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PRESENTACIÓN 

 

El presente Catálogo es un instrumento administrativo normativo que establece de 

manera general, la identificación del puesto dentro la estructura  de las unidades 

administrativas que conforman el Organismo Público Local Electoral del Estado de 

Veracruz1, que sirve como medio para contar con el personal idóneo que coadyuve al 

logro eficiente de sus objetivos; estás cédulas contienen apartados que integran de 

forma general los datos de los puestos que constituyen la estructura orgánica, tales 

como; datos del puesto, misión, funciones, perfil y cadena de mando. 

 

Representa una herramienta idónea, para dar a conocer los requisitos que debe cubrir el 

personal que aspira a ingresar y formar parte de la plantilla del OPLE, así mismo, orienta 

el desarrollo y crecimiento de las habilidades y capacidades del personal que trabaja en 

él.  Dada la importancia de este documento es menester del OPLE, mantener vigentes y 

actualizadas las presentes cédulas.  

 

En ese sentido, en sesión ordinaria celebrada el día 28 de febrero de este año, la Junta 

General Ejecutiva, aprobó por unanimidad de votos la actualización del Catálogo de 

Cédulas de Descripción de Puestos General, en donde todas las unidades administrativas 

participaron para el enriquecimiento del documento que a continuación se presenta.  

 

Asimismo se da cumplimiento a los artículos 120 fracción VI del Código Número 577 

Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 11 Numeral 3 inciso e), 14 

Numeral 1 inciso g),  18 Numeral 1 inciso bb), 22 Numeral 1 inciso i) y 26 Numeral 1 inciso 

k) del Reglamento Interior del OPLE. 

 

 

                                                           
1 En adelante el OPLE 



CONSEJEROS  ELECTORALES
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a)  de Asesores(as) A, 

B, C, D
Clave del Puesto:

EA340100-EA350100-

EA360100-EA371100

Nivel Jerárquico: 36 Clasificación Rama Administrativa

Carácter Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

11. Y todas las demás que se le instruya.

Asertividad, empatía, compromiso, sentido de pertenencia, iniciativa, disponibilidad.

CADENA DE MANDO

Consejero(a) Electoral

Asesores(as)

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines

2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del derecho que resulte necesario para

el caso en análisis, elaboración de informes, en office, ambiente web

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

6. Diseñar y aplicar métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.

7. Sistematizar información necesaria para el cumplimiento de las funciones del Consejero(a).

8. Operar sistemas, programas o módulos informáticos relacionados con las actividades del área.

9. Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de información y/o alternativas de solución que

permitan un mejor desarrollo de las actividades que el Consejero(a) le encomiende.

10. Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios en eventos organizados por el Consejero(a).

1. Coordinar la realización de análisis, proyectos, estudios de opinión e informes que le sean solicitados por el

Consejero(a).

2. Coordinar los trabajos de asesoramiento, verificando la calidad de los mismos.

3. Acompañar y apoyar al Consejero(a) en las reuniones del Consejo General  y comisiones del Consejo.

4. Instruir a los asesores(as) cumplir con la formulación de los estudios y trabajos que se les encomiende,

conforme a los programas que implemente el Consejero(a).

5. Vigilar que se de cumplimiento a los acuerdos del Consejo General.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

FUNCIONES

DATOS DEL PUESTO

Consejeros(as)

MISIÓN

Coordinar los trabajos de asesoramiento que requiera el Consejero(a) de conformidad con la normatividad

aplicable a cada caso.
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Nombre del Puesto: Supervisor(a) ejecutivo(a) 
Clave del Puesto:

EA340200

Nivel Jerárquico: 34 Clasificación Rama Administrativa

Carácter Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

9. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Consejero(a) Electoral

2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del derecho que resulte necesario para

el caso en análisis, elaboración de informes, en office, ambiente web

Trabajo en equipo, trabajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis y

síntesis

Asertividad, empatía, compromiso, sentido de pertenencia, iniciativa, disponibilidad.

CADENA DE MANDO

FUNCIONES

Al Personal de la Consejería

DATOS DEL PUESTO

Consejeros(as)

MISIÓN

Supervisar las actividades de la Consejería para el adecuado funcionamiento y cumplimiento de los compromisos

institucionales de manera organizada y adecuada.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines

1. Atender el e-mail oficial de la consejería.

2. Coordinar la agenda de la Consejería.

3. Socializar las instrucciones emitidas por el Consejero(a).

4. Verificar que toda la correspondencia sea turnada y atendida.

5. Generar los documentos del Consejero(a).

6. Dar seguimiento a la Comisión  de la que sea parte el Consejero(a).

7. Coordinar la formulación e integración de la información y evaluación de reuniones del Consejero (a).

8. Asegurar la atención de consultas de diversas instancias: partidos políticos, gobierno federal, organizaciones no

gubernamentales, ciudadanía, etc.
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Nombre del Puesto: 
Asesor(a) A, B, C, D, E, F, G, 

H, I, J
Clave del Puesto:

EB200100, EB211100, 

EB220100, EB230100, 

EB240100, EB250100, 

EB260100, EB270100, 

EB280100

Nivel Jerárquico: 26 Clasificación Rama Administrativa

Carácter Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines

2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho que resulte necesario para

el caso en análisis, elaboración de informes en Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.

5. Emitir opiniones sobre la realización de estudios en materia político-electoral.

6. Y todas las demás que se le instruya.

Asertividad, empatía, compromiso, iniciativa, disponibilidad, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Asesores(as)

FUNCIONES

1. Realizar análisis, proyectos, estudios de opinión e informes que le sean solicitados por el Consejero(a).

2. Recabar la información rendida por las Áreas del Organismo que contribuyan a la elaboración de estudios y

asesorías que requiera el Consejero(a).

3. Cumplir con la formulación de los estudios y trabajos que se les encomiende, conforme a los programas que

implemente el Consejero(a).

4. Emitir opiniones sobre los proyectos de acuerdo, actas, convenios, resoluciones e informes en que participe el

Consejero(a) Electoral.

DATOS DEL PUESTO

Consejeros(as)

MISIÓN

Asesorar al Consejero(a) al cual se encuentre adscrito(a) para que cuente con los elementos suficientes y

pertinentes para la toma de decisiones en el cumplimiento de sus atribuciones. 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO
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Nombre del Puesto: Jefe(a) de Oficina Clave del Puesto: EB160103

Nivel Jerárquico: 16 Clasificación Rama Administrativa

Carácter Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

1. Generar información a la Jefatura de Asesores(as) sobre los temas que se encuentren en la Agenda Electoral. 

2. Remitir oportunamente la documentación al área correspondiente dentro del Organismo.

3. Auxiliar en la organización administrativa de la consejería

4. Preparar Informes, presentaciones y cualquier otro tipo de documentación o archivo que permita cumplir con

los requerimientos de esta área.

FUNCIONES

DATOS DEL PUESTO

Consejería

MISIÓN

Realizar las actividades administrativas y de seguimiento asignadas.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

5. Remitir con oportunidad la documentación al área correspondiente dentro del Organismo.

Asistente Ejecutivo(a)

6. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

7. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.
1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Administración, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión orientado a resultados, relaciones 

interpersonales, capacidad de análisis.

Disposición, proactividad, asertividad, discreción.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Asesores(as) 
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Nombre del Puesto: 
Asistente Ejecutivo(a) B, C, 

D
Clave del Puesto:

EB140100, EB150100, 

EB160300

Nivel Jerárquico: 14 Clasificación Rama Administrativa

Carácter Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a

resultados.

Actitud de servicio, disposición, proactividad, compromiso, discreción,

responsabilidad.

CADENA DE MANDO

Consejero(a) Electoral, Jefe (a) de Asesores (as) Jefe (a) de Oficina

No aplica

Office, ambiente web, administración pública, materia Electoral.

1. Realizar oficios y tarjetas que le encomiende el Consejero(a), Jefes(as) de Asesores(as) y asesores(as).

2. Asistir al Consejero(a) en las diversas actividades que se le encomiende.

3. Apoyar en la preparación de la documentación que requiera el Consejero(a), Jefe(a) de Asesores(as) y

asesores(as).

4. Apoyar en los asuntos que le sean turnados por el Consejero(a), Jefe(a) de Asesores(as) y asesores(as).

5. Organizar la agenda del Consejero(a) Electoral.

6. Y Todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica o pasantía o licenciatura.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines

1 año en temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

FUNCIONES

DATOS DEL PUESTO

Consejeros(as)

MISIÓN

Asistir, participar y proporcionar los elementos necesarios para que se desarrollen adecuadamente las actividades

de la consejería
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Nombre del Puesto: Profesional Analista A, B, C Clave del Puesto:
EB100100-EB120101-

EB130100

Nivel Jerárquico: 11 Clasificación Rama Administrativa

Carácter Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Consejero (a) Supervisor (a) Ejecutivo (a)

No aplica.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas 
1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Office, ambiente web, administración.
Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.
Actitud de servicio, disposición, proactividad.

CADENA DE MANDO

6. Apoyar en la integración de informes que genere la consejería

7. Realizar los tramites y/o notificaciones que se requieran.

8. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura.

1. Elaborar las propuestas, medidas o mecanismos para mejorar la organización y gestión de los asuntos 

2. Informar a la o el Consejero y a la o el Supervisor Ejecutivo sobre la gestión y seguimiento de los asuntos de la

Consejería
3. Proponer mejoras a los sistemas de información con el propósito de agilizar el flujo y la disponibilidad de la

misma.
4. Brindar apoyo logístico al Jefe de Asesores y/o asesores para las sesiones del Consejo General, Comisiones y

Junta General Ejecutiva. 
5. Proponer esquemas o mecanismos para la organización y custodia de la documentación generada en la

consejería

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

FUNCIONES

DATOS DEL PUESTO

Consejería

MISIÓN

Coadyuvar en la Consejería en el manejo del flujo de documentación que se genera en el área
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Nombre del Puesto: Secretaria(o) de área Clave del Puesto: EB040100

Nivel Jerárquico: 4 Clasificación Rama Administrativa

Carácter Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

6. Redactar o transcribir los documentos y correspondencia que le indique el Consejero(a).

7. Organizar el archivo del área, tanto en documentación impresa como electrónica.

8. Catalogar, clasificar y archivar la documentación que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

9. Atender las llamadas telefónicas.

DATOS DEL PUESTO

Consejeros(as)

MISIÓN

Recabar y procesar la información necesaria para seguimiento y control de la documentación del Consejero (a)

Electoral de manera sistematizada así como el archivo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Archivonomia y documentación, ortografía y redacción, ambiente web, office.

1. Llevar el control y seguimiento de los asuntos del Titular

2. Integrar la documentación necesaria para las sesiones del Consejo General y Comisiones en las que participe el

Consejero(a).

3. Organizar la correspondencia del Consejero(a).

4. Recibir, controlar y dar seguimiento a la documentación que ingresa, así como recibir indicaciones con el fin de

distribuirla para su atención.

5. Atender a las personas que soliciten audiencia con el Consejero(a).

10.Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Educación Media Superior.

Secretariado, computación, administrativa.

1 año en administración pública o iniciativa privada, áreas administrativas, archivo y

correspondencia.

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión.

Compromiso, disposición, empatía, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Consejero(a) Electoral

No aplica
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B
Clave del Puesto: EB020100, EB030101

Nivel Jerárquico: 2 Clasificación Rama Administrativa

Carácter Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica

1 año en administración pública o iniciativa privada, áreas administrativas.

Actividades administrativas, sistemas computacionales, control interno, office,

ambiente Web.

Trabajo en equipo, Trabajo bajo presión.

Compromiso, Disposición, Actitud de servicio, Discreción, Adaptabilidad.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Asesores(as)

Secretariado, computación, administrativa.

1. Efectuar actividades de clasificación y archivo de la documentación que se genere en la Consejería.

2. Realizar la recepción y control de la correspondencia.

3. Apoyar en la elaboración de oficios.

4. Apoyar en la clasificación, de acuerdo a la prioridad e importancia, los documentos recibidos, para su respuesta

y atención.

5. Brindar apoyo en las actividades de fotocopiado y engargolado, cuando estas sean requeridas, para dar

cumplimiento a las funciones y/o trámites.

6. Elaborar las requisiciones de material de oficina.

7. Apoyar en el archivo de la documentación recibida y generada en la Consejería.

8. Apoyar en labores de conducción.

9. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Educación Media Superior.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

FUNCIONES

DATOS DEL PUESTO

Consejeros(as)

MISIÓN

Realizar la clasificación y reproducción de los documentos generados y que se requieran para la ejecución de

algún trámite administrativo o legal; así como brindar apoyo para alcanzar los objetivos de las consejerías.
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PRESIDENCIA DEL

CONSEJO GENERAL
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Nombre del Puesto: 
Coordinador(a) 

Operativo(a)
Clave del Puesto:

EA450100/EA460100/                     

EA470100
Nivel Jerárquico: 45, 46, 47 Clasificación: Rama Administrativa
Carácter: Estructura Tipo: Mando
Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Supervisar y controlar la numeralia de la información que se genere en las áreas de Presidencia y del

Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Presidencia del Consejo General
MISIÓN
Coordinar, supervisar y verificar el cumplimiento de las facultades, atribuciones y actividades a cargo de la

Presidencia del Consejo General del Organismo.
FUNCIONES

1. Coordinar y dar seguimiento a las relaciones Interinstitucionales y los Convenios que se firmen por el

Consejero(a) Presidente(a).
2. Coordinar las propuestas de los procedimientos y líneas de acción que contribuyan a la mejora continua de las

actividades  de la Presidencia. 
3. Vigilar, en coordinación con la Secretaría Ejecutiva, el cumplimiento de los Acuerdos aprobados por el Consejo

General, la Junta General Ejecutiva y las comisiones a cargo de la Presidencia.
4. Vigilar en coordinación con la Dirección Ejecutiva de Administración la entrega de prerrogativas a los Partidos

Políticos, Candidatos Independientes y Asociaciones Políticas.
5. Analizar la información contable, financiera y presupuestal mensual e informar al Presidente del Consejo 

General.

