEMICOS
Educacién Medi&uperior

Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana j

Certificado

Humanidades y Arteiencias de la Comunicacion y areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
De 1 a 2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciaiva Personal 2
Etica 3
Manejo de Conflicts 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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IDENTIFICACION DEL CARGO OTRUES

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE AUDIOVISUAL
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE AUDIOVISUAL

DESCRIPCION

Art. 36 del Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudad

Posicionar la imagen debrganismo electoral y a fortalecer la cultura polit
democrética de los chiapanecos asi como informar sobréutasones y actividade
institucionales.

Realizar la cobertura de los distintos eventos institucionale®gitorear contenidos
en los medios de comunicacion sobre asuntos relevantes en materia electoral.
Elaborar sintesis informativadigital con los contenidos en materiolitica,
democrética y electoral que los diarios locales y nacionales publican, para la util
institucional.

Realizar monitoreo de radio, televisién y redes sociales para captar inforn
relevanteen materia politicalemocratica.

Operar los equipos de audio y video para la produccion de la transmisién en vivg
sesiones del Consejo General, Comisiones y Comités, asi como eventos releve
Instituto.

Efectuar cobertua fotografica en sesiones y eventos institucionales

Realizar la grabacion del audio de las Sesiones del Consejo General, Comi|
Comités del Instituto para las versiones estenograficas.

Realizar apoyo técnico operativaudiovisal en las actividades de las areas
instituto que lo requieran.

Realizar las transferencias de archivos correspondientes a las grabaciones de
video.

Custodiar, organizar y proporcionamehntenimiento de la videoteca y soteca pare
conservacion y aprovechamiento de los materiales.

Integrar y resguardar las grabaciones de audio y video, asi como las tomas foto
en archivos. Resguardar los equipos de audio y video.

Apoyar en la cobertura inforética de eventos institucionales.
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CHIAPAS

Las demés qudeterminen las disposiciones aplicabledategue el Jefe de Oficina d
Audiovisual, dentro del &mbito de competencia del cargo.
PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Educacién Media Superior

Certificado

Humanidades y Artes, Ciencias de la Comunicacion y areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

VisionInstitucional 1

Iniciativa Personal 1
Etica 3
Manejo de Conflicts 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
HerramientasAdministrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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Secretaria Administrativa

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

CORDINADOR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
EJECUTIVO

SECRETARMDMINISTRATIVA

DESCRIPCION

Articulo 89, numerales 1 y 4, fracciones IV del Codigo de Elecciones y Partic
Ciudadana; 25, numeral 1y 4, fraccion I.

Organizar, igir y controlar losrecursos humanos, materiales y financieros
Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, a través de politicas, lineam
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de aten
necesidade administrativas indticionales con oportunidad, transparencia
economia.

Coordinar las actividades administrativas en materia de administracion de re
humanos, materiales y financieros del Instituto de Elecciones y Particig
Ciudadaa.

Articular las actividades relativas a la integracion del Anteproyecto de Presupue
Egresos.

Dar seguimiento a la ministracion del financiamiento publico que correspondan
Partidos Politicos y Candidatos Independientesreslicen en los términos de |
disposiciones normativas

Coordinar las actividades de actualizacion de la normatividad administrativa rela
la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto.

Analzar los informes trimestrales que la Secretaria Administrativa deba rendi
Junta General Ejecutiva y al Consejo General de este Instituto.

Colaborar con la atencién de las necesidades administrativas de las areas del |
y ministrar oportunamente, los recursos financieros y materiales a los Org
Desconcentrados, para el cumplimiento de sus funciones.

Fungir como Secretario Técnico de los Comités de Adquisiciones, Arrendamié
Obra Publica.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Darseguimientoa la evaluacion del desempefio de la Rama Administrativa.
Las demds que le instruya el Secretario Administrativo.
PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado
EcondémiceAdministrativas, Humanisticas.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
3 afos en los ultimos 6 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Visionlnstitucional 3
Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicts 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad deespuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEARGO O PUESTO

MEDICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
EJECUTIVO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

Los articuds 123, apartado B, fraccién XI Constitucion Politica de los Estados
Mexicanos; 35 y 100 de la Constitucion Politica de Chiapas; 204, fracciéon V
fraccion VI, 504, fraccion Il, 506 @eley Federal del Trabajo; 1, 2, 7, fraccién V|
Reglanento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo; 89, numerales !
fracciones IV del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana; 25, numerz
fraccion I; 4.10 del Manual para la Orgaation de los Recursos Humanos del Insti
de Eleccioney Participacion Ciudadana.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financierg
Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, a travgmliticas, lineamientos
criterios técnicos, sistemas y procedimientos gates con la finalidad de atender |
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparend
economia.

Mantener y procurar la salud fisicanental del personal del IEPC y sus familiares,
brindando la atencion y asesoramienédico.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones estratégicas de la Coordinacio
Médica.

Gestionar apoyos con Instituciones de sgbada la prevencion y control de
enfermedades.

Organizar campafias de prevefiti creando y fomentando en los empleados del
instituto una cultura de salud.

Promover en la institucidn habitos alimenticios saludables,aunribuyan a una
mejora en las funciones fisicas y mentales del personal.

Brindar atenciérmédica en primeros auxilios a los empleados del instituto.

Orientar al personal del Instituto en la prevencion y cuidado deré&rmedades
estacionales.

Las demds que determinen las disposiciones aplicables o le delegue la Secretar
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Administrativa, dentro del &mbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
3 afos en los fimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

VisionlInstitucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicts 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de domin
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacion y Colaboracion 3
Capacidad deespuesta bajo Presion 3
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CHIAPAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
EJEQTIVO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1113131

DESCRIPCION

Articulo 89, numerales 1 y 4, fracciones IV del Codigo de Elecciones y Partic
Ciudadana; 25, numeral 1y 4, fracclpa.2. del Manual para la Administracion de
Recursos Humanos.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financierd
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineam
criterios #cnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atersa
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparenc
economia.