18. Y todas las demás que se le instruya.

7. Revisar los proyectos de reglamentos, lineamientos, acuerdos, manuales, etc.

8. Supervisar el seguimiento de cada etapa del Proceso Electoral.

9. Informar sobre el cumplimiento de  la Agenda Electoral.

10. Elaborar el POA y el Presupuesto de la Presidencia.

11. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y de protección de datos personales.
12. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y demás

instrumentos administrativos del área.
13. Elaborar los nombramientos del personal del Organismo.
14. Llevar el registro de las designaciones del Personal del Organismo por el Consejero(a) Presidente(a).
15. Dar seguimiento a las notas en los medios masivos de comunicación.

16. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

17. Acordar con el Consejero(a) Presidente(a) los demás asuntos de su competencia.

Proactividad, asertividad, sentido de pertenencia, compromiso, disponibilidad.
CADENA DE MANDO

Consejero(a) Presidente(a).

Jefe(a) de oficina de Relaciones interinstitucionales

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.
3 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.
Liderazgo, trabajo en equipo, trabajo bajo presión orientado a resultados, toma de

decisiones, capacidad de análisis y síntesis.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de oficina de

relaciones 

interinstitucionales A, B, C 

Clave del Puesto:
EB160119/EB240319/               

EB270219

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: Presidencia del Consejo General

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

7. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

MISIÓN

Dar seguimiento a los convenios firmados, con el objetivo preparara notas informativas relacionadas con el

ejercicio de las atribuciones del Consejero(a) Presidente(a).

FUNCIONES

1. Llevar el registro de los convenios interinstitucionales firmados por el Consejero(a) Presidente(a).

2. Elaborar informes de la Presidencia. 

3. Revisar los proyectos de Acuerdo del Consejo General, de la Junta General Ejecutiva y de la Comisión o cualquier 

otro órgano colegiado a cargo.

4. Dar seguimiento a las notas en los medios masivos de comunicación.

5. Llevar el archivo de los nombramientos y designaciones del personal.

6. Llevar el archivo de los instrumentos administrativos de la Presidencia.

Asistente Ejecutivo(a).

8. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica o pasantía o licenciatura.

Derecho, Ciencias Sociales y Humanidades; Ciencias Económicas y Administrativas;

Ciencias Básicas, Ingenierías y Tecnología; Negocios y Administración; y/o áreas

afines.

1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Administración, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión orientado a resultados, relaciones

interpersonales, capacidad de análisis.

Disposición, proactividad, asertividad, discreción.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) Operativo(a).
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Nombre del Puesto: 
Asistente Ejecutivo(a) A, B, 

C, D
Clave del Puesto:

EB090300/EB120200/           

EB150200/EB160400

Nivel Jerárquico: 9, 12, 15, 16 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Y todas las demás que se le instruya.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Presidencia del Consejo General

MISIÓN

Colaborar, dar seguimiento y participar en las actividades asignadas por la Coordinación Operativa de la

Presidencia del Organismo.

FUNCIONES

1. Llevar el archivo de los convenios interinstitucionales firmados por el Consejero(a) Presidente(a).

2. Tramitar los memorándums y/u oficios que se generen en el área.

3. Archivar la numeralia que se genere en la Presidencia.

4. Apoyar en el seguimiento de la Agenda Electoral.

5. Archivar los nombramientos y designaciones del personal de Organismo.

Actitud de servicio, disposición, proactividad, compromiso, discreción,

responsabilidad.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Relaciones Interinstitucionales.

No aplica

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica o pasantía o licenciatura.

Ciencias Sociales y Humanidades; Ciencias Económicas y Administrativas; Ingenierías

y Tecnología; Negocios y Administración; y/o áreas afines.

1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Administración, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Asesores(as) A, 

B, C, D 
Clave del Puesto:

EA320100/EA370100/             

EA390100/EA410200

Nivel Jerárquico: 32, 37, 39, 41 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Vigilar el resguardo de los acuerdos de las comisiones a cargo de la Presidencia, de la Junta General Ejecutiva y

del Consejo General. 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Presidencia del Consejo General

MISIÓN
Coordinar, preparar y asignar los trabajos de asesorías que requiera el Consejero(a) Presidente(a) de conformidad

con la normatividad aplicable a cada caso.
FUNCIONES

1. Coordinar la realización de análisis, proyectos, estudios de opinión e informes que le sean solicitados por el

Consejero(a) Presidente(a).
2. Asesorar y apoyar al Consejero(a) Presidente(a) en las reuniones del Consejo General, Junta General Ejecutiva y

Comisiones a cargo del mismo.
3. Instruir a los asesores(as) del Consejero(a) Presidente(a) a cumplir con la formulación de los análisis, estudios y

trabajos que se les encomiende, conforme a las solicitudes del Consejero(a) Presidente(a) y a líneas de acción que

se implementen en la Presidencia. 

4. Coordinar el análisis y revisión de los proyectos de Acuerdo que se presenten en  el Consejo General. 

5. Revisar los proyectos de Acuerdo de la Junta General Ejecutiva, de la Comisión a cargo de la Presidencia y de 

cualquier otro órgano colegiado, así como emitir opiniones al respecto.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del derecho que resulte necesario para

el caso en análisis, elaboración de informes, en office, ambiente web

7. Coordinar el seguimiento de la Agenda Electoral en los asuntos a cargo de los Asesores(as).

8. Proponer la información para rueda de prensa a la que convoque la Presidencia, y dar seguimiento a las notas

en los medios de comunicación.
9. Mantener actualizadas las Redes Sociales del Consejero(a) Presidente(a).
10. Dar seguimiento a cada etapa del Proceso Electoral.
11. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.
12. Acordar con el Consejero(a) Presidente(a) los demás asuntos de su competencia.
13. Y todas las demás que se le instruya.
PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado
Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines 
2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Asertividad, empatía, compromiso, sentido de pertenencia, iniciativa, disponibilidad.

CADENA DE MANDO

Presidente(a) del Consejo General

Asesor(a), Jefe(a) de Oficina de Asesores(as), Asesores(as)

15



Nombre del Puesto: 
Asesor(a) A, B, C, D, E, F, G, 

H, I, J
Clave del Puesto:

EB200100/EB220100/             

EB230100/EB240100/                   

EB250100/EB260100/             

EB270100/EB280100/                   

EA310400/EB330400

Nivel Jerárquico:
20, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 

31, 33
Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:
Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Presidencia del Consejo General

MISIÓN

Proporcionar las asesorarías necesarias al Consejero(a) Presidente(a) brindándole los elementos suficientes y

pertinentes que permitan facilitar la toma de decisiones en el cumplimientos de sus atribuciones.

12. Y todas las demás que se le instruya.

1. Apoyar al Jefe(a) de Asesores(as) en la realización de análisis, proyectos, estudios de opinión e informes que le

sean solicitados por el Consejero(a) Presidente(a).

2. Auxiliar en la preparación de la información para  ruedas de prensa. 

3. Elaborar los comentarios pertinentes a los Proyectos de Acuerdo de las comisiones, de la Junta General

Ejecutiva y del Consejo General e informar de los mismos al Consejero(a) Presidente(a). 
4. Recabar la información de las áreas del Organismo que contribuyan a la elaboración de análisis y estudios que

requiera el Consejero(a) Presidente(a).
5. Apoyar al Jefe(a) de Asesores(as) en las reuniones en que éste acompañe al Consejero(a) Presidente(a).
6. Asistir a las reuniones que se les instruya, tanto dentro como fuera del Organismo.
7. Resguardar los originales firmados de los Acuerdos de la Comisión, de la Junta General Ejecutiva y del Consejo

General del Organismo que preside el Consejero(a) Presidente(a). 
8. Revisar los proyectos de Acuerdo del Consejo General, de la Junta General Ejecutiva, de la Comisión o cualquier

otro órgano colegiado a cargo, así como emitir opiniones al respecto e informar.

9. Llevar la numeralia de la información sustantiva de la actividad que le sea encomendada. 

10. Dar seguimiento a la Agenda Electoral en los temas asignados, en lo particular y en lo general, al área de

Presidencia. 
11. Cumplir con la formulación de los estudios y trabajos que se les encomiende, conforme a los programas que

implemente la Presidencia. 

Asertividad, empatía, compromiso, iniciativa, disponibilidad, actitud de servicio.
CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Asesores(as)
No aplica

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines 
2 años temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho que resulte necesario para

el caso en análisis, elaboración de informes en Office, ambiente web.
Trabajo en equipo, trabajo bajo presión orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Oficina de

Asesores(as) A, B, C
Clave del Puesto:

EB160203/EB240303/              

EB270203

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Remitir con oportunidad la documentación al área correspondiente dentro del Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Presidencia del Consejo General

MISIÓN

Realizar las actividades administrativas y de seguimiento asignadas a la Jefatura de Asesores(as). 

FUNCIONES

1. Generar información a la Jefatura de Asesores(as) sobre los temas que se encuentren en la Agenda Electoral. 

2. Remitir oportunamente la documentación al área correspondiente dentro del Organismo.

3. Auxiliar en la preparación de la información para ruedas de prensa. 

4. Mantener actualizadas las Redes Sociales del Consejero(a) Presidente(a)

5. Preparar Informes, presentaciones y cualquier otro tipo de documentación o archivo que permita cumplir con

los requerimientos de esta área.

Asistente Ejecutivo(a)

7. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

8. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.
1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Administración, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión orientado a resultados, relaciones 

interpersonales, capacidad de análisis.

Disposición, proactividad, asertividad, discreción.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Asesores(as) 
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Nombre del Puesto: 
Asistente Ejecutivo(a) A, B, 

C, D
Clave del Puesto:

EB090300/EB120200/           

EB150200/EB160400

Nivel Jerárquico: 9, 12, 15, 16 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Y todas las demás que se le instruya.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Presidencia del Consejo General

MISIÓN

Asistir, participar y proporcionar los elementos necesarios para que se desarrollen las actividades a cargo de la

Jefatura de Asesores(as).

FUNCIONES

1. Archivar los asuntos de la Jefatura de Asesores.

2. Tramitar los memorándums y/u oficios que se generen en el área.

3. Auxiliar en las actividades de las sesiones de las comisiones, de la Junta General Ejecutiva y del Consejo General.

4. Archivar la numeralia que  generen  la Jefatura de Asesores(as) y los Asesores(as). 

5. Apoyar en el seguimiento de la Agenda Electoral. 

Actitud de servicio, disposición, proactividad.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Asesores(as)

No aplica

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.

1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Administración, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.
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Nombre del Puesto: 
Secretario(a) Particular A, 

B, C 
Clave del Puesto:

EA370200/EA380200/                          

EA390200

Nivel Jerárquico: 37, 38, 39 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Presidencia del Consejo General

MISIÓN

Brindar el apoyo necesario de manera oportuna para que el Consejero(a) Presidente(a) cumpla los compromisos

institucionales de manera organizada y adecuada.

Licenciatura o Posgrado.

1. Coordinar la agenda de la Presidencia.

2. Atender y darle seguimiento al correo electrónico de la Presidencia,

3. Socializar las instrucciones emitidas por el Consejero(a) Presidente(a). 

4. Coordinar la Oficina de Gestión y Seguimiento.

5. Verificar que la correspondencia de la Presidencia sea atendida en tiempo y forma y la de las áreas sea turnada

oportunamente para su atención.

6. Revisar los documentos que generen las áreas de la Presidencia y generar los documentos que solicite el

Consejero(a) Presidente(a).

7. Revisar los asuntos que corresponda firmar al Consejero(a) Presidente(a).

8. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

9. Acordar con el Consejero (a) Presidente (a) los demás asuntos de su competencia.

10. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Consejero(a) Presidente(a)

 Jefe (a) de Oficina de Gestión y Seguimiento, Asistente Ejecutivo (a) y Profesional 

Analista C

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.

2 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados al área electoral, administrativa,

laboral, elaboración de informes en Office, ambiente web
Trabajo en equipo, trabajo bajo presión orientado a resultados, toma de decisiones,

capacidad de análisis y síntesis.

Proactividad, asertividad, sentido de pertenencia, compromiso, disposición,

tolerancia y empatía.

CADENA DE MANDO

19



|

Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Oficina de

Gestión y Seguimiento A, B,

C

Clave del Puesto:
EB160201/EB240301                         

EB270201

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Preparar Informes, presentaciones, etc.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Presidencia del Consejo General

MISIÓN

Dar continuidad a los documentación que ingresa a la Presidencia del Consejo General para su atención y

seguimiento oportuno.

FUNCIONES

1. Generar información al Secretario Particular sobre los temas que se encomienden.

2.Registrar y digitalizar los documentos que se presentan en Presidencia al Sistema de Gestión de

Correspondencia Interna de la Presidencia del Consejo General.

3. Remitir con oportunidad la documentación al área correspondiente dentro del Organismo.

4. Archivar la documentación que ingrese a través del Sistema de Gestión de Correspondencia.

5. Mantener actualizado el archivo físico y digital.

Profesional Analista C

7. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

8. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.
1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Administración, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión orientado a resultados, relaciones

interpersonales, capacidad de análisis.

Disposición, proactividad, asertividad, discreción.

CADENA DE MANDO

Secretario(a) Particular
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Nombre del Puesto: Profesional Analista A, B, C Clave del Puesto:
EB080100/EB090100/               

EB100100

Nivel Jerárquico: 8, 9, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Presidencia del Consejo General

MISIÓN

Auxiliar al Jefe de oficina de Gestión y Seguimiento, en el seguimiento de los documentos que ingresan a la 

Presidencia para su atención oportuna.

Office, ambiente web, administración.

1. Auxiliar en el registro de ingreso de los documentos que se presentan en Presidencia.

2. Auxiliar en la digitalización de los documentos.

3. Auxiliar en la en la entrega y remisión de correspondencia al área correspondiente.

4. Auxiliar en el archivo de la documentación y en la actualización del archivo físico y digital de la Presidencia.

5. Auxiliar en el seguimiento de los documentos turnados a otras áreas, para su cumplimiento.

6. Apoyo en actividades administrativas.

7. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines 

1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.

Actitud de servicio, disposición, proactividad.

CADENA DE MANDO

Secretario (a) Particular, Jefe(a) de Oficina de Gestión y Seguimiento

No aplica
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Nombre del Puesto: 
Asistente Ejecutivo(a) A, B, 

C, D
Clave del Puesto:

EB090300/EB120200/           

EB150200/EB160400

Nivel Jerárquico: 9, 12, 15, 16 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Presidencia del Consejo General

MISIÓN

Asistir, participar y proporcionar los elementos necesarios para que se desarrollen las actividades a cargo del

Presidente del Consejo General.