Administrar los recursos humanos mediante el cumplimiento de las politicas, ng
disposiciones y procedimientos establecidos en materia atininistracion de
personal.
Actualizar y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos ¢
materia de administracién y desarrollo de personal establezca elitwstit

Aplicar, registrar y controlar larovimientos nominales del personal del instituto.

Emitir y tramitar el pago de las remuneraciones, prestaciones y deducciong
personal de este instituto, en apego a las disposiciones afgean la materia; d
acuerdo al tabulador plantilla autorizados.

Actualizar la plantilla del personal del instituto y el tabulador de sueldos.

Coordinar la elaboraciodel tabulador de sueldos y salarios de este instituto.

Cumplir con las disposiciondascales y Administrativas Federales y Estatales
materia de sueldos y salarios.
Supervisar la emitir y requisicion de los contratos y actas administrativas inher
en materia laboral del instituto.

Requisitarformatos correspondientes de la cuenta publica estatal en los peri
establecidos, referente a los recursos humanos.

Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, en lo re
los servicios personalekel instituto.

Coadyuvar en la elaboracién de la Memoria Electoral del instituto.

Apoyar en la elaboracion del programa anual de actividades de la Sec
Administrativa.

Supervisar la elaboracién de credencialesidientificacion de los trabajadores d
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA .
CHIAPAS

Instituto.

Elaborar y presentar el programa de capacitacion para los trabajadores de
Instituto de la Rama Administrativa.

Todas aquellas qudeterminen las disposiciones aplicablesdelegue el Secretari
Administrativo, dentro del &mbito de su competencia.

Dar seguimiento a los procesos de evaluacion establecidos para la evalua
desemperio del personal de la rama administrativa.

Las demas queleterminen las @posiciones aplicables o le delegue la Secre
Administrativa, dentro del &mbito de su competencia

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
EcondmiceAdministrativas, Humnisticas
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
3 afos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conftitos 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bdoesion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS HUM/
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
EJECUTIVO

JEFE DEEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1113192

DESCRIFPGN

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudad:
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno; Manual paraAtaninistracion de lo
Recursos Humanos.

Organizar, dirigir y controlaro$ recursos humanos, materiales y financieros
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineam
criterios técnicos, sistemaspyocedimientos generales con la finalidad de atende
necesidades administrativas shitucionales con oportunidad, transparencia
economia.

Determinar las remuneraciones, prestaciones y deducciones del personal, de a|
altabulador y plantilla autorizados.
Elaborary emitir las néminas de sueldos y salarios, aaldio, prima vacaciona
estimulos del personal, pagos de subsidios e incentivos al personal.
Elaborar, recibir y validar las ndminas en proceso electoral de los diversos mur
del Estado.

Determinar y tramitar la suficiencia mepuestal del costo de némina ante
departamento de control presupuestal.

Realizar reportes para enteros ante la SHCP de ISSS retenido y para pago de ir
(2% sobren6mina).

Actualizar la tarifa tributaria en el sistema de nam(ISSS).

Elaborary tramitar el costo de némina del capitulo 1000 a la tesoreria del Estado

Realizar y presentar la declaracion anual informativautgdos y salarios.

Coordinar la vigilancia del registro de asistapgara su reporte de incidencias
incapacidades del personal del IEPC, y determinar los descuentos discip
aplicables.

Aplicar descuentos por pensi@imenticia y elaborar el recibo correspondiente.

Custodiar la documentain del personal que sera contratado de oficinas central
Organos Desconcentrados en afio electoral.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA —
CHIAPAS

Salvaguardar y custodiar las nominas de sueldopetsbnal del Instituto.

Ademés de aquellas guieterminen las disposiciones lagables ole delegue el Jef
de Departamento de Recursos Humanos, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

EconémiceAdminstrativas/Humanisticas
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afos en los ultimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicte 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bdoesion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL D
HUMANOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE REGISTRO Y CONTRQURSBEHUMANOS

1114222

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudad:
numeral 1, 3 y 4 deReglamento Interno; Manual para la Administracion de
Recursos bHmanos.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financierd
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de polltienientos
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la fiohtid atender la
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparenc
economia.

Registrar y controlar los movimientos de personal para el adecuado manejo
servicios personales del instituto.

Elaborar ¢s formatos de alta, bajas, modificacion, cambios de adscripcién del pe
y/o modificaciones de salario des trabajadores ante el IMSS e INFONAVIT.
Verificar que los documentos del personal a contratar cumplan con los lineam
establedédos.

Recibir, registrar y actualizar la base de datos y los expedientes del perso
Instituto.

Emitir y tramitar la cédula de pago de cuotas obrero patronal ante el IM
INFONAVIT, mediante el SUA (Sistema Unico de Autodetidn).

Elaborar y realizar el trdmite de seguro de vida del personal de oficinas centrale
los Organos Desconcentrades afio electoral.
Tramitar la elaboracién de credenciales de identificacion del personal de of
centrales y de los Organos Desconcentrados en afio electoral.

Vigilar y llevar el registro dasistencia, incidencias e incapacidades del persong
Instituto y elaborar reporte para los descuentos disciplinarios para el Jefe de Ofic

Apoyar en la integraciéon del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de los s
personales.
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CHIAPAS

Elaborar contratos de los trabajadores de oficinas centrales y Or
Desconcentrados en afio electoral.

Expedir constancias por retena de sueldos y salarios.

Apoyar en la elaboracion de la cuenta publica estatdbemperiodos establecidos.

Ademés de aquellas quieterminen las disposiciones aplicableteadelegue el Jef
de Oficina de Registro y Control dRecursos Humanos, dentro del ambito de
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

EconomiceAdministrativas, Humanisticas
REQUISITOS DE EXPERIERRDFESIONAL
2 anos en los ultimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflicte 2

COMPETENCIAS TE@SIC

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE REGISTRO Y DERERURSOS
HUMANOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
TECNICO

OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

1114271

DESCRIPCION

Articdo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudads
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Internitanual para la Administracién de |
Recursos Humanos.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y figraisc del
Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, a través de politicas, lineam
criteriostécnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atend
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transpe y
economia.

Coadyuvar con las actividades inherentes al registro y control derdosrsos
humanos.

Registrar las altas, bajas y/o modificaciones del personal en el Sistema Urn
Autodeterminacién (SUA) para el pago de cuotate &l IMSS e INFONAVIT.

Elaborar, archivar y resguardar los recibos de pagotrena.

Requisitar las néminas y otorgar los recibos de pago a los trabajadores del Instit

Integrar, actualizar y custodiar los expedientiel personal del Instituto.

Actualizar y dar seguimiento a la bolsatdebajo del instituto.

Apoyar en la elaboracion de las néminas de sueldos del personal de los O
Desconcentrados.

Elaborar y llevar el control desistencia del personal del instituto.

Las demas qudeterminen las disposiciones aplicabletealelegue el Jefe de Ofici
de Registro y Control de Recursos Humanos, dentro del &mbito de su competen

Emitir y requisitar los corditos y actas administrativas inherentes, en matéaizoral
del Instituto

Las demas queeterminen las disposiciones aplicablekealelegue el Jefe de Ofici
de Registro y Control de Recursos Humanos, dentro del &mbito de su competen
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PERFIL

REQUISITOSCADEMICOS

Educacién Media superior

Certificado

EconémiceAdministrativas, Humanisticas
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
1 afio en los Ulthos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 1

Iniciativa Personal 1
Etica 1
Manejo de Conflicts 1

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

|
|
N

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

SECRETARADMINISTRATIVA
OPLE
EJECUTIVO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1113131

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Particigaicidadana; 25
numeral 1, 3 y 4 deReglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financierg
Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, a través de politicas, lineam
criteriostécnicos, sistemas y procedimientos generalen la finalidad de atender |g
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparend
economia.

Administrar los recursos financieros de manera eficaz y eficientgcderdo a la
disposiciones normativas y procedimientaa el ejercicio del gasto.

Revisar y evaluar que los registros contables y financieros, presenten razonable
el resultado de las operaciones realizadas, asi como vigiigereicio del gasto y s
congruencia con el presupuesto asignadnatituto

Aplicar las politicas, normas y procedimientos que, en materia de administrac
recursos financieros, establezca la Normatividad Contable y Financiera vigente.

Revisar el registro y control de los ingresos y egresomsiitiuto, de tal manera qu
el uso de los recursos se realice en forma racional y transparente.

Revisar la Formulaciéon de los Estados Financieros, para evasitmlzion financier:
del Instituto, y presentar a la Secretaria Administrativa.

Revisar la integracion de la Cuenta Puablica Financiera, asi como el cierre cont
ejercicio fiscal que corresponda, de acuerdo a la normativetdablecida y presenta
a la Secretaria Administrativa.
Vigilar que se realice ebgo de las obligaciones fiscales del Instituto ante la Secre
de Hacienda y al Sistema de Administracion Tributaria (SAT), asi como del INF
e IMSS.
Verificar que se realicen los pagos de néminas a los empleados del instituto, as
de los proveedores y prestadores de servicios.
Supervisar la administracion de los recurdimmncieros entregados a los Orgar
Desconcentrados, para su funcionamiento en proceso electoral y en aq

Unidad Técnica de Planeacioén 88



Instituto de Elecciones y Participaci6n Ciudadana
Catalogo de CargosPuestos de la Rama Admlnlstratlva —

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA = —
CHIAPAS

procedimientos de participacion ciudadanae se les requiera. Y dar seguimient
los recursos otorgados conforme a las normas y procedimieggtablecidos.

Vigilar y administrar la entrega de los recursos ministrados, referentes a los pag
financiamiento publico a los PartidoBoliticos y candidatos Independientes

términos de la solicitud de la Direccidon Ejecutiva Alociaciones Politicas, y

acuerdo con la disponibilidad presupuestal del Instituto.

Coordinar la depuracién de saldos de las cuentas de actipmasyvo de afio
anteriores.

Resguardar y controlar los fondos y valopespios y ajenos del Instituto, que estér
su cuidado.

Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Di
del afio que correspuda.

Elaborar el Programa Anual de Actividades del afiocgueesponda.

Coordinar los requerimientos de auditorias que se le practiquen al Departamer
Recursos Financieros y supervisar se solvente en tiempo y forma las olizezs
determinadas en las auditorias practicadas por el érganfisdalizacion estatal y Iq
despachos externos.

Coordinar los procedimientos de atencion a las solicitudes que realice la Unic
Enlace en materia de transparencia y accesoiaformacion publica correspondient
al Departamento de recurso Financieros, y facilitar la informacion que le
solicitada, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Info
Publica.

Las demas que determinen las mhsiciones aplicables o le delegue la Secre

Administrativadentro del &mbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado

Administracion, ContabilidadEconomia, Finanzas o areas afines

REQUISITOS EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afos en los Ultimos 6 afnos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 3
Iniciativa Personal 3

Etica 3
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Manejo de Conflicts 3
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bajo Presion 3
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IDENTIFICACION DEL CARGWESTO

JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINACIEROS

1113181

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadz
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financierd
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineam
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de aten
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparenc
economia.

Elaborar los estados Financieros y Cuenta Publica del Instituto de Elecci
Participacion Ciudadana.

Analizar y formular los estados financieros de forma mensual.

Integrar trimestralmente la informaciofinanciera en logormatos disefiados para
cuenta publica, de acuerdo a la normatividad establecida.

Elaborar el cierre contable del ejercicio fiscal que corresponda.

Determinar el pago de las obligaciones fiscales Idsiituto ante la Secretaria ¢
Hacienda y al Sistema de Administracion Tributaria (SAT).

Presentar las declaraciones anuales del entero del ISR y 2% Sobre Némina.