Administración, Office, ambiente web.

1. Apoyar en el seguimiento de la Agenda del Presidente del Consejo General.

2. Tramitar los memorándums y/u oficios que se generen en el área.

3. Auxiliar en la organización de la reuniones institucionales.

4. Auxiliar en la organización de eventos institucionales.

5. Dar seguimiento a los asuntos en temas de transparencia y acceso a la información.

6. Auxiliar en la organización de las sesiones de las Comisiones a cargo de la Presidencia.

7. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.

1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.

Actitud de servicio, disposición, proactividad.

CADENA DE MANDO

Consejero(a) Presidente(a)

No aplica
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SECRETARIA EJECUTIVA
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Nombre del Puesto: Secretario(a) Ejecutivo(a) Clave del Puesto: EA700100

Nivel Jerárquico: 70 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

13. Otorgar poderes a nombre del organismo electoral, para actos de dominio, de administración y para pleitos y

cobranzas, con el fin de ser representado ante cualquier autoridad administrativa o judicial, o ante particulares.

14. Expedir las certificaciones que se requieran.

15. Atender y ejercer el presupuesto del Organismo Público Local Electoral, presentando los informes de avance

de la gestión financiera, así como la cuenta pública, sometiéndolos a la aprobación del Consejo General.

16. Participar y apoyar en las Comisiones del Consejo General en el ámbito de su competencia.

12. Coordinar la elaboración del proyecto del plan y calendario integral de los procesos electorales ordinarios y en

su caso elecciones extraordinarias, plebiscito, referendo y consulta popular, así como disponer lo necesario para

su aprobación por el Consejo General.

1. Ejercer la representación legal del Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz.

2. Recibir informes y supervisar las actividades de las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Órganos

desconcentrados.

3. Actuar como Secretario(a) del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

4. Ejecutar y supervisar el adecuado cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Consejo General, ordenar su

publicación,  así como las instrucciones de las y los Consejeros Electorales.

5. Recibir de los Consejos Distritales, los resultados del cómputo distrital de la Consulta Popular, e informar al

Consejo General en sesión pública el resultado de la sumatoria de los resultados consignados en dichas actas.

6. Coordinar la verificación en el cumplimiento de los lineamientos, reglamentación y el desarrollo de las

actividades que señale el Instituto Nacional Electoral en materia de difusión de resultados preliminares de las

elecciones. 

7. Proveer lo necesario para la custodia de paquetes electorales y autorizar su destrucción después de terminado

el proceso electoral que corresponda.
8. Supervisar la integración de los expedientes con las actas de cómputo de las elecciones de diputados por el

principio de representación proporcional y presentarlos oportunamente al Consejo General.
9. Hacer del conocimiento del Consejo General los informes de los Consejos Distritales y Municipales del

Organismo.
10. Recibir, revisar y evaluar las propuestas de actividades de las Direcciones Ejecutivas para integrar el programa

operativo anual del Organismo, auxiliándose de la Unidad Técnica de Planeación.

11. Supervisar la elaboración del anteproyecto de presupuesto y en su caso la redistribución del presupuesto que

apruebe el Congreso del Estado, conforme a las disposiciones legales de la materia, para someterlo por conducto

del Presidente a la consideración del Consejo General, auxiliándose de la Dirección Ejecutiva de Administración.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Secretaría Ejecutiva

MISIÓN

Cumplir con las atribuciones de la Secretaría Ejecutiva, apegándose en todo momento a los principios rectores de

la función electoral, así como coordinar y vigilar que las áreas ejecutivas cumplan con el ejercicio de sus

funciones.
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37. Ejercer, coordinar y supervisar a través de la Unidad Técnica de Oficialía Electoral la función de Oficialía

Electoral, por sí o por medio del servidor público a quien previamente se le delegue dicha función, respecto de

actos o hechos exclusivamente de naturaleza electoral.

36. Hacer del conocimiento del Consejo General en la siguiente sesión que se celebre, la convocatoria que emita el

Congreso para la organización de la Consulta Popular.

25. Presentar un informe final ante la Comisión de Capacitación y Organización Electoral, tanto de precampañas

como de campañas, sobre la información que reciba de los partidos políticos, coaliciones y candidatos

independientes respecto al uso de material plástico biodegradable para la propaganda electoral.

26. Organizar, dirigir y controlar la administración de los recursos materiales y financieros, así como la prestación

de los servicios generales en el OPLE, auxiliándose de la DEA.

27. Designar al personal de las áreas de adscripción de la Secretaría Ejecutiva.

28. Conocer el programa anual de adquisiciones que elabore la Dirección Ejecutiva de Administración.

29. Actuar como secretario(a) técnico(a) del Comité para la Resolución de Conflictos Laborales.

30. Actuar como autoridad resolutora en el Procedimiento Laboral Disciplinario en términos del Estatuto del

SPEN.

31. Designar un representante para que integre las Comisiones de licitación.

32. Recibir y sustanciar con el auxilio de la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos los recursos que se

interpongan en contra de los actos o resoluciones de los Consejos Distritales y municipales y preparar el proyecto

correspondiente.
33. Recibir y dar el trámite previsto con el auxilio de la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos a los recursos que

se interpongan en contra de los actos o resoluciones del Consejo General, informando a éste de los mismos en su

sesión inmediata.
34. Firmar junto con el Presidente del Consejo General los convenios que tengan como finalidad la promoción de

la cultura democrática y el fortalecimiento con la sociedad civil.
35. Recibir información y supervisar el cumplimiento por parte de los sujetos obligados, respecto a las

disposiciones del Reglamento de Elecciones en materia de encuestas, conteos rápidos civiles y sondeos de

opinión, informando de ello al Consejo General.

24. Recibir los resultados de los trabajos de monitoreo de los medios de comunicación impresos y electrónicos

distintos a la radio y la televisión, así como de espectaculares, bardas, unidades de servicios públicos y cualquier

otro medio apto para difundir mensajes electorales, los días lunes de cada semana, desde el primer domingo del

mes de enero del año de la elección y hasta el día de la jornada electoral, de los que dará cuenta al Consejo

General en la sesión inmediata, para su conocimiento y amplia difusión.

17. Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para atender los requerimientos que le formule el Órgano Interno

de Control y los Entes Fiscalizables, como coadyuvante en los procedimientos que se acuerde para la vigilancia de

los recursos y bienes del Organismo y, en su caso, en los procedimientos de responsabilidades administrativas e

imposición de sanciones en el ámbito de su competencia.

18. Supervisar la debida tramitación y sustanciación de los medios de impugnación y procedimientos

sancionadores que se presenten en el Organismo auxiliándose en la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos.

19. Recibir y revisar las solicitudes de registro y la documentación relativa al registro de candidatas y candidatos a

cargo de elección popular para ser sometidas al Consejo General e integrar los expedientes respectivos, con la

coadyuvancia de la Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos y en cumplimiento a los acuerdos de la

comisión respectiva.
20. Fungir como Presidente del Comité y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y

Enajenación de Bienes.
21. Recibir las solicitudes de registro de convenios de coalición, cuando el Presidente se ausente.
22. Presentar para su conocimiento y aprobación a la Junta General Ejecutiva el tabulador de sueldos y salarios del

personal que elabore la Dirección Ejecutiva de Administración.
23. Conocer los informes periódicos que la o el Titular de la Unidad de Fiscalización rinda respecto del avance en

las revisiones y auditorías que la misma realice.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:
Coordinador(a) Operativo(a), Secretario(a) Particular, Jefe de Asesores, Asistente

Ejecutivo

49. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, 

manejo, clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.
50. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines 

5 años en el ejercicio de su profesión, 4 años en la materia jurídica, político-electoral y

3 años en puestos de Dirección, contar con conocimientos y experiencia para el

desempeño de las funciones propias del cargo.
Leyes, reglamentos federales y locales, aplicados al área electoral, organización,

administración y administración pública
Planeación estratégica, trabajo en equipo, negociación, trabajo bajo presión,

orientación a resultados, liderazgo.

Proactividad, asertividad, responsabilidad, compromiso, sentido de pertenencia.

CADENA DE MANDO

Presidencia del Consejo General e integrantes del Órgano Superior de Dirección

48. Proponer al Consejo General el proyecto de resolución que recaiga de los procedimientos de remoción de las y

los integrantes de los Consejos Distritales y Municipales, de conformidad con el Reglamento para las

designaciones.

38. Supervisar la formulación y actualización del Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de

Procedimientos y demás instrumentos administrativos del área y del Organismo.

39. Presentar al Consejo General los informes sobre el avance de la gestión financiera y del cumplimiento de las

metas establecidas en el Programa Operativo Anual del Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz,

así como la Cuenta Pública y remitirlos al Congreso del Estado.
40. Publicar y actualizar la información derivada de sus obligaciones de Transparencia en el Sistema de Portales de

Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia, así como en el portal de

obligaciones de este Organismo Electoral.

41. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

42. Habilitar al personal de la Unidad Técnica del Secretariado para que realice la notificación de los acuerdos que

emita el Consejo General.
43. Actualizar el registro nacional del INE de personas condenadas y sancionadas por violencia política contra las

mujeres en razón de género.
44. Llevar el registro estatal de personas condenadas y sancionadas por violencia política contra las mujeres en

razón de género.
45. Suscribir los convenios que el OPLE celebre con el INE, con otros Organismos Públicos Locales Electorales, y

demás instituciones.

46. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia

47. Tomar las medidas conducentes para requerir a las autoridades competentes la entrega de pruebas que obren

en su poder, estableciendo las medidas de resguardo de información.
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Nombre del Puesto: 
Coordinador(a) 

Operativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EA450100/EA460100/                     

EA470100

Nivel Jerárquico: 45, 46, 47 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Secretario(a) Ejecutivo(a).

No Aplica.

Licenciatura o Posgrado.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.
3 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

Liderazgo, trabajo en equipo, trabajo bajo presión orientado a resultados, toma de

decisiones, capacidad de análisis y síntesis.

Proactividad, asertividad, sentido de pertenencia, compromiso, disponibilidad.

PERFIL REQUERIDO

1. Establecer programas de modernización, simplificación y desconcentración, así como medidas o mecanismos

para mejorar la organización y gestión de asuntos de la Secretaría.

2. Supervisar que las actividades de la Secretaría Ejecutiva se cumplan conforme a los programas establecidos.

3. Proponer al Titular de la Secretaría Ejecutiva procedimientos, lineamientos o manuales que contribuyan a

eficientar las actividades del Organismo Público Local Electoral.
4. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos, resoluciones y dictámenes aprobados por el Consejo General y la Junta

General Ejecutiva.
5. Verificar que las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y órganos desconcentrados apliquen los sistemas de

gestión y calidad que ordene la Secretaría Ejecutiva.

6. Participar en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación, respecto de la programación de actividades

relativas al Programa Operativo Anual y la elaboración del anteproyecto de Presupuesto del Organismo.

7. Recibir documentos de las oficinas de las y los Consejeros (as) Electorales para su debida gestión y seguimiento.  

8. Gestionar la incorporación, movimientos, incidencias y registro del personal de las y los Consejeros Electorales.

9. Acordar con el titular de la Secretaría Ejecutiva los asuntos de su competencia. 

10. Realizar toda clase de notificaciones.

11. Y todas las demás que se le instruyan.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Secretaría Ejecutiva

MISIÓN

Generar acciones que consoliden una coordinación eficiente entre la Secretaría Ejecutiva, Consejeros Electorales y

Áreas del Organismo Público Local.
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Asesores(as) A, 

B, C, D 
Clave del Puesto:

EA320100/EA370100/             

EA390100/EA410200
Nivel Jerárquico: 32, 37, 39, 41 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:
Supervisa a: Asesores(as) , Encargado de Oficialía de Partes, Profesional Analista 

13. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.
14. Y todas las demás que se le instruyan.
PERFIL REQUERIDO

Licenciatura, Ingeniería o Posgrado.
Derecho, Ciencias Políticas, Contaduría, Economía, Ciencias Sociales,

Administración, Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en

Informática y/o áreas afines 
2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del derecho que resulte necesario para

el caso en análisis, elaboración de informes, en office, ambiente web
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Asertividad, empatía, compromiso, sentido de pertenencia, iniciativa, disponibilidad.

CADENA DE MANDO
Secretario(a) Ejecutivo(a).

12. Realizar toda clase de notificaciones.

1. Coordinar la realización de análisis, proyectos, estudios de opinión e informes que le sean solicitados por el

Titular de la Secretaría Ejecutiva.
2. Asesorar al Titular de la Secretaría Ejecutiva.

3. Coordinar los trabajos de asesoramiento, verificando la calidad de los mismos.
4. Requerir información a las áreas del Organismo que contribuyan a la elaboración de estudios y asesorías que

requiera el Titular de la Secretaría Ejecutiva. 
5. Apoyar al Titular de la Secretaría Ejecutiva en las reuniones del Consejo General, Junta General Ejecutiva y

Comisiones del Consejo.
6. Instruir a las y los Asesores de la Secretaría Ejecutiva a cumplir con la formulación de los estudios y trabajos que

se les encomiende, conforme a los programas que implemente el área.
7. Requerir a las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Órganos desconcentrados del Organismo, la

realización de estudios u opiniones que sirvan de base para la implementación de acciones legales por parte del

Titular de la Secretaría Ejecutiva.
8. Solicitar a la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos la elaboración de proyectos de acciones legales que sean

tendientes a defender los intereses del Organismo Público Local Electoral.
9. Revisar los asuntos que corresponda firmar al Titular de la Secretaría Ejecutiva.

10. Solicitar a la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos informes respecto de los medios de impugnación en

materia electoral, así como de los Procedimientos Ordinarios y Especiales Sancionadores que se instauren.

11. Acordar con el Titular de la Secretaría Ejecutiva los asuntos de su competencia. 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Secretaría Ejecutiva

MISIÓN

Asegurar el debido trabajo de asesoramiento de la Secretaría Ejecutiva proponiendo soluciones viables de

conformidad con la normatividad aplicable a cada caso.
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Nombre del Puesto: 
Secretario(a) Particular A, 

B, C
Clave del Puesto:

EA370200/EA380200/                          

EA390200
Nivel Jerárquico: 37, 38, 39 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis, toma de decisiones, relaciones interpersonales.
Proactividad, asertividad, sentido de pertenencia, compromiso, disposición,

tolerancia y empatía.
CADENA DE MANDO

Secretario(a) Ejecutivo(a).