Analizar y realizar la depuracién de saldos de las cuentastil® y pasivo de afic
anteriores.
Dar seguimiento a los saldos de los deudores diversos, para la comprobaci
recuperaciéon del mismo.
Conciliar los controles de los bienes patrimoniales con los registrados en los €
financieros.

Revisar la formulacionde los estados financieros para su presenta
correspondiente.

Revisar la integracion de la Cuenta Publica financiera, asi como el cierre conte
ejercicio fiscal que corresponda, de acuerdo a la normatividad establecida.

Unidad Técnica de Planeacioén 91

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana —



INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Vigilar que se realice el pago de las obligaciones fiscales del InstituttaaBéeretari:
de Hacienda y al Sistema de Administracion Tributaria (SAT), asi como
INFONAVIT e IMSS.

Facilitar la informacion que le sea solicitada en auéi®g y se solvente, en tiempg
forma, las observaciones determinadas endaslitorias practicadas por el 6rgano
fiscalizacion estatal y los despachos externos.

Atender y, en su caso, proporcionar la informacién que les sea requeridérraimos
de las disposiciones juridicas en materia de acceso iaftamacion y de dato
personales que genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier
Para cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Las demas queleterminen las disposicioneaplicables ole delegue el Jefe 0
Departamento de Recursos Financieros, dentro del &mbito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afos en los ultimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competenei Grado de dominio
Visioninstitucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflicte 2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Liderazgo Grado de dominio
Vision Institucional 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 2
Capacidad deespuesta bajo Presion 2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE INGRESOS Y DE EGRESOS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
EJECUTIVO

JEFIDEDEPARTAMENTO DE RECURSOS FINACIEROS

1113181

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudad:
numeral 1, 3y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, digir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamn
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de ates
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencie
economia.

Controlar los ingresos y egresos del Instituto.

Controlar los ingresos y egresos de las cuentas bancarias del Instituto.

Realizar, por transferenciaterbancaria, el pago de las néminas de los empleado
Instituto.

Realizar, por transferencia interbancaria, el pago de los servicios de terceros.

Revisar las conciliaciones bancarias y slyuimiento las partidas en conciliacida
forma mensual.

Revisar el registro contable de los ingresos y los productos financieros.

Radicar los recursos financieros a los Organos Desconcentrados pa
funcionamiento erproceso electoral.

Gestionar la aperturade cuentas bancarias de oficinas centrales, y en pro
electoral de los Organos Desconcentrados.

Dar seguimiento a las inversiones financieras que se realicen con institu
bancarias.

Revisar el registro y control de ingresoegresos del instituto, de tal manera que
uso de los recursos se realice en forma racional y transparente.

Realizar los pagos de ndminas a los empleadosirdgituto; asi como de lo
proveedores y prestadores de servicios.
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Revisa la radicacion de los recursos financieros a los Organos Desconcentrado
su funcionamiento en proceso electoral.

Facilitar la informacién que le ssalicitada en auditorias, y se solvente, en tiemp
forma, las observaciones determirelen las auditorias practicadas por el 6rgan
fiscalizacion estatal y los despachos externos.

Atender y, en su caso, proporcionar la informacion queséssrequerida, en térming
de las disposiciones juridicas en materia de acceso a ¢ama€ion y de dato
personales que genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier
Para cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Infomilica.

Las deméas queleterminen las disposiciones aplicablesleo delggue el Jefe d
Departamento de Recursos Financieros, en el ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Bommia, Finanzas o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afos en los ultimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflicts 2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiones 2
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo Presion 2
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IDENTIFICACION DEL CARGOESPO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
PROFESIONISTA

JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD

1114221

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Particigaicidadana; 25
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financierd
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineam
criteriostécnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atend
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparenc
economia.

Registrar y controlar las erogaciones que se generen en el instituto.

Recibir y revisar las facturas y documentacion soporte, verificando que cumple
los requisitos fiscales y administrativos establecidos para el pago \equfores
prestadores de servicio, asi como la reposicién de fondos revolvente y resontbe
gastos al personal de oficinas centrales y en proceso electoral, a O
Desconcentrados.

Recibir y revisar las solicitudes de viaticos, otorgadhmeionarios y empleados d
Instituto, de acuerdo a los lineamientosstablecidos y tabulador de viatic
autorizado.

Realizar el registro contable de las pélizas de cheques y transferencias interbal
asi como captura en el SIAHE.

Realizar el registro contable en pdlizas de diario, d@d&gos realizados por y captu
en el SIAHE.
Recibir y revisar las facturas y documentacion soporte, verificando que cumple
los requisitos fiscales y administrativos estaliesi de las comprobaciones
recursos otorgados sujetos@mprobar, asi como el registro contable en pdliza
diario y captura en el SIAHE.

Validar con el Departamento de Control Presupuestal el Registro del gasto.

Supervisar logpagos de cheques que se realicen a proveedopesstadores dé
servicios y personal del Instituto.

Unidad Técnica de Planeacioén 95



Instituto de Elecciones y Participaci6n Ciudadana
Catalogo de CargosPuestos de la Rama Admlnlstratlva —

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA = —
CHIAPAS

Efectuar el pago de cheques nominativos a proveedores, prestadores de ser
representantes de Partidos Politicos

Apoyar en la elaoracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el prog
operativo anual del afio que corresponda

Controlar, salvaguardar y custodiar el archivo general del departamento (poliz
diario, ingresos, egresostransferencias, estados nfancieros, cuenta public
conciliaciones bancarias, contratos y expedientes).

Realizar el registro contable, derivado de la depuracion de las cuentas de a
pasivo

Llevar el registro y control des deudores diversos, asi coml seguimiento para |
recuperacion del mismo.

Elaborar cheques para el pago de viaticos, fondos evolventes y reembolso de g
personal del instituto.

Recibir y archivar la documentacion conwhtlasificada en pélizas deado, ingresos
egresos y transferencias, verificando que estén debidamente soportadas.

Supervisar el control de la documentacion contable y financiera (pdlizas de
ingresos, egresos, estaddinancieros, cuenta publica, conciliaciond®ncarias
contratos y expedientes).

Aplicar las politicas, normas y procedimientos que, en materia de administrac
recursos financieros, establezca la Normatividad ContabBlagnciera vigente.

Las demas que determinen lasspidsiciones aplicables o le delegue el Jefe

Departamento de Recursos Financieros, en el ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afos en los ultimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Inidativa Personal

2
Etica 2
2

Manejo de Conflicts

Unidad Técnica de Planeacioén 96



SEL O Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
IEPC ‘v Catalogo de CargosPuestos de la Rama Administrativa

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramientas Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2
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CHIAPAS pa—
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IDENTIFICACION DEL CRRGPUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE INGRESOS Y DE EGRES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE INGRESOS Y DE EGRESOS

1114272

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadz
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materialemandieros de
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineam
criterios técnicos, sistemaspyocedimientos generales con la finalidad de atende
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, {rarencia y
economia.

Capturar, registrar y apoyar en actividades relativas al manejo de los re
financieros.

Apoyar en la elaboracion de conciliaciones bancarias.

Elaborar recibos oficiales de los recursos finansieexibidos y depositados en
cuentas del instituto.

Realizar el registro contable de liogresos y egresos de las inversiones financiera

Apoyar en la entrega de los recursos financieros a los Organos Desconcentrad
su furcionamiento en proceso electoral.

Apoyar en la conciliacion de los bienes registrados en los estados financieros,
registro en el Sistema de Control Patrimonial del Departamento de Red
Materiales.
Recibir, registrar y comdlar los documentos relacionados con lastividades
financieras.

Apoyar en la depuracién de saldos de las cuentas contables de activo y pasivo
anteriores.

Las demas que determinen las disposiciones aplicables o le deledefe ele Oficin
de Contabilidad/Oficina de Ingresos/Oficina de Egresos, en el ambito 0
competencia.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA R
CHIAPAS

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Educacién Media Superior

Certificado

Administacion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
1 Afio en los Ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

VisionlInstitucional 1

Iniciativa Personal

Etica

PR e

Manejo de Conflicts

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
EJECUTIVO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1113131

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudad
25, numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanmsiteriales y financieros d
Instituto de Eleccioes y Participacion Ciudadana, a través de polit
lineamientos, criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales c
finalidad de atender las necesidades administrativas institucionales
oportunidad, transparencia y economia.

Supevisar y controlar el presupuesto autorizado, asi como realizar las
adecuaciones conforme a la normatividad vigente.

Supervisar y controlar el ejercicio del Presupuesto de Egeegosizado, del afio
que corresponda.

Realizar los traites ante la Autoridad Hacendaria de las modificaciones del
Presupuesto de Egresos (ampliaciones, traspasos, transferencias y adecuaci

Presentar estadopresupuestales de forma mensual.

Generar la informacion presupuestal en fosmatos de Cuenta Pulblica estatal, ¢
forma trimestral.

Coordinar la elaborar del cierre presupuestal al final del ejercicio fiscal, de acu
a lanormatividad aplicable.

Coordinar la formulacién del anteproyecto del presupuagteegresos de la
Secretaria Administrativa.

Coordinar el anteproyecto del presupuesto de egresos de los Organos
Desconcentrados, segun sea el caso.

Consolidar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del IEPC. en la parte
cuantitativa.

Coordinar en la elaboracién del informe de actividades de la Secretaria
Administrativa.

Unidad Técnica de Planeacion 10C
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA ey
CHIAPAS

Presentar los informedrimestrales y anual, sobre el avance programé|
presupuestal y el ejercicio del gasto del Instituto.

Cardinar los requerimientos de auditorias que se le practiquen al Departan
de Control Presupuestal y supervisar se solvente, en tiempforma, las
observaciones determinadas en las auditorias practicadas por el o6rgai
fiscalizacion estatal y los demchos externos.
Coordinar los procedimientos de atencion a las solicitudes que realice la Unic
Enlace en materia de traparencia y acceso a la informacién pub
correspondientes al Departamento de Control Presupuestal, y facilitg
informacion que le sea solicitada, en términos de la Ley Federal de Transpar
Acceso a la Informacion Publica.

Las deméagjue determinen las disposiciones aplicableseodelegue la Secretar
Administrativa, dentro del ambito de su compeatga.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
3 alos en los ultimos 6 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio

Visioninstitucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicts 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad deespuesta bajo Presion 3
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA ——
CHIAPAS —

V
N

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESU
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

1113191

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4bCaodigo de Elecciones y Participacion Ciudadan:
numeral 1, 3 y 4 ddReglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financierg
Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, a través de asliliceamientos
criterios técnicos, sistemaspyocedimientos generales con la finalidad de atende
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparend
economia.

Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egseda Instituto de Elecciones
Participacion Ciudadana.

Conciliar el catdlogo de costos de materiales e insumos para generar la elab
del anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Registrar las adecuaciones presupuestales (aasp, ampliaciones o reducciones)
el Sistema Integral d&dministracién Hacendaria del Estado (SIAHE).

Realizar las gestiones de modificacién de recursos presupuestales ante la Au
Hacendaria.

Apoyar en la parte cuantitativda elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
Egresos del afio que corresponda.
Formular la informacién para la elaboracion del programa de actividades del af
corresponda.

Las demas qualeterminen las disposiciones aplicablesle delegue el jefe d
Departamento de Control Presupuestal, dentro del ambito de su competencia.

Registrar el ejercicio del gasto dentro del Sistema de Administracion Hacenda
Estado (SIAHE).

Integrar la informacién de CuemPblica presupuestal del periodo que correspong

Generar los estados presupuestaleensuales y el cierre de ejercicio fiscal del
que corresponda.