Responsable Médico, Profesional Analista 

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados al área electoral, administrativa,

laboral, elaboración de informes en Office, ambiente web

7. Llevar el sistema de control de firmas y número de oficio del Titular de la Secretaría Ejecutiva.
8. Mantener contacto directo con las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Organismo de los asuntos

que le encomiende el Titular de la Secretaría Ejecutiva.   
9. Proponer mejoras a los sistemas de información con el propósito de agilizar el flujo y la disponibilidad de la

misma.   
10. Acordar con el Titular de la Secretaría Ejecutiva los asuntos de su competencia.
11. Realizar toda clase de notificaciones.
12. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.
13. Y todas las demás que se le instruyan.
PERFIL REQUERIDO

Licenciatura, Ingeniería o Posgrado.
Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines 
2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

6. Controlar el archivo institucional de la Secretaría Ejecutiva.   

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Secretaría Ejecutiva
MISIÓN
Organizar y sistematizar la agenda del titular de la Secretaría Ejecutiva para el debido cumplimiento de

compromisos y actividades, asegurando la atención del personal, partidos políticos, ciudadanos, organizaciones

políticas y dependencias estatales y federales. 
FUNCIONES
1. Coordinar la formulación e integración de la información y evaluación de reuniones del Titular de la Secretaría

Ejecutiva. 
2. Organizar y atender la agenda del Titular de la Secretaría Ejecutiva.   
3. Atender las audiencias y entrevistar a las personas que el Titular de la Secretaría Ejecutiva determine. 

4. Recibir y atender la documentación concerniente a los trámites administrativos que sea dirigida al Titular de la

Secretaría Ejecutiva. 
5. Asegurar las audiencias de partidos políticos, Gobierno Federal, organizaciones no gubernamentales,

ciudadanos, Instituto Nacional Electoral, etc.   
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Nombre del Puesto: 
Asesor(a) A, B, C, D, E, F, G, 

H, I, J
Clave del Puesto:

EB200100/EB220100/             

EB230100/EB240100/                   

EB250100/EB260100/             

EB270100/EB280100/                   

EA310400/EB330400

Nivel Jerárquico:
20, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 

31, 33
Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Jefe(a) de Asesores.

No aplica.

Derecho, Ciencias Políticas, Contaduría, Economía, Ciencias Sociales,

Administración, Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en

Informática y/o áreas afines 

2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho que resulte necesario para

el caso en análisis, elaboración de informes en Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.

Asertividad, empatía, compromiso, iniciativa, disponibilidad, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Licenciatura, Ingeniería o Posgrado.

1. Apoyar al Jefe(a) de Asesores(as) en la realización de análisis, proyectos, estudios de opinión e informes que le

sean solicitados por el Titular de la Secretaría Ejecutiva.

2. Apoyar al Jefe(a) de Asesores(as) en la asesoría que brinde al Titular de la Secretaría Ejecutiva.

3. Proponer trabajos de asesoramiento en apoyo al Jefe(a) de Asesores(as).

4. Recabar la información rendida por las Áreas del Organismo que contribuyan a la elaboración de estudios y

asesorías que requiera el Titular de la Secretaría Ejecutiva.

5. Apoyar al Jefe(a) de Asesores(as) en las reuniones en que éste acompañe al Titular de la Secretaría Ejecutiva.

6. Formular estudios, opiniones y trabajos que se les encomiende, conforme a los programas que implemente la

Secretaría.

7. Dimensionar los casos, trabajos y estudios que le sean solicitados. 

8. Acordar con el Jefe(a) de Asesores(as) los asuntos de su competencia. 

9. Realizar toda clase de notificaciones.

10. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Secretaría Ejecutiva

MISIÓN

Apoyar a la Jefatura de Asesores(as) en el debido asesoramiento al Titular de la Secretaría Ejecutiva en el ámbito

de competencia. 

30



Nombre del Puesto: 
Responsable Médico(a) A, 

B, C
Clave del Puesto:

EB160101/EB240201/                     

EB270101

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Secretario(a) Particular.

No aplica.

Licenciatura o Posgrado.

Ciencias de la salud.

2 años en atención médica corporativa de dependencias públicas o privadas, para el

personal en general.

Medicina General, nutrición.

Orientación a resultados, manejo de personal, administración de proyectos,

comunicación, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales, trabajo en equipo.

Asertividad, discreción, disposición, innovación, adaptabilidad, empatía, actitud de

servicio.

PERFIL REQUERIDO

1. Llevar un sistema de control de la atención médica proporcionada.

2. Elaborar documentos administrativos para brindar informes de su competencia que así se requieran.

3. Atender las necesidades o incidencias que se presenten durante el horario de trabajo del personal del

Organismo.

4. Informar mensualmente a el/la Titular de la Secretaría Ejecutiva, el estado que guarda el dispensario médico y

las atenciones brindadas.

5. Elaborar recetas médicas, y en su caso, el diagnóstico médico que deriven de la atención que se proporcione al

personal del Organismo que así lo requiera.

6. Asesorar a los trabajadores en el cuidado de su salud.

7. Proporcionar enseñanza médica planeada.

8. Establecer programas o compañas de promoción de la salud dirigidas al personal del Organismo.

9. Brindar orientación nutricional a los trabajadores del Organismo.

10. Planear y proponer programas de alimentación y nutrición para los trabajadores del Organismo.

11. Y todas las demás que se le instruyan.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Secretaría Ejecutiva

MISIÓN

Prevenir y fomentar temas relacionados con la salud del personal que labora en el Organismo Público Local

Electoral del Estado de Veracruz, llevando a cabo acciones, actividades, programas o campañas enfocadas a la

salud del personal del Organismo.
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Nombre del Puesto: 

Encargado de Oficialía de 

Partes con nivel de 

Asistente Ejecutivo(a) A, B, 

C 

Clave del Puesto:
EB110100/EB120100/                                

EB150300

Nivel Jerárquico: 11, 12, 15 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Actitud de servicio, disposición, proactividad.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Asesores. 

No Aplica.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura

Ciencias Sociales y Humanidades, Económico Administrativas, Administración

Pública, Iniciativa privada, y/o áreas afines.
1 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Administración, trabajo social y/o gestión documental.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.

12. Y todas las demás que se le instruyan.

1. Analizar los documentos recibidos y remitir al área que corresponda.

2. Registrar de manera detallada los documentos y anexos que se presenten, especificando, a través de la

herramienta informática o el sistema que al efecto se establezca, si son originales, copias certificadas o copias

simples y demás datos que permitan identificar el documento.

3. Asentar y precisar en la herramienta informática o el sistema que se utilice para la recepción, si los documentos

presentados refieren algún término o plazo legal que deba cumplirse por el organismo.

4. Generar y entregar el acuse de recibo a la parte interesada, que emita la herramienta informática.

5. Enviar de manera inmediata, por vía electrónica y oficialmente, al área correspondiente la documentación

presentada.

6. Recepcionar con el debido tratamiento y cuidado que impone la ley de la materia, la documentación que

contenga datos personales.

7. Proponer a la Secretaría Ejecutiva acciones o mecanismos para la mejora del funcionamiento de la Oficialía de

Partes.

8. Tener bajo su resguardo los sellos oficiales que le sean encomendados, así como el reloj checador para la

recepción de documentación.

9. Presentar a la Secretaría Ejecutiva un informe o documento semanal de la correspondencia recibida.

10. Acordar con la Secretaría Ejecutiva los asuntos de su competencia.

11. Realizar toda clase de notificaciones.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Secretaría Ejecutiva

MISIÓN

Recibir y canalizar a las áreas de dirección, ejecutivas y técnicas, todo tipo de documentación que se presente

ante el organismo.
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Nombre del Puesto: 
Asistente Ejecutivo(a) A, B, 

C
Clave del Puesto:

EB090300/EB120200/           

EB150200/EB160400

Nivel Jerárquico: 9, 12, 15 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Secretario (a)  Ejecutivo (a) o Secretario (a) Particular 

No Aplica.

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.
1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Administración, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.

Actitud de servicio, disposición, proactividad.

PERFIL REQUERIDO

FUNCIONES

1. Apoyar en la Secretaría Ejecutiva en la revisión de la documentación que ingresa al Organismo, vía oficialía de

partes

2. Apoyar en la Secretaría Ejecutiva en la revisión de la documentación que ingresa al Organismo dirigida al Titular

de la Secretaría Ejecutiva.   

3. Coadyuvar en la actualización y organización respecto del control de firmas y número de oficios de la Secretaría

Ejecutiva. 
4. Apoyar en la Secretaría Ejecutiva en la revisión de la documentación dirigida a la Presidencia del Consejo

General pero que requieren atención de las Direcciones Ejecutivas o Unidades Técnicas.
5. Auxiliar en la Secretaría Ejecutiva en la atención de consultas de diversas instancias: partidos políticos, gobierno

federal, organizaciones no gubernamentales, ciudadanos, etc. 

6. Coadyuvar en el despacho de la correspondencia  propia del área. 

7. Auxiliar en la Secretaría Ejecutiva en la atención de audiencias que tenga el/la titular 

8. Auxiliar en la organización y custodia de la documentación generada en  la Secretaría Ejecutiva. 

9. Realizar toda clase de notificaciones.

10. Y todas las demás que se le instruyan.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Secretaría Ejecutiva

MISIÓN

Coadyuvar en las acciones necesarias para el correcto flujo de información e insumos en la Secretaría Ejecutiva.
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Nombre del Puesto: 
Profesional Analista                  

A, B, C
Clave del Puesto:

EB080100/EB090100/               

EB100100

Nivel Jerárquico: 8, 9, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico Operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica.

1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Office, ambiente web, administración.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.

Actitud de servicio, disposición, proactividad.

CADENA DE MANDO

Jefe (a) de Asesores o Secretario(a) Particular.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines 

1. Elaborar las propuestas, medidas o mecanismos para mejorar la organización y gestión de asuntos de la

Secretaría Ejecutiva. 

2.Informar al Jefe (a) de Asesores o Secretario(a) Particular de los programas, medidas o mecanismos

establecidos para mejorar la organización y gestión de asuntos de la Secretaría Ejecutiva, cumplan con sus

objetivos. 

3. Proponer mejoras a los sistemas de información con el propósito de agilizar el flujo y la disponibilidad de la

misma.
4. Brindar apoyo logístico al Jefe (a) de Asesores o al Secretario(a) Particular para las sesiones del Consejo

General, Junta General Ejecutiva y Comisiones
5. Proponer esquemas o mecanismos para la organización y custodia de la documentación generada en la oficina

de la Secretaría Ejecutiva.

6. Apoyar en la integración de informes que debe rendir la Secretaría Ejecutiva. 

7. Acordar con el Jefe (a) de Asesores o Secretario(a) Particular  los asuntos de su competencia. 

8. Realizar toda clase de notificaciones.

9. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Secretaría Ejecutiva

MISIÓN

Coadyuvar con el Jefe (a) de Asesores o el Secretario(a) Particular en el manejo del flujo de documentación que se

genera en la Secretaría Ejecutiva. 
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Nombre del Puesto: 
Secretaria(o) de área A, B, 

C
Clave del Puesto:

EB040100/ EB080200/                    

EB100200
Nivel Jerárquico: 4, 8, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Secretario(a) Ejecutivo(a).

No aplica.

Secretariado, trabajo social, Económico, Administrativas, Sociales y Humanidades,

Administración Pública. 

1 año en administración pública o iniciativa privada, áreas administrativas, archivo y

correspondencia.

Archivonomía y documentación, ortografía y redacción.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales.

Disposición, discreción, empatía, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o análogos.

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las áreas responsables para su trámite y atención.

2.  Redactar correspondencia y turnarla al titular para su firma.

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el directorio correspondiente.

5. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del titular de área y coordinar las reuniones y citas respectivas.

6. Apoyar en la elaboración, trámite y comprobación de viáticos del personal del área

7. Atender a las personas que soliciten audiencia con el la o el titular

8. Organizar el archivo del área, tanto en documentación impresa como electrónica.

9. Catalogar, clasificar y archivar la documentación que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

10. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Secretaría Ejecutiva

MISIÓN

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a la documentación, que se recibe y entrega en el área
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE 

PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLÍTICOS
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Nombre del Puesto: 

Director(a) Ejecutivo(a) de

Prerrogativas y Partidos

Políticos

Clave del Puesto: EA500101

Nivel Jerárquico: 50 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Instruir y supervisar la elaboración de los estudios para determinar el límite de financiamiento privado de los

partidos políticos.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos

MISIÓN

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos para el registro de nuevos partidos políticos y asociaciones

políticas estatales; así como otorgar las prerrogativas a los partidos políticos y candidaturas independientes, con

la finalidad de que difundan sus plataformas y programas. Determinar, con base en la legislación aplicable, el

financiamiento público de los partidos políticos y candidaturas independientes.

FUNCIONES

1. Cumplir con los acuerdos del Consejo General y de la Junta General, que sean de su competencia, realizando las

notificaciones y desahogos que correspondan.

2. Atender, acordar y despachar los asuntos de su competencia, previo acuerdo de los mismos con la Presidencia

del Consejo General y la Secretaría Ejecutiva.

3. Planear y calendarizar la entrega del financiamiento público para los partidos políticos, candidaturas

independientes y asociaciones políticas estatales para su aprobación por el Consejo General, así como vigilar la

elaboración y trámite oportuno de las órdenes de pago correspondientes.

4. Recibir y dar trámite a las solicitudes de apoyo de las asociaciones políticas estatales para sus tareas editoriales,

de capacitación, educación e investigación socioeconómica y política, de conformidad con la normatividad

aplicable.

5. Hacer estudios comparativos de la normatividad vigente en el país relacionada con las prerrogativas de los

partidos, asociaciones políticas y candidaturas independientes.