Registrar y Controlar el Costo de Némina de sueldos en el SIAHE.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana —



Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana =
Catalogo de CargosPuestos de la Rama Administrativa -

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

—

Registrar los pasivos integrados por el Departamento de Recursos Financieros.

Apoyar en la depuracién de las cuentas financieras.

Elaborar la informacion financiera presupuestal de forma trimestral para la integr
de la cuenta pdlica.

Facilitar la informacion que le sea solicitadaagnitorias, y se solvente, en tiempd
forma, las observaciones determinadas en las auditorias practicadas por el 6rg
fiscalizacion estatal y los despachos externos.

Atender y, en su caso, proporcionar la informacién que les sea requendgrminos
de las disposiciones juridicas en materia de acceso a la informacion y de
personales que genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier
Para cumfir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Las demas qualeterminen las disposiciones aplicablesle delegue el jefe d
Departamento de Control Presupuestal, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS ABBMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afos en los ultimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo deCompetencia Grado de dominio

[ -

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflicte 2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Tomade Decisiones 2
Capacidad délegociacion y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo Presion 2

Unidad Técnica de Planeacion 10z



INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA — —~——
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e
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL D
PRESUPUESTAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESU

1114221

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 13 y 4del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadan:
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financierd
Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, a travgmliticas, lineamientos
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de aten
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparenc
economia.
Controlar y proporcionar con veracidad lasldos presupuestales por unidé
responsable.

Registrar y controlar el Presupuesto de Egresos por unidad responsable.

Recibir y registrar las ministraciones mensuales para la aplicacién del gasto.

Llevar y controlar las sofitudes de recursos presupuestales de los Org
Administrativos del Instituto.

Clasificar en partidas presupuestales y proyectos institucionales los gastos erogs

Realizar las regularizaciongesupuestales de las solicitudes @eursos.

Apoyar en la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de los (
Desconcentrados, segun sea el caso.

Conciliar el ejercicio del gasto de las partigassupuestales autorizadas a
Organos Administratos.

Apoyar en la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto de Egresos de los (
Centrales y Desconcentrados del Instituto, segun sea el caso.

Elaborar Informes presupuees por Organo Administrativo del Instituto
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA e i
CHIAPAS

Recibir y revisar las solicitudes de recursos, asi como las 6rdenes de pagos de
de recursos.

Apoyar en la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto de Egresos Qeghrsos
Centrales y Desconcentrados del Instituto, seguneseaso.

Las demas qudeterminen las disposiciones aplicabletealelegue el jefe de Oficir
de Ejercicio Presupuestal /Oficina de Registro Presupuestal, dentro del ambito
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura
Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o areas afines
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afos en los ultimos 4 afos

COMPETEBDIAS CLAVE

Tipo deCompetencia Grado de dominio
Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflicte 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
HerramientasAdministrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2

Unidad Técnica de Planeacion 10¢&
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
EJECUTIVO

SECRETARIO(A) ADMISTRATIVO(A)

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadz
numeral 1, 3 y 4 deReglamento Irgrno, Lineamientos para el uso y control de
Servicios  Generales, Lineamientos sobre  Adquisiciones, Enajena
Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y fimascigel
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineam
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de aten
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transpaeng
economia.

Registrar, controlar y supervisar la administracion de los recursos material
proceso de adquisiciones y la prestacion de servicios generales, de conformid
las politicas, normas y procedimientos establecidos endteria.

Administrar los recursos materiales y servicios generales en cumplimiento
politicas, normas y procedimientos en la materia.

Establecer y aplicar los controles internos para regular y optimizar la utilizacion
recursos materiales yrpstacion de servicios generales del Instituto, procurand
modernizacion.

Realizar los tramites necesarios para llevar a cabo las adquisiciones y contrata
servicios que se requieran, para que estas seanetidas a aprobacién del Cognitle
acuerdo a los montos y modalidades establecidas en el Lineamiento de Adquisi
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del IEPC.

Atender los acuerdos emitidos por el Comité @elquisiciones, Enajenacion
Arrendamiente y Servicios del Instituto, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Establecer mecanismos para la proteccidon de los bienes muebles e inmueb
Instituto.

Unidad Técnica de Planeacion 10€
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Mantener actualizado etontrol del inventario fisico de bienes mueblesigaados &
las &reas del Instituto de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar las adquisiciones y servicios que requieran los Organos Administrati
acuerdo a la normatividadplicable.

Verificar el cumplimiento de los contgd signados con prestadores de servig
relativos a la prestacion de servicios generales, requeridos por los Or
Administrativos del Instituto.

Proveer a los Organasdministrativos y Organos Desconcentrados del Instituto d
recursosmateriales y servicios generales necesarios para su funcionamiento

Procurar la conservacion, reparacion, mantenimiento y adaptacién del mobi
equipo e instalacioneseastinados a cumplir con los fines del Instituto.

Resguarday controlar el activo fijo a cargo del Instituto.

Dar seguimiento a la adecuada utilizacion de los servicios basicos con racion
austeridad.

Resguardar y controlagl parque vehicular a cargo del Instituto, a través de
controles internos establecidos.

Procurar la conservacion de los las unidades vehiculares, asi como el cumplimi
las disposiciones legales paracstculacion.

Coadyuvar en la elaboracion de la Memoria Electoral del Ihstitu

Apoyar en la elaboracion del programa de actividades del afio que corresponda.

Las demas que&eterminen las disposicioneaplicables ole delegue la Secretar
Administrativa, en el ambito de su competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura
Titulado
Administracion, Contabilidadconomia, Finanzas, Derecho o areas afin
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
3 aflos en los Ultimo8 afos

COMPETENCIAS CLAVE
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Tipo de Competencia Grado de dominio

Vision Institucional 3

Iniciativa Personal 3
Etica 3
Manejo de Conflicte 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 3
Toma de Decisiones 3
Capacidad de Negociacién y Colaboracion 3
Capacidad de respuesta bdoesion 3

Unidad Técnica de Planeacion 10¢
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CHIAPAS

———

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA ADMBYRATIVA
OPLE
EJECUTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTEBEJRSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENE

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de EleccignRarticipacion Ciudadana,; 2
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos parssely control de lo
Servicios  Generales, Lineamientos sobre  Adquisiciones, Enajena
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Organizar, dirigir y antrolar los recursos humanos, materiales y financieros
Instituto de Elecciones y Parpeicion Ciudadana, a través de politicas, lineamier
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de aten
necesidades adminisitivas institucionales con oportunidad, transparencia
economia.

Proporcionar los servicios generales, de conformidad con las politicas, nor
procedimientos establecidos en la materia.

Preparar la logistica relativa a los sensajenerales de los eventos institucionales.

Dar seguimiento a la realizacion del mantenimiento preventivo y/o correctivo
equipos de aire acondicionado instalados en las diferentes oficinas del IEPC.

Dar seguimiento al mantémiento preventivo de los servicios basicos.

Realizar seguimiento y andlisis de los consumos de servicios basicos (Energia
servicio telefonico, consumo de agua etc.).

Realizar tramites de pago de servicios basicos @rimeeedores y prestadores (
servicios.

Atender los requerimientos relacionados con los servicios béasicos de los O
Administrativos del Instituto.

Realizar monitoreo a los espacios fisicos del adecuado funcionamiento.

Verificar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del sistema hidraulico.

Dar seguimiento a las mejoras a los inmuebles propiedad del Instituto.

Tramitar los pagos de impuestos que genere el inmueble ante la ins
correspandiente.

Unidad Técnica de Planeacion 10¢
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Las demas queleterminen las disposiciones aplicablesleo delegue el jefe d
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, dentro del ambitc

competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas a

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afos en los ultimos 4 afos

COMPETHEBIAS CLAVE

Tipode Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2
Iniciativa Personal 2

Etica 2

Manejo de Conflicts 2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Liderazgo 2
Toma de Decisiges 2
Capacidad délegociacion y Colaboracion 2
Capacidad de respuesta bajo Presion 2

Unidad Técnica de Planeacion
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENER/
SECRETARMDMINISTRATIVA
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cédigo de Elecciorfeartjcipacion Ciuaddana; 25
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interno, Lineamientos para el uso y control
Servicios  Generales, Lineamientos sobre  Adquisiciones, Enajena
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Organizar,dirigir y controlar los recurso humanos, materiales y financieros
Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, a través de politicas, lineam
criterios técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de aten
necesidaés administrativas institucioes con oportunidad, transparencia
economia.

Proporcionar los servicios basicos a los Organos Administrativos del Instituto.

Realizar el mantenimiento de la red eléctrica de este Org&tectoral Y la
instalaciones eléctricas quelgiten las diferentes areas del Instituto.

Realizar los mantenimientos preventivo y/o correctivo de las plantas de emerg
estacionarias y generadoras de energia eléctrica.

Apoyar en el acondicionamiento de los espacios fisipesa los evento
institucionales.

Realizar los mantenimientos preventivos y/o correctivos a los equipo de
acondicionado.

Realizar pagos por concepto de servididsicos a los proveedores y prestadores
servicios.

Realizar las mejoras en las instalaciones eléctricas, hidraulicas, al mobiliario y e
adecuaciones menores a los espacios fisicos.

Las demas qudeterminen lasdisposiciones aplicablesle delegue el Jefe de Ofici
de Servicios Generaledgntro del &mbito de su competencia.

Unidad Técnica de Planeacion 111
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA B —dl
CHIAPAS

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas a
REQWSITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afios en los ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo deCompetencia Grado de dominio

Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflicts 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
HerramientasAdministrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2

Unidad Técnica de Planeacion 112
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS ———

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

AUXILIAR OPERATIVE DA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION

Articulo 89,numeral 1, 3 y 4 del Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudada
numeral 1, 3 y 4 deReglamento Interno, Lineamientos para el uso y control dé
Servicios Generales, Lineamientos sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendan
Prestacion d Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiafesapcieros del Institutg
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, ¢
técnicos, sistemas y procedimientos generales con falifiad de atender la
necesidades administrativas institucionales con oportunidadhsparencia y economia|

Coadyuvar en la realizacion de los servicios generales, logistica de eventos y vigila
patrimonio del IEPC.

Controlarel acceso y registro de personas que ingresen al Instituto, asi como vigil
el ingreso y salidas de mobiliario y equipo cuenten con la autorizacién de la ofic
Registro y control de Muebles e Inmuebles

Realizar actividades de vigilamg apoyo, en caso de ser necesario.

Llevar el control del servicio de fotocopiado que realizan las diferentes areas d
Instituto.

Proveer a los Organos Administrativos de insubésscos (agua de purificada Etc.).

Realizar actividades de mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles propiec
Instituto.

Apoyar en la logistica de adecuacién de espacios fisicos para realizacién de
institucionales.

Las demas qudeterminen las disosiciones aplicablesle delegue el Jefe de Oficina
Servicios Generales, dentro del &mbito de su competencia.
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CHIAPAS =

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Educacion Media Superior
Certificado
Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afi
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
1 afio en los ultimos 2 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Visionlnstitucional 1

Iniciativa Personal 1
Etica 1
Manejo de Conflicts 1

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 1
Habilidades 1
Herramientas Administrativas 1
Herramientas Tecnoldgicas 1

Unidad Técnica de Planeacion 114
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IDENTIFZACION DEL CARGO O PUESTO

JEFE DE OFICINA DE ADQUISICIONES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPLE

EJECUTIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIXIESS GERERALES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cdodigo de Elecciones y Participacion Ciudade
numeral 1, 3 y 4 del Reglamentoterno, Lineamientos para el uso y control de
Servicie Generales, Lineamientos sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendar|
y Prestacion de Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiafegycieros del Institut
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a travépadliéicas, lineamientos, criterig
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atends
necesidades administrativas institucionales con oportunidachsjparencia y economia

Coordinar el proceso de adquisiciones de foomidad con las politicas, normas
procedimientos establecidos en la materia.