7. Coordinar el procedimiento para el registro, de las manifestaciones de intención de las agrupaciones de

ciudadanos interesadas en constituirse como Asociación Política Estatal; y emitir los proyectos de dictamen

respecto de las solicitudes.
8. Coordinar y dirigir el desarrollo del Procedimiento para la Constitución de Partidos Políticos Locales, que deben

seguir las organizaciones de ciudadanos(as) interesados(as) en constituirse como tal; y emitir los proyectos de

dictamen correspondientes.
9. Dirigir la verificación anualmente el cumplimiento de los requisitos legales que deben cumplir las Asociaciones

Políticas Estatales, para su permanencia ante este Organismo Público Local Electoral, y emitir los proyectos de

dictamen.
10. Dirigir la elaboración de los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, informes y demás

documentación que conforme a su competencia deban someterse a consideración de las Comisiones y del

Consejo General.

11. Dirigir la actualización de los libros de registro de representantes y comités de partidos políticos,

organizaciones y directivos.   

12. Dirigir la actualización en los libros, el registro de candidaturas a cargo de elección popular de los partidos

políticos y de las candidaturas independientes; así como el registro de las organizaciones políticas, los convenios

de coaliciones, frentes y fusiones.

13. Coadyuvar con el Consejo General o con la Presidencia del Consejo en las respuestas a las consultas y

solicitudes que les sean formuladas, de acuerdo al ámbito de su competencia; así como dar trámite a las

solicitudes de información requerida para la Unidad Técnica de Transparencia.
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18. Coordinar la elaboración de la propuesta de distribución de tiempos y pautas para la transmisión en radio y

televisión de los mensajes de los partidos políticos y candidaturas independientes, durante el periodo de

precampañas, intercampañas y campañas, en coordinación con el Instituto Nacional Electoral.

14. Recibir la documentación relativa a los procesos internos de selección de candidaturas a cargo de elección

popular de los partidos políticos.

15.Presentar el estudio del financiamiento público para gastos de campaña para los partidos políticos y

candidaturas independientes para los procesos electorales.

16. Coadyuvar en la ejecución de las políticas y programas aprobados por el Consejo General para orientar las

actividades relativas a la educación cívica y participación ciudadana, a contribuir al desarrollo de la vida

democrática, a velar por la autenticidad del sufragio, fomentar una cultura de igualdad de género, no

discriminación y respeto a los derechos humanos de los grupos en situación de vulnerabilidad; así como para

garantizar el derecho a la información y la protección de datos personales.

17. Solicitar a la Secretaría Ejecutiva el informe relativo al registro de personas condenadas y sancionadas por

violencia política contra las mujeres en razón de género.

30. Fungir como vocal en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y Subcomité de Adquisiciones,

Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles.

19. Dirigir el diseño y elaboración de manuales para llevar a cabo la capacitación y asesorías a los partidos políticos

y  a la ciudadanía interesada en participar en cargos de elección popular.

20. Presentar el estudio para fijar los topes de gastos de precampaña y campaña del Proceso Electoral y

presentarlo al Consejo General

21. Dirigir la elaboración o actualización de los lineamientos para la verificación de porcentaje de apoyo ciudadano

que se requiere para obtener el derecho a registrar candidaturas independientes.

22. Dirigir la elaboración de la convocatoria para la ciudadanía interesada en postularse en las candidaturas

independientes a los cargos de elección popular de los Procesos Electorales.

23. Dar trámite a las solicitudes presentadas por la ciudadanía interesada en obtener su registro bajo la figura de

Candidatura Independiente, así como de realizar todos los actos derivados de las mismas.

24. Supervisar que los ODES en el ámbito de su competencia se apeguen a los lineamientos, programas y acciones

internas aprobadas por las direcciones ejecutivas.

25. Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva en la recepción y revisión de la documentación relativa al registro de

candidaturas a cargo de elección popular para ser sometidas al Consejo General, e integrar los expedientes

respectivos.

26. Coadyuvar con la Comisión de Medios de Comunicación y Monitoreo de Medios del Consejo General,

encargada de convenir las tarifas publicitarias con medios distintos a la radio y televisión durante el proceso

electoral.

27. Presentar la propuesta de pautado de los tiempos de radio y televisión de los partidos políticos, candidaturas

independientes, para su aprobación por el Consejo, conforme a la normatividad aplicable.

28. Coordinar y dar seguimiento a las actividades encaminadas a dar cumplimiento a las obligaciones derivadas de

los dictámenes de las autoridades jurisdiccionales, respecto de las sanciones o multas impuestas a las

organizaciones políticas.  
29. Coordinar la evaluación del personal del SPEN, perteneciente a la Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y

Partidos Políticos.

31. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) en las comisiones permanentes, especiales y temporales y en otros

órganos colegiados cuya función sea determinada por otras disposiciones normativas; y presentar los informes

correspondientes. 
32. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, 

manejo, clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.

33. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y

demás instrumentos administrativos del área.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines 

34. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación

y la Dirección Ejecutiva de Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género.

35. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.

36. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia

37. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.
38. Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Dirección Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

39. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o posgrado.

Subdirector(a) de Prerrogativas, Financiamiento y Proyectos; Subdirector(a) de

Organizaciones Políticas, Registro de Candidaturas y Archivo, Asistente Ejecutivo y

Secretaria(o) de área.

3 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica y relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia y empatía.

CADENA DE MANDO

Consejero Presidente, Secretario(a) Ejecutivo.
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Nombre del Puesto: 

Subdirector(a) de

Prerrogativas, 

Financiamientos y

Proyectos A, B, C

Clave del Puesto:
EA380301/ EA390301/                  

EA420101

Nivel Jerárquico: 38, 39, 42 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos

MISIÓN

Generar e implementar los mecanismos y procedimientos, para el acceso oportuno de las prerrogativas a

organizaciones políticas y candidaturas independientes.

12. Coordinar la elaboración de los proyectos de acuerdo del Consejo General del Organismo, por

el que se determinan los topes de gastos de campaña durante los procesos electorales. 

1. Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito a la Subdirección de Prerrogativas financiamiento y

proyectos.

2. Proponer el estudio para determinar el monto de financiamiento público estatal que se deba asignar a las

organizaciones políticas anualmente, conforme a la normatividad aplicable.

3. Supervisar la elaboración del estudio para determinar el límite del financiamiento privado que pueden recibir los

partidos políticos anualmente.

4. Dirigir los trámites para la ministración del financiamiento público destinado a las actividades ordinarias

permanentes y específicas de los Partidos políticos. 

5. Supervisar las solicitudes de los apoyos para las tareas editoriales, de capacitación, educación e investigación

socioeconómica y política de las Asociaciones políticas estatales.

6. Proporcionar asesorías a las asociaciones políticas estatales y partidos políticos locales, respecto de sus

obligaciones y derechos.

7. Atender a las y los representantes, y titulares de los órganos internos encargados(as) de la administración de

los recursos financieros de las organizaciones políticas, en la información que requieran respecto de las

prerrogativas que les corresponden.

8. Supervisar el desarrollo del procedimiento de verificación anual de requisitos para la constitución y

permanencia de las asociaciones políticas estatales con registro.

9. Supervisar la elaboración de los informes, estudios, dictámenes y proyectos de Acuerdo de Comisión y en su

caso de Consejo General, en el ámbito de su competencia, para que sean propuestos al Pleno del órgano superior

de dirección, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.
10. Supervisar el trámite dado a los escritos de manifestación de intención que se reciban para la constitución de

asociaciones políticas estatales, así como de la integración de su expediente durante la etapa de acreditación de

requisitos.

11. Dar seguimiento a la gestión de los escritos de solicitud de registro como asociación política estatal, supervisar

la verificación de insumos para acreditar el cumplimiento de requisitos para el efecto; así como la elaboración del

informe correspondiente, y del dictamen de la Comisión de Prerrogativas y Partidos Políticos.

13. Supervisar el desarrollo de la propuesta de distribución de tiempos y pautas para la transmisión en radio y

televisión de los mensajes de los partidos políticos y candidaturas independientes, durante el periodo de

precampañas, intercampañas y campañas, en coordinación con el Instituto Nacional Electoral.

14. Supervisar la elaboración del estudio para fijar los topes de gastos de precampaña y campaña del Proceso

Electoral, para su presentación al Consejo General
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines 

15. Coadyuvar en la coordinación del procedimiento de registro de candidaturas a cargos de elección popular

presentadas por los partidos políticos y candidaturas independientes.

16. Supervisar que se efectúen las deducciones a las ministraciones de los partidos políticos ordenadas por las

multas a que sean impuestas por el Instituto Nacional Electoral o las autoridades jurisdiccionales; así como el

reintegro de remanentes de financiamiento público no ejercido o no acreditado.

17. Supervisar que se mantenga actualizado el Sistema de seguimiento de Multas y Remanentes del INE, respecto

a las sanciones económicas ejecutadas con cargo al financiamiento público de los partidos políticos; así como el

destino de los recursos retenidos.

18. Supervisar las respuestas que se darán a las solicitudes de información requerida por medio de Unidad Técnica

de Transparencia y Acceso a la información, de este organismo electoral.

19. Coadyuvar en la elaboración de los Anteproyectos de Presupuesto y del Programa Operativo Anual de la

Dirección Ejecutiva.

20. Supervisar la elaboración, en coordinación con la Secretaría Ejecutiva, la Dirección Ejecutiva de Administración

y la Unidad Técnica de Planeación, los Anteproyectos de Presupuesto, el Programa Operativo Anual, y las cédulas

descriptivas de indicadores

21. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o posgrado.

Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos Políticos (SPEN), y Profesional Analista

2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia y empatía.

CADENA DE MANDO

Director(a) Ejecutivo de Prerrogativas y Partidos Políticos.
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Nombre del Puesto: 

Subdirector(a) de

Organizaciones Políticas,

Registro de Candidaturas y

Archivo A, B, C 

Clave del Puesto:
EA380302/ EA390302/                           

EA420102

Nivel Jerárquico: 38, 39, 42 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos

MISIÓN

Dar seguimiento a las normas y lineamientos que garanticen el cumplimiento de las disposiciones legales en

materia de registro de los partidos políticos y asociaciones políticas; así como también el registro de candidaturas

independientes y de partidos políticos, de sus actos y de la correspondiente inscripción en libros.

12. Presentar el proyecto de convocatoria para la ciudadanía interesada en postularse en las candidaturas

independientes a los cargos de elección popular de los Procesos Electorales.

1. Apoyar al Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas y Partidos Políticos en el desarrollo de sus atribuciones.

2. Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de información que los partidos políticos con registro o

acreditación soliciten ante el OPLE, así como dar trámite a las respuestas que se emitan.

3. Coadyuvar en el desarrollo del procedimiento para la Constitución de Partidos Políticos Locales, que deben

seguir las organizaciones de ciudadanos(as) interesados(as) en constituirse como tal.

4. Brindar asesorías a las organizaciones de la ciudadanía que pretenda obtener su registro para constituirse como

partido político local.

5. Supervisar la actualización de los libros de registro de representantes y comités de partidos políticos,

organizaciones y directivos.   

6. Brindar asesorías  a los partidos políticos locales, respecto de sus obligaciones y derechos.

7. Establecer las líneas de comunicación con el INE, afín de dar cumplimiento a las solicitudes de información que

se requieran mediante la Unidad Técnica de Vinculación con los Organismos Públicos Locales.

8. Supervisar la elaboración de los proyectos de acuerdo, dictámenes, resoluciones, informes y demás

documentación que, conforme a su competencia, deban someterse a consideración de las comisiones y del

Consejo General. 

9. Supervisar la actualización de los lineamientos para la verificación de porcentaje de apoyo ciudadano que se

requiere para obtener el derecho a registrar candidaturas independientes.

10. Realizar el diagnóstico para la actualización normativa para regular el registro de candidaturas en los procesos

electorales.

11. Coadyuvar en el diseño y elaboración de manuales para llevar a cabo la capacitación y asesorías a los partidos

políticos y  a la ciudadanía interesada en participar en cargos de elección popular.

13. Supervisar la elaboración, en coadyuvancia de la Unidad Técnica de Servicios Informáticos, del procedimiento

técnico operativo para el sistema de registro de candidaturas.

14. Supervisar los trabajos de recepción, clasificación, verificación, captura y sistematización de los documentos

presentados por la ciudadanía que aspire a obtener una candidatura independiente.

15. Coadyuvar en la supervisión del programa de monitoreo a medios de comunicación impresos y electrónicos,

distintos a la radio y televisión; así como de espectaculares, bardas, unidades de servicios públicos y cualquier

otro medio apto para difundir mensajes electorales.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

24. Coadyuvar en la preparación de las sesiones de Comisión, en las que el/la Titular de la Dirección funja como

Secretario(a) Técnico(a).

16. Supervisar la actualización en los libros, del registro de candidaturas a cargo de elección popular de los

partidos políticos y de las candidaturas independientes; así como los convenios de coalición, frentes o fusiones

aprobados por el Consejo General.

17. Supervisar la revisión de las carpetas de registro de los convenios de coalición presentados por diversos

partidos políticos para su participación en procesos electorales, y elaborar el proyecto de acuerdo respectivo, en

apoyo a la Presidencia del Organismo.

18. Desarrollar la propuesta de distribución de tiempos y pautas para la transmisión en radio y televisión de los

mensajes de los partidos políticos y candidaturas independientes, durante el periodo de precampañas,

intercampañas y campañas, en coordinación con el Instituto Nacional Electoral.

19. Supervisar el estudio para determinar el número de firmas requeridas para cubrir los porcentajes mínimos de

respaldo ciudadano, a fin de obtener una candidatura independiente en los procesos electorales.

20. Coordinar el análisis y la elaboración de las declaratorias de procedencia para los aspirantes a candidaturas

independientes.

21. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades relativas a la captura y registro de precandidaturas, candidaturas

independientes y candidaturas de los partidos políticos y coaliciones; así como las sustituciones y cancelaciones

respectivas. 

22. Verificar las respuestas a las solicitudes de información requerida por medio de Unidad Técnica de

Transparencia y Acceso a la información, de este organismo electoral.

23. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos Políticos B (SPEN), y Jefe(a) de Unidad de

Prerrogativas y Partidos Políticos B SPEN.

25. Supervisar la elaboración de los instrumentos administrativos, de clasificación archivística, actualización de

información referente a las obligaciones de transparencia. 

26. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o posgrado.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines 

2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica y relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia y empatía.