Apoyar al Comité para el control de Adquisiciones, Enajenacidmesydamientos
Servicios del Instituto en su integracion, asi como el establecimiento detidades
y montos maximos por los cuales se llevaran a cabo las adjudicaciones en este
Electoral.

Elaborar logprocedimientos de adjudicacién relativos a la adquisicién o contrat
de servicios en las modalidades que correspahelaconformidad a los Lineamient
sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios
Instituto.

Elaborar las bases para los diferentes procesos de adjudicacion directa y licitacion
invitacion que lleve aabo el Comité para el control de Adquisiciones, Enajenacione
Arrendamientos y Servicios del Instituto.

Coadyuvar en la logistica de las sesiones del comité para el control de Adquisicion
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios deltutsti

Vigilar la elaboracién de solicitudes de cotizaciones a los proveedores y prestad
servicio de este Organo Electoral, para realizar las compras menores que solicite
diferentes &reas de este Instituto.

Llevar a cho las compras menores asi como de las contratacion adjudicadas
Comité para el control dAdquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicid
Instituto.

Unidad Técnica de Planeacion 11E
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CHIAPAS

Catalogo de CargosPuestos de la Rama Admlnlstratlva —

Llevar a cabo el registro de lastradas y salidas del material que inggeal almacén d
este Organo Electoral.

Coordinar el suministro de lomateriales que solicitan las diferentes areas de
Organo Electoral.

Coordinar la elaboracion de los proyectos de bases de licitacion, asi como de las ¢
que se realicen en este Organo Electoral.

Coadyuvar en lmtegracion del Padron de Proveedores de este Organo Electoral.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos de la Junta General E
relacionados con los astos de la Secretaria Administrativa.

Coadyuvar en lasolvataciones de las auditorias que practiquen los diferentes 6rg
de control a este Instituto.
Realizar los proyectos de contratos relativos a las adjudicaciones que rlatiamité
para el control de AdquisicioneSnajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Inst
y remitirlo a la Direccion General Juridica para su validacion correspondiente.

Realizar la solicitud de pagos de las adquisiciones y adjimties que realice el comi
para el Control de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicid
Instituto.

Las demas queleterminen las disposiciones aplicablesl® delegue el Jefe o
Departamento de Recursos Materiales y SergidBenerales, dentro del ambito de
competencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o amees afi
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

2 afos en los ultimos 4 afos

COMPETENCIAS CLAVE

Tipode Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflicts 2

Unidad Técnica de Planeacion 11€
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
HerramientasAdministrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2

Unidad Técnica de Planeacion 117
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

TECNIO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ADQUISICIONES
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudade
numeral 1, 3 y 4 deReglamento Interno, Lineamientos para el uso y control de
Servicios Generales, Lineamientos sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
Prestacion de Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiaf@zancieros del Institutd
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, ¢
técnicos, sistemas y procedimientos generales la finalidad de atender las necesida
administrativas institucionales con oportunidad,isparencia y economia.

Participar en el desarrollo de los proyectos de contratos, solicitudes, cotizaci
licitaciones.

Realizar lasomprobaciones de los recursos publicos otorgados.

Elaborar formatos y logsegistros de entradas y salidas del material que ingreg
almacén de este Organo Electoral.

Suministrar los materiales que solicitan los Organos Adnatiighs de este Organ
Electoral.

Elaborar las solicitudes dmtizaciones a los proveedores y prestadores de servic
este Organo Electoral, para realizar las compras menores que soliciten en las dif
areas.

Realizar el timite de pago a los proveedores y prestadores de servicios.

Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de bases de licitacion asi como de las s
que se realicen en este Organo Electoral.

Las demas qudeterminen las disposicies aplicables te delegue el Jefe de Oficina
Adquisiciones, dentro del ambito de su competencia.

Unidad Técnica de Planeacion 11¢€
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS —— —

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura

Titulado y/o Pasante

Administracdn, Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho o areas afin
REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afios en los Ultimos 4 afios

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Vision Institucional 2

Iniciativa Personal 2
Etica 2
Manejo de Conflicts 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Conocimiento 2
Habilidades 2
Herramienta Administrativas 2
Herramientas Tecnoldgicas 2

Unidad Técnica de Planeacion 11¢
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IDENTIFICACION DEL CBRGPUESTO

AUXILIAR OPERATIVO DE LA OFICINA DE ADQUISICIONES
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OPLE
TECNICO

JEFE DE OFICINA DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION

Articulo 89, numeral 1, 3 y 4 del Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudada
numeral 1, 3 y 4 del Reglamento Interidneamientos para el uso y control de
Servicios Generales, Lineamientos sobreulgligiones, Enajenaciones, Arrendamien
y Prestacion de Servicios.

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financierbsstilto
de Elecciones y Participacion Ciudadana, a través de politicas, lineamientos, ¢
técnicos, sistemas y procedimientos generales con la finalidad de atend
necesidades administrativas institucionales con oportunidad, transparencianpeda.

Registrar y controlar las entradas y salidas de materiales e insumos adgjpidde
Organismo Electoral.

Registrar en el sistema de control de material de oficina e insumos, los sumini
los Organo#\dministrativos.

Verificar que las caracteristicas y calidad de los articulos a recibir corresponds
especificaciones detalladas en el pedido y factura.

Apoyar en la entrega del material a los Organos Administrativos del IEPC.

Establecer controles internos de resguardo de entradas y salidas de materiales

Resguardary clasificar los articulos y materiales de oficina que se encuentr
almacén.

Las demas qudeterminen las disposiciones aplicablefe @elegue el Jefe de Oficina
Adquisiciones, dentro del ambito de su competencia.

PERFIL

Unidad Técnica de Planeacion 12C
















































































































































































































































































































































































































































































































