CADENA DE MANDO

Director(a) Ejecutivo de Prerrogativas y Partidos Políticos.
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Nombre del Puesto: 

Coordinador(a) de

Prerrogativas y Partidos

Políticos  A, B, C

Clave del Puesto:
SB280301/ SB310301/                              

SB330301

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Mando

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos

MISIÓN

Garantizar el funcionamiento de los procesos que permitan que los partidos políticos y los candidatos locales

tengan acceso a la asignación, recepción y operación de recursos públicos así como otras prerrogativas para el

desarrollo de su operación y el goce de los derechos previstos de acuerdo al mandato constitucional, promover la

funcionalidad, efectividad y transparencia de los procesos de asignación y entrega de recursos públicos y otras

prerrogativas a los partidos políticos y candidaturas de la entidad federativa.

12. Proporcionar asesorías a las Asociaciones Políticas Estatales respecto de sus obligaciones y derechos; así como

para el cumplimiento de los requisitos legales para mantener su registro. 

1. Brindar asesorías a los grupos de persona interesadas en constituirse en una organización política; así como a

las organizaciones de la ciudadanía que hayan solicitado su registro como Asociación Política Estatal.

2. Desarrollar el procedimiento para el registro, de las manifestaciones de intención de las agrupaciones de

ciudadanos interesadas en constituirse como Asociación Política Estatal; y elaborar los proyectos de dictamen

respecto de las solicitudes.

3. Proporcionar asesorías a las Asociaciones Políticas Estatales respecto de sus obligaciones y derechos; así como

para el cumplimiento de los requisitos legales para mantener su registro. 

4. Coordinar la verificación anual de los requisitos legales que deben cumplir las Asociaciones Políticas Estatales,

para su permanencia ante este Organismo Público Local Electoral, y emitir los proyectos de dictamen.

5. Coordinar los trámites de las solicitudes para los apoyos de las tareas editoriales, de capacitación, educación e

investigación socioeconómica y política de las Asociaciones políticas estatales.

6. Coordinar los trámites para la ministración del financiamiento público destinado a las actividades ordinarias

permanentes, y actividades específicas de los Partidos políticos. 
7. Elaborar informes, estudios y dictámenes de Comisión y en su caso de Consejo General, en el ámbito de su

competencia, para que sean propuestos al Pleno del órgano superior de dirección, con el objeto de dar

cumplimiento a las facultades en la materia.

8. Gestionar los escritos de solicitud de registro como asociación política estatal, supervisar la verificación de

insumos para acreditar el cumplimiento de requisitos para el efecto; así como la elaboración del informe

correspondiente y dictamen de la Comisión de Prerrogativas y Partidos Políticos.

9. Coadyuvar en la verificación de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de

ciudadanos para obtener el registro como partido político local.
10. Dar trámite a la propuesta de distribución de tiempos y pautas para la transmisión en radio y televisión de los

mensajes de los partidos políticos y candidaturas independientes, durante el periodo de precampañas,

intercampañas y campañas, en coordinación con el Instituto Nacional Electoral.

11. Coadyuvar en la recepción, revisión e integración de los expedientes del registro de candidaturas a cargos de

elección popular presentadas por los partidos políticos y candidaturas independientes.

13. Revisar las respuestas respecto a las solicitudes de información requerida por medio de Unidad Técnica de

Transparencia y Acceso a la información, de este organismo electoral.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

PERFIL REQUERIDO

14. Evaluar el desempeño del personal a su cargo, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la DESPEN.

15. Y todas las demás que se le instruya.

ACTIVIDADES SPEN 

1. Supervisar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidaturas, partidos políticos y agrupaciones

políticas en la entidad federativa, así como su participación en los comicios para puestos de elección popular, con

el objetivo de promover la participación de la ciudadanía y agrupaciones políticas que deseen ejercer dicho

derecho y cumplan con los requisitos previstos en la ley local. 

2. Coordinar la inscripción del nombramiento de representantes de partidos políticos, y en su caso, de

candidaturas independientes ante el órgano superior de dirección del organismo público local, en los términos

previstos por las leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la participación de la ciudadanía y

agrupaciones políticas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las

disposiciones aplicables.

3. Coordinar y evaluar el proceso de la asignación de los recursos públicos otorgados a los partidos políticos y

candidaturas independientes, de acuerdo a los criterios que marca la Constitución Política de los Estados Unidos

Mexicanos, la Constitución Política del Estado de Veracruz y la normatividad aplicable en la materia, con el fin de

que los mismos puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos.

4. Supervisar la coordinación del OPLE con el Instituto Nacional Electoral y otros actores públicos y privados

involucrados, con el propósito de garantizar a los partidos políticos y candidaturas el acceso a la radio y televisión,

así como a las franquicias postales a que tienen derecho en la entidad federativa.

5. Dirigir y coordinar el trámite a seguir sobre las solicitudes para la constitución de partidos políticos estatales y

agrupaciones políticas locales, con el fin de promover la participación en el ejercicio de los derechos políticos.

6. Supervisar la realización de los estudios necesarios para la determinación de topes de gastos de precampaña y

campaña, para la aprobación por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad

en la contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

7. Coordinar la elaboración de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Pleno del órgano superior de

dirección del OPLE, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.

CADENA DE MANDO

Subdirector(a) de Prerrogativas, Financiamiento y Proyectos.

 Jefe(a) de Unidad de Prerrogativas y Partidos Políticos  A. 

Licenciatura.

Administración Pública, Administración Financiera, Derecho, Contabilidad, Ciencia

Política y áreas afines. (De acuerdo a Convocatoria)

3 años en los últimos 10 años. (De acuerdo a Convocatoria)

Determinación de financiamiento público a partidos políticos, locales y candidaturas

independientes; registro de actos de partidos y agrupaciones políticas; y desarrollo

de normativa.

Visión institucional, liderazgo, redes de colaboración, análisis de problemas y toma

de decisiones bajo presión.

Ética y responsabilidad administrativa, y  trabajo en equipo.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Unidad de

Prerrogativas y Partidos

Políticos A, B, C

Clave del Puesto:
SB160301/ SB240401/                   

SB270301

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos.

MISIÓN

Vigilar los procesos de asignación, entrega de recursos públicos y otras prerrogativas a los partidos políticos y

candidaturas de la entidad federativa y, en  su caso, monitoreo a medios. 

12. Elaborar los informes mensuales para la Junta General Ejecutiva sobre el cumplimiento de las actividades que

se desarrollan en la Dirección, en cumplimiento al Programa Operativo Anual.

1. Coadyuvar en el desarrollo del procedimiento de verificación anual de requisitos para la permanencia de las

asociaciones políticas estatales con registro.
2. Participar en la tramitación de los escritos de manifestación de intención que se reciban para la constitución de

asociaciones políticas estatales, así como de la integración de su expediente durante la etapa de acreditación de

requisitos.
3. Apoyar en la verificación del cumplimiento de requisitos de las agrupaciones de la ciudadanía, interesada en

obtener su registro como asociación política estatal. 
4. Dar seguimiento a los escritos de solicitud de registro como asociación política estatal ante el Organismo

Público Local Electoral. 
5. Coadyuvar en la verificación de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de

ciudadanos para obtener el registro como partido político local.
6. Tramitar los materiales, equipos y demás insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de la

Dirección Ejecutiva.
7. Apoyar en la revisión de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,

durante el procedimiento de Constitución de Partidos Políticos.
8. Coadyuvar en la recepción, clasificación, verificación, captura y sistematización de los documentos presentados

por la ciudadanía que aspire a obtener una candidatura independiente.
9. Coadyuvar en la recepción, revisión e integración de los expedientes respectivos del registro de candidaturas a

cargos de elección popular presentadas por los partidos políticos.
10. Operar y actualizar el Sistema Integral de Planeación, Seguimiento y Evaluación Institucional, así como los

instrumentos normativos que de él derivan.

11. Elaborar los informes trimestrales, respecto de las asesorías brindadas a las organizaciones de ciudadanos que

hayan solicitado el registro como asociación política estatal.

13. Organizar la revisión, por parte de la Contraloría Interna de Control, de los documentos e información que

sirve como soporte de las actividades realizadas en la Dirección Ejecutiva.

14. Evaluar el desempeño del personal a su cargo, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la DESPEN.

15. Elaborar las propuestas de actualización de manuales administrativos de la Dirección: manual de organización,

catálogo de puestos, manual de procedimientos, diagramas de flujo  y organigrama. 

16. Elaborar los Anteproyectos, del Programa Operativo Anual, y las cédulas descriptivas de indicadores de la

Dirección Ejecutiva.
17. Fungir como enlace ante la Unidad Técnica de Planeación para dar seguimiento al cumplimiento del Programa

Operativo Anual, presentar mensualmente los informes y las cédulas de indicadores aplicados.

18. Y todas las demás que se le instruyan.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

5. Supervisar el trámite a seguir sobre las solicitudes para la constitución de partidos políticos estatales y

agrupaciones políticas locales, con el fin de promover la participación en el ejercicio de los derechos políticos, así

como en el cumplimiento de sus estatutos.

ACTIVIDADES SPEN 

1. Controlar los mecanismos de registro de candidaturas, partidos políticos y agrupaciones políticas en la entidad

federativa, así como su participación en los comicios para puestos de elección popular, con el objetivo de

promover la participación de los ciudadanos y agrupaciones políticas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan

con los requisitos previstos en la ley local.

2. Controlar la inscripción del nombramiento de representantes de partidos políticos, y en su caso, de

candidaturas independientes ante el órgano superior de dirección del OPLE, en los términos previstos por las

leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la participación de los ciudadanos y agrupaciones políticas que

deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las disposiciones aplicables.

3. Programar el proceso de la asignación de los recursos públicos otorgados a los partidos políticos y candidaturas

independientes, de acuerdo a los criterios que marca la Constitución, con el fin de que los mismos puedan

desarrollar las actividades para los fines conferidos.

4. Diseñar las acciones del OPLE con el INE y otros actores públicos y privados involucrados, con el propósito de

garantizar a los partidos políticos y candidaturas el acceso a la radio y televisión; en su caso, a las franquicias

postales y monitoreo a medios.

Técnico(a) Administrativo

6. Controlar la realización de los estudios necesarios para la determinación de topes de gastos de precampaña y

campaña, para la aprobación por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad

en la contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

7. Supervisar la elaboración de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Órgano Superior de Dirección

del OPLE, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura.

Administración Pública, Administración Financiera, Derecho, Contabilidad, Ciencia

Política y áreas afines. (De acuerdo a Convocatoria)

3 años en los últimos 6 años. (De acuerdo a Convocatoria)

Determinación de financiamiento público a partidos políticos, locales y candidaturas

independientes; registro de actos de partidos y agrupaciones políticas; y desarrollo

de normativa.

Visión institucional, liderazgo, redes de colaboración, análisis de problemas y toma

de decisiones bajo presión.

Ética y responsabilidad administrativa, y  trabajo en equipo.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos Políticos.
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Nombre del Puesto: 
Asistente Ejecutivo(a) A, B, 

C
Clave del Puesto:

EB090300/EB120200/           

EB150200
Nivel Jerárquico: 9, 12, 15 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos

MISIÓN

Coadyuvar en las actividades relativas a la documentación que los partidos políticos y las asociaciones políticas

estatales presenten, para el ejercicio de sus derechos; así como en el registro de candidaturas.

13. Elaborar las solicitudes para tramitar la ministración del financiamiento público para gastos de campaña de los

Partidos políticos y candidaturas independientes, en año electoral.

1. Elaborar el estudio mediante el cual se determina el monto de financiamiento público estatal que se deba

asignar a las organizaciones políticas anualmente, conforme a la normatividad aplicable.
2. Elaborar el estudio para determinar el límite del financiamiento privado que pueden recibir los partidos políticos

anualmente.

3. Elaborar las solicitudes para tramitar la ministración del financiamiento público destinado a las actividades

ordinarias permanentes y específicas de los Partidos políticos. 

4. Elaborar las solicitudes de los apoyos para las tareas editoriales, de capacitación, educación e investigación

socioeconómica y política de las Asociaciones políticas estatales.

5. Dar seguimiento a la ejecución de sanciones impuestas a los partidos políticos, calendarizando los montos

pendientes de deducir. 

6. Coadyuvar en la elaboración de respuestas al INE, sobre los descuentos y aplicación de sanciones a los partidos

políticos.

7. Mantener actualizada la plataforma del Sistema de Sanciones y Remanentes del INE, realizando el registro de

los montos ejecutados y el destino de los recursos.

9. Elaborar el estudio del financiamiento público para gastos de campaña para los partidos políticos y

candidaturas independientes para los procesos electorales.

10. Calcular los topes de gastos de precampaña y campaña, para los partidos políticos y candidaturas

independientes, en año electoral.

11. Elaborar el estudio para determinar el límite del financiamiento privado que pueden recibir las candidaturas

independientes en año electoral.

12. Elaborar las solicitudes de pago del financiamiento público que se les otorga a las candidaturas

independientes, elaborando el expediente de cada candidato con sus datos fiscales y cuenta bancaria para el

depósito correspondiente.

14. Conciliar, con la Dirección Ejecutiva de Administración, los depósitos realizados por las candidaturas

Independientes derivados de sanciones o multas impuestas por el INE.

2. Apoyar en la actualización de los libros de registro de representantes y comités de partidos políticos,

organizaciones y directivos.   

3. Coadyuvar en la revisión de los documentos que presenten las Organizaciones de la ciudadanía que pretendan

obtener su registro para constituirse como Partido Político Local.

4. Coadyuvar en la verificación de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de

ciudadanos para obtener el registro como partido político local.

5. Apoyar en la revisión de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,

durante el procedimiento de Constitución de Partidos Políticos.

6. Coadyuvar en el desarrollo del procedimiento para la Constitución de Partidos Políticos Locales, que deben

seguir las organizaciones de ciudadanos(as) interesados(as) en constituirse como tal.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

12. Apoyar en la recepción, revisión, organización y digitalización de los documentos presentados por las

candidaturas para su registro.

7. Coadyuvar en la elaboración de la propuesta para determinar el número de firmas requeridas para cubrir los

porcentajes mínimos de respaldo ciudadano, a fin de obtener una candidatura independiente en los procesos

electorales.

8. Atender a la ciudadanía interesada en participar en las candidaturas independientes, durante los procesos

electorales. 

9. Participar en la elaboración del catálogo de medios, el catálogo de tarifas, la convocatoria, y el listado de los

sujetos de monitoreo; durante los procesos electorales.

10. Coadyuvar en la verificación de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas

Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos así como en la elaboración de las bases de datos

respectivas.
11. Colaborar en el desarrollo de las actividades relativas a la captura y registro de precandidaturas, candidaturas

independientes y candidaturas de los partidos políticos y coaliciones; así como las sustituciones y cancelaciones

respectivas. 

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

13. Apoyar en el procedimiento de verificación anual de requisitos para la permanencia de las Asociaciones

Políticas Estatales con registro.

14. Revisar, organizar, digitalizar y archivar los documentos presentados por las organizaciones políticas.

15. Recibir, organizar, clasificar, digitalizar y capturar y archivar la documentación relativa a los procesos internos

de selección de candidaturas, a cargo de elección popular, de los partidos políticos y candidaturas

independientes.

16. Llevar la base de datos y registro que contenga la acreditación de los representantes de los partidos políticos

ante los Consejos Distritales y Municipales.

17. Elaborar y dar trámite, a las solicitudes de viáticos del personal del área

18. Fungir como responsable y enlace de la Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos, ante la Unidad 

Técnica de Transparencia y el Archivo General del Estado.

19. Coadyuvar en la recopilación de información para dar respuesta a las solicitudes de información requerida por

medio de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la información, de este organismo electoral.

20. Auxiliar en la elaboración del POA y el Proyecto de Presupuesto de la Dirección Ejecutiva del área

21. Procesar y registrar información mediante la actualización de bases de datos o archivos informáticos.

22. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas y Partidos Políticos.

No aplica.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.
1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Administración, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.

Actitud de servicio, disposición, proactividad.

CADENA DE MANDO
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Nombre del Puesto: 
Profesional Analista                  

A, B, C
Clave del Puesto:

EB080100/EB090100/               

EB100100
Nivel Jerárquico: 8, 9, 10 Clasificación: Rama Administrativa
Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos
MISIÓN

Coadyuvar para que la asignación y ministración de financiamiento público, y demás prerrogativas de las

organizaciones políticas, conforme a las bases fijadas en la Constitución Política de los Estados Unidos

Mexicanos. Coadyuvar en compilación de la documentación que los partidos políticos y las asociaciones políticas

estatales presenten para el ejercicio de sus derechos. Realizar la clasificación y disposición de la documentación

entregada al archivo; así como la sistematización, digitalización y actualización de las bases de datos, guía simple

de archivo, catálogo de disposición documental y cuadro general de clasificación archivística del área.

12. Elaborar las solicitudes para tramitar la ministración del financiamiento público para gastos de campaña de los

Partidos políticos y candidaturas independientes, en año electoral.

1. Elaborar el estudio mediante el cual se determina el monto de financiamiento público estatal que se deba

asignar a las organizaciones políticas anualmente, conforme a la normatividad aplicable.
2. Elaborar el estudio para determinar el límite del financiamiento privado que pueden recibir los partidos políticos

anualmente.
3. Elaborar las solicitudes para tramitar la ministración del financiamiento público destinado a las actividades

ordinarias permanentes y específicas de los Partidos políticos. 
4. Elaborar las solicitudes de los apoyos para las tareas editoriales, de capacitación, educación e investigación

socioeconómica y política de las Asociaciones políticas estatales.
5. Dar seguimiento a la ejecución de sanciones impuestas a los partidos políticos, calendarizando los montos

pendientes de deducir. 
6. Coadyuvar en la elaboración de respuestas al INE, sobre los descuentos y aplicación de sanciones a los partidos

políticos.
7. Mantener actualizada la plataforma del Sistema de Sanciones y Remanentes del INE, realizando el registro de

los montos ejecutados y el destino de los recursos.
8. Elaborar el estudio del financiamiento público para gastos de campaña para los partidos políticos y 
9. Calcular los topes de gastos de precampaña y campaña, para los partidos políticos y candidaturas

independientes, en año electoral.
10. Elaborar el estudio para determinar el límite del financiamiento privado que pueden recibir las candidaturas

independientes en año electoral.
11. Elaborar las solicitudes de pago del financiamiento público que se les otorga a las candidaturas independientes,

elaborando el expediente de cada candidato con sus datos fiscales y cuenta bancaria para el depósito 

13. Conciliar, con la Dirección Ejecutiva de Administración, los depósitos realizados por las candidaturas

Independientes derivados de sanciones o multas impuestas por el INE.
14. Apoyar en la actualización de los libros de registro de representantes y comités de partidos políticos,

organizaciones y directivos.   
15. Coadyuvar en la revisión de los documentos que presenten las Organizaciones de la ciudadanía que pretendan

obtener su registro para constituirse como Partido Político Local.

16. Coadyuvar en la verificación de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de

ciudadanos para obtener el registro como partido político local.

17. Apoyar en la revisión de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,

durante el procedimiento de Constitución de Partidos Políticos.

18. Coadyuvar en el desarrollo del procedimiento para la Constitución de Partidos Políticos Locales, que deben

seguir las organizaciones de ciudadanos(as) interesados(as) en constituirse como tal.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

24. Apoyar en la recepción, revisión, organización y digitalización de los documentos presentados por las

candidaturas para su registro.

19. Coadyuvar en la elaboración de la propuesta para determinar el número de firmas requeridas para cubrir los

porcentajes mínimos de respaldo ciudadano, a fin de obtener una candidatura independiente en los procesos

electorales.

20. Atender a la ciudadanía interesada en participar en las candidaturas independientes, durante los procesos

electorales. 

21. Participar en la elaboración del catálogo de medios, el catálogo de tarifas, la convocatoria, y el listado de los

sujetos de monitoreo; durante los procesos electorales.

22. Coadyuvar en la verificación de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas

Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos así como en la elaboración de las bases de datos

respectivas.

23. Colaborar en el desarrollo de las actividades relativas a la captura y registro de precandidaturas, candidaturas

independientes y candidaturas de los partidos políticos y coaliciones; así como las sustituciones y cancelaciones

respectivas. 

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura

25. Apoyar en el procedimiento de verificación anual de requisitos para la permanencia de las Asociaciones

Políticas Estatales con registro.

26. Revisar, organizar, digitalizar y archivar los documentos presentados por las organizaciones políticas.

27. Recibir, organizar, clasificar, digitalizar y capturar y archivar la documentación relativa a los procesos internos

de selección de candidaturas, a cargo de elección popular, de los partidos políticos y candidaturas

independientes.

28. Llevar la base de datos y registro que contenga la acreditación de los representantes de los partidos políticos

ante los Consejos Distritales y Municipales.

29. Fungir como responsable y enlace de la Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos, ante la

Unidad Técnica de Transparencia y el Archivo General del Estado.

30. Coadyuvar en la recopilación de información para dar respuesta a las solicitudes de información requerida por

medio de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la información, de este organismo electoral.

31. Auxiliar en la elaboración del POA y el Proyecto de Presupuesto de la Dirección Ejecutiva del área

32. Elaborar y dar trámite, a las solicitudes de viáticos del personal del área

33. Procesar y registrar información mediante la actualización de bases de datos o archivos informáticos.

34. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Subdirector(a) de Prerrogativas, Financiamiento y Proyectos, Subdirector(a) de 

Organizaciones Políticas, Registro de Candidaturas y Archivo

No aplica.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines 
1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines

Office, ambiente web, administración.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.

Actitud de servicio, disposición, proactividad.

CADENA DE MANDO
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Nombre del Puesto: 
Secretaria(o) de área A, B, 

C
Clave del Puesto:

EB040100/ EB080200/               

EB100200
Nivel Jerárquico: 4, 8, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Apoyar en la elaboración, trámite y comprobación de viáticos del personal del área

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos

MISIÓN

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a la documentación, que se recibe y entrega en el área

FUNCIONES

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las áreas responsables para su trámite y atención.

2.  Redactar correspondencia y turnarla al titular para su firma.

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el directorio correspondiente.

5. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del titular de área y coordinar las reuniones y citas respectivas.

Archivonomía y documentación, ortografía y redacción.

5. Atender a las personas que soliciten audiencia con el la o el titular

7. Organizar el archivo del área, tanto en documentación impresa como electrónica.

8. Catalogar, clasificar y archivar la documentación que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

9. Apoyar en la revisión de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,

durante el procedimiento de Constitución de Partidos Políticos.

10. Apoyar en la recepción, clasificación, verificación, captura y sistematización de los documentos presentados

por la ciudadanía que aspire a obtener una candidatura independiente.

11. Coadyuvar en la verificación de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas

Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos así como en la elaboración de las bases de datos

respectivas.

12. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o análogos.

Secretariado, trabajo social,  Económico, Administrativas, Sociales y Humanidades.

1 año en el sector público o la iniciativa privada.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales.

Disposición, discreción, empatía, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas y Partidos Políticos.

No aplica.
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) de Prerrogativas

y Partidos Políticos A, B, C 
Clave del Puesto:

SB030301/ SB080301/                        

SB090201

Nivel Jerárquico: 3, 8, 9 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos

MISIÓN

Promover la transparencia y observación de la normatividad aplicable en los procesos de registro, participación en

elecciones locales y nombramiento de representantes de los Partidos Políticos y candidaturas de la entidad

federativa, así como promover la coordinación de organismos públicos y privados para que la asignación, entrega,

y uso de recursos públicos, espacios en radio, televisión y franquicias postales que se lleven a cabo conforme a lo

previsto en la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución Política del Estado de

Veracruz y la normatividad aplicable en la materia.

12. Actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia, la información que se genera en la Dirección Ejecutiva,

en cumplimiento a la Ley de transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave 2018, en el ámbito de su competencia.

1. Coadyuvar en la verificación de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de

ciudadanos para obtener el registro como partido político local.

2. Apoyar en la revisión de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,

durante el procedimiento de Constitución de Partidos Políticos.

3. Coadyuvar en el seguimiento a los requerimientos de información que los partidos políticos con registro o

acreditación soliciten ante el OPLE. 

4. Coadyuvar en la actualización de los lineamientos para la verificación de porcentaje de apoyo ciudadano que se

requiere para obtener el derecho a registrar candidaturas independientes.

5. Coadyuvar en el desarrollo del procedimiento para obtener su registro bajo la figura de candidaturas

independientes.

6. Coadyuvar en la verificación de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas

Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos así como en la elaboración de las bases de datos

respectivas.

7. Apoyar en la actualización de los manuales y estrategias para brindar capacitación y asesorías, para los partidos

políticos y la ciudadanía interesada en participar en cargos de elección popular.

8. Impartir capacitación y asesorías, para los partidos políticos y la ciudadanía interesada en participar en cargos

de elección popular.

9. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades relativas a la captura y registro de precandidaturas, candidaturas

independientes y candidaturas de los partidos políticos y coaliciones; así como las sustituciones y cancelaciones

respectivas. 

10. Fungir como enlace del Departamento de Datos Personales para dar certeza y confidencialidad al tratamiento

de los datos personales contenidos en los archivos de la Dirección.

11. Elaborar las respuestas a las solicitudes de información, a través de la Unidad Técnica de Transparencia.

13. Y todas las demás que se le instruyan.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

PERFIL REQUERIDO

ACTIVIDADES SPEN 

1. Elaborar los estudios necesarios para la determinación de topes de gastos de precampaña y campaña, para la

aprobación por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda

electoral y generar certeza en los procesos electorales locales.

2. Elaborar los estudios necesarios para la determinación del cálculo del financiamiento público a partidos

políticos locales para el sostenimiento de sus actividades en la entidad federativa.

3. Revisar el registro de partidos políticos locales, así como el de convenios, coaliciones, candidaturas comunes,

candidaturas independientes y los demás actos que éstos celebren en los términos de la legislación aplicable, para

el cumplimiento de sus responsabilidades.

4.Compilar la documentación inherente a la fase del registro de candidaturas, con el fin de que los mismos puedan

desarrollar las actividades para los fines conferidos.

5. Verificar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidaturas, partidos políticos, agrupaciones

políticas, y en su caso, de candidaturas independientes en la entidad federativa, así como su participación en los

comicios locales para puestos de elección popular, con el objetivo de promover la participación de los ciudadanos

y agrupaciones políticas locales que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la

legislación.
6. Revisar la operación de los procesos que permitan a los partidos políticos locales nombrar representantes ante

la autoridad electoral local, en los términos previstos por las leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la

participación de a ciudadanía y agrupaciones políticas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los

requisitos aplicables.

7. Asesorar a los grupos de ciudadanos(as) sobre la constitución de partidos políticos estatales y agrupaciones

políticas locales, con el fin de promover la participación en el ejercicio de los derechos políticos.

8. Llevar a cabo las actividades del OPLE, en coordinación con el Instituto Nacional Electoral y otros actores

públicos y privados involucrados, para garantizar a los partidos políticos y candidaturas el acceso a radio y

televisión, así como a las franquicias postales a que tienen derecho en la entidad federativa.

9. Entregar las listas nominales a los partidos políticos locales acreditados con el fin de que puedan tener

conocimiento y certeza de las personas que podrán ejercer su derecho al voto el día de la jornada electoral.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos Políticos B (SPEN).

No aplica.

Educación media superior.

Preferentemente económico-administrativas. (De acuerdo a convocatoria)

1 años en los últimos 10 años. (De acuerdo a Convocatoria)

Determinación de financiamiento público a partidos políticos locales y candidaturas

independientes; registro de partidos y agrupaciones políticas; y desarrollo de

normativa.

Visión institucional, redes de colaboración y negociación. 

Ética y responsabilidad administrativa, y trabajo en equipo.
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) de Prerrogativas

y Partidos Políticos A, B, C
Clave del Puesto:

SB030301/ SB080301/                        

SB090201

Nivel Jerárquico: 3, 8, 9 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos

MISIÓN

Promover la transparencia y observación de la normatividad aplicable en los procesos de registro, participación en

elecciones locales y nombramiento de representantes de los Partidos Políticos y candidaturas de la entidad

federativa, así como promover la coordinación de organismos públicos y privados para que la asignación, entrega,

y uso de recursos públicos, espacios en radio, televisión y franquicias postales que se lleven a cabo conforme a lo

previsto en la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución Política del Estado de

Veracruz y la normatividad aplicable en la materia.

FUNCIONES

13. Y todas las demás que se le instruyan.

7. Auxiliar e integrar la información que derive de los procedimientos de candidaturas independientes 

8. Coadyuvar en la verificación de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas

Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos así como en la elaboración de las bases de datos

respectivas.

9. Apoyar en la actualización normativa para regular el registro de candidaturas en los procesos electorales.

10. Coadyuvar en la verificación de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas

Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos así como en la elaboración de las bases de datos

respectivas.

11. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades relativas a la captura y registro de precandidaturas, candidaturas

independientes y candidaturas de los partidos políticos y coaliciones; así como las sustituciones y cancelaciones

respectivas. 

12. Auxiliar en la elaboración de actas de las sesiones de la Comisión Permanente de Prerrogativas y Partidos

Políticos.

1. Apoyar en la recopilación de información para elaborar los informes, dictámenes y proyectos de Acuerdo de

Comisión y en su caso de Consejo General.
2. Auxiliar en la revisión de las solicitudes que presenten las Organizaciones de la ciudadanía que pretendan

obtener su registro para constituirse como Partido Político Local, brindarles asesorías e integrar, en su caso, los

expedientes. 

3. Auxiliar en la verificación de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de

ciudadanos para obtener el registro como partido político local.

4. Apoyar en la revisión de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,

durante el procedimiento de Constitución de Partidos Políticos.

5. Apoyar en la notificación de las convocatorias y documentación anexa a los consejeros(as) electorales así,

como a los partidos políticos que integren las comisiones.

6. Apoyar en la investigación documental para generar el material de apoyo para las asesorías que la dirección

brinda a la ciudadanía interesada en participar en los diversos procesos que desarrolla la Dirección, como son

candidaturas independientes y partidos políticos locales.
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Escolaridad:

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

ACTIVIDADES SPEN 

1. Elaborar los estudios necesarios para la determinación de topes de gastos de precampaña y campaña, para la

aprobación por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda

electoral y generar certeza en los procesos electorales locales.

2. Elaborar los estudios necesarios para la determinación del cálculo del financiamiento público a partidos

políticos locales para el sostenimiento de sus actividades en la entidad federativa.

3. Revisar el registro de partidos políticos locales, así como el de convenios, coaliciones, candidaturas comunes,

candidaturas independientes y los demás actos que éstos celebren en los términos de la legislación aplicable, para

el cumplimiento de sus responsabilidades.

4.Compilar la documentación inherente a la fase del registro de candidaturas, con el fin de que los mismos puedan

desarrollar las actividades para los fines conferidos.

5. Verificar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidaturas, partidos políticos, agrupaciones

políticas y, en su caso, de candidaturas independientes en la entidad federativa, así como su participación en los

comicios locales para puestos de elección popular, con el objetivo de promover la participación de la ciudadanía y

agrupaciones políticas locales que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la

legislación.

6. Revisar la operación de los procesos que permitan a los partidos políticos locales nombrar representantes ante

la autoridad electoral local, en los términos previstos por las leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la

participación de la ciudadanía y agrupaciones políticas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los

requisitos aplicables.

7. Asesorar a los grupos de ciudadanos(as) sobre la constitución de partidos políticos estatales y agrupaciones

políticas locales, con el fin de promover la participación en el ejercicio de los derechos políticos.

Visión institucional, redes de colaboración y negociación. 

Ética y responsabilidad administrativa, y trabajo en equipo.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos Políticos B (SPEN).

No aplica.

9. Entregar las listas nominales a los partidos políticos locales acreditados con el fin de que puedan tener

conocimiento y certeza de las personas que podrán ejercer su derecho al voto el día de la jornada electoral.

PERFIL REQUERIDO

Educación media superior.

Preferentemente económico-administrativas. (De acuerdo a convocatoria)

1 años en los últimos 10 años. (De acuerdo a Convocatoria)

Determinación de financiamiento público a partidos políticos locales y candidaturas

independientes; registro de partidos y agrupaciones políticas; y desarrollo de

normativa.

8. Llevar a cabo las actividades del OPLE, en coordinación con el Instituto Nacional Electoral y otros actores

públicos y privados involucrados, para garantizar a los partidos políticos y candidaturas(as) el acceso a radio y

televisión, así como a las franquicias postales a que tienen derecho en la entidad federativa.
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                 

EB040200

Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

7. Apoyar en la elaboración de las solicitudes de pago del financiamiento público que se les otorga a las

candidaturas independientes, elaborando el expediente de cada candidato con sus datos fiscales y cuenta 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos

MISIÓN

Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas y administrativas del área.

FUNCIONES

1. Apoyar en la elaboración de respuestas al INE, sobre los descuentos y aplicación de sanciones a los partidos

políticos.
2. Apoyar en la actualización de la plataforma del Sistema de Sanciones y Remanentes del INE, realizando el

registro de los montos ejecutados y el destino de los recursos.

4. Colaborar en la elaboración del estudio del financiamiento público para gastos de campaña para los partidos

políticos y candidaturas independientes para los procesos electorales.

5. Brindar apoyo para calcular los topes de gastos de precampaña y campaña, para los partidos políticos y

candidaturas independientes, en año electoral.
6. Coadyuvar en la elaboración del estudio para determinar el límite del financiamiento privado que pueden recibir

las candidaturas independientes en año electoral.

19. Coadyuvar en la elaboración del proyecto de Programa Anual de Trabajo de la Comisión responsabilidad del

área

8. Apoyar en la elaboración de las solicitudes para tramitar la ministración del financiamiento público para gastos

de campaña  de los Partidos políticos y candidaturas independientes, en año electoral.

9. Auxiliar en la conciliación, con la Dirección Ejecutiva de Administración, de los depósitos realizados por las

candidaturas Independientes derivados de sanciones o multas impuestas por el INE.

10. Apoyar en el procedimiento de verificación anual de requisitos para la permanencia de las Asociaciones

Políticas Estatales.

11. Auxiliar en la gestión de los escritos de solicitud de registro como asociación política estatal y revisar los

insumos para acreditar el cumplimiento de requisitos para el efecto.

12. Apoyar en la revisión de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,

durante el procedimiento de Constitución de Partidos Políticos.

13. Apoyar en la verificación del cumplimiento de requisitos de las agrupaciones de la ciudadanía, interesada en

obtener su registro como asociación política estatal. 

14. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades del programa de monitoreo a medios de comunicación impresos 

y electrónicos, distintos a la radio y televisión.

15. Coadyuvar en la recepción de la documentación inherente a la fase del registro de candidaturas.    

16. Auxiliar en la verificación de los documentos de registro de candidaturas, partidos políticos, agrupaciones

políticas, y en su caso, de candidaturas independientes. 

17. Coadyuvar en la verificación de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas 

Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos  así como en la elaboración de las bases de datos 

respectivas.

18. Apoyar en el desarrollo del programa de monitoreo a medios de comunicación impresos y electrónicos, 

distintos a la radio y televisión.

20. Coadyuvar en el seguimiento del calendario de sesiones de  la Comisión responsabilidad del área
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Computación, informática, administración y/o área afín.

21. Elaborar guiones, convocatorias y demás documentos necesarios para la realización de las reuniones de la

Comisión responsabilidad del área

22. Apoyar en la preparación de los documentos requeridos para las reuniones de la Comisión responsabilidad del

área

23. Resguardar la información que se emita en las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisión

responsabilidad del área.

24. Elaborar las actas o minutas de las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisión responsabilidad del

área.

25. Remitir los documentos que se acuerde, para mantener actualizado el portal Web del organismo, de acuerdo a

las obligaciones y/o atribuciones  del área.

26. Elaborar los informes, mensuales, anual y de gestión, de la Comisión responsabilidad del área.

27. Tramitar las solicitudes de viáticos del personal del área

28.  Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Educación media superior.

No aplica.

1 año en administración pública o iniciativa privada, áreas administrativas.

Office, ambiente web, equipo de oficina.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión.

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción, adaptabilidad.

CADENA DE MANDO

Coordinador y Jefe de Unidad SPEN, Jefatura de Oficina
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE 

ORGANIZACIÓN ELECTORAL
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Nombre del Puesto: 
Director(a) Ejecutivo(a) de

Organización Electoral
Clave del Puesto: EA500102

Nivel Jerárquico: 50 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

5. Supervisar el procedimiento de recepción y verificación de la documentación que presenten los aspirantes a

formar parte de los Consejos Distritales y Municipales e integrar los expedientes para su remisión a la Comisión de

Capacitación y Organización Electoral.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral

MISIÓN

Planear, dirigir, organizar y supervisar los programas de Organización Electoral, encaminados al apoyo de la

integración y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales del OPLE, asegurar la producción y

distribución de la documentación y material electoral autorizado, elaborar la estadística de los procesos

electorales, así como de definir y establecer con base en la normatividad los lineamientos que inciden en las

acciones relacionadas con los procesos electorales y en materia de organización en periodos no electorales a fin

de promover prácticas que permitan el desarrollo y transparencia de las actividades.

FUNCIONES

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos,  de acuerdo con el Código Electoral y demás normativa de la materia.

2. Proponer las políticas y criterios técnicos a que se sujetarán los programas de Organización Electoral.

3. Planear y dirigir la recopilación, integración y elaboración de carpetas de datos con información de los procesos 

electorales realizados en el estado, a excepción de aquella que por su naturaleza debe obrar en el archivo del 

Consejo General.

4. Integrar expedientes con la documentación de los procesos electorales, a excepción de aquella que por su 

naturaleza debe obrar en el archivo del Consejo General.

6. Apoyar en la instalación y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales del Organismo.

7. Elaborar los proyectos y formatos de documentación electoral, para someterlos, por conducto del Secretario

Ejecutivo, a la aprobación del Consejo General, siguiendo los lineamientos que al efecto emita el Instituto Nacional

Electoral.

8. Proveer lo necesario para la impresión, fabricación y distribución de la documentación y materiales electorales

autorizados.

9. Establecer y supervisar los mecanismos de comunicación entre los Consejos Distritales y Municipales con el

órgano central.

10. Recabar de los Consejos Distritales y Municipales del Organismo, copias de las actas de sus sesiones y demás

documentos relacionados con el proceso electoral.

11. Elaborar la estadística de los procesos electorales locales.

12. Coadyuvar en el funcionamiento del Sistema de Información de la Jornada Electoral, del Conteo Rápido y de

los Cómputos Distritales.

13. Proponer la implementación de nuevas tecnologías para mejorar el desarrollo de los Procesos Electorales.

14. Coordinar la evaluación del personal del SPEN, perteneciente a la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral 

15. Fungir como vocal en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y Subcomité de Adquisiciones,

Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

17. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General Ejecutiva los informes mensuales, trimestrales y

anuales correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeación del área a su cargo.

16. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) en las comisiones permanentes, especiales y temporales y en otros

órganos colegiados cuya función sea determinada por otras disposiciones normativas; y presentar los informes

correspondientes. 

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.

18. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y

demás instrumentos administrativos del área.

19. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación

y la Dirección Ejecutiva de Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género.

20. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.

21. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, informes y demás documentación que

conforme a su competencia deban someterse a consideración de las Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y

del Consejo General
22.Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.

23. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia

24. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, 

manejo, clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.
25. Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Dirección Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

26. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Subdirector(a) de Supervisión a la Organización Electoral en Campo, Subdirector(a)

de Documentación, Material Electoral y Estadística, Secretaria(o) de área.

3 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Consejero(a) Presidente(a) Secretario(a) Ejecutivo(a)
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Nombre del Puesto: 

Subdirector(a) de

Supervisión a la

Organización Electoral en

Campo A, B, C 

Clave del Puesto:
EA380303/ EA390303/                   

EA420103

Nivel Jerárquico: 38, 39, 42 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Coordinar y supervisar la logística y operatividad para el cómputo de los consejos distritales y municipales de

los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participación ciudadana, para garantizar la

emisión de los resultados y declaración de validez de las elecciones correspondientes.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral

MISIÓN

Realizar la organización y ejecución de las actividades propias para realización de los procesos electorales, que

sean competencia de la Dirección y que le permitan alcanzar la coordinación con los consejos distritales y

municipales, así como del resguardo de la documentación que generen los órganos desconcentrados.

FUNCIONES

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su

adscripción.

2. Realizar el seguimiento para la actualización de los sistemas informáticos de los programas técnicos operativos

relativos a su unidad.

3. Supervisar la integración de expedientes con la documentación de los procesos electorales, a excepción de 

aquella que por su naturaleza debe obrar en el archivo del Consejo General.

4. Supervisar la integración, instalación y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales.

5.  Coordinar, supervisar y asesorar las actividades de los Consejos Distritales y Municipales.

7. Llevar el control de asistencia a las sesiones de los representantes de los partidos políticos acreditados ante los

Consejos Distritales y Municipales.

8. Planear y autorizar el programa de visitas de supervisión a los Consejos Distritales y Municipales.

9. Supervisar el desarrollo de las actividades de los Consejos Distritales y Municipales, a través de visitas

periódicas durante las etapas del proceso electoral y verificar que cuenten con los elementos necesarios para el

cumplimiento de sus funciones.

10. Asegurar el cumplimiento, en materia de Organización Electoral, de los acuerdos que emita el Consejo General,

así como evaluar su observancia por los Consejos Distritales y Municipales.

11. Revisar que los Consejos Distritales y Municipales cuenten con los recursos humanos y materiales necesarios

para el desarrollo de sus funciones.

12. Asesorar a los Consejos Distritales y Municipales en la elaboración y desarrollo de sus programas de trabajo

relacionadas con las actividades de organización del proceso electoral.

13. Asegurar el resguardo y actualización de los expedientes de los funcionarios de los Consejos Distritales y

Municipales designados.

14. Distribuir y supervisar que los Consejos Distritales y Municipales cuenten con los instrumentos normativos

necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

15. Determinar los mecanismos que permitan recabar de los órganos desconcentrados, la documentación, e

información que establece la normatividad electoral.

16. Realizar la evaluación del personal adscrito a la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral de acuerdo con la

normatividad en la materia.

17. Coadyuvar en la integración de la información solicitada por las comisiones, la Consejera o el Consejero 

Presidente, la Junta General y la Secretaría Ejecutiva.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

18. Coadyuvar en la formulación los anteproyectos de manuales de organización, procedimientos y servicios de la

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral, de conformidad con los criterios establecidos.

Coordinador(a) de Organización Electoral "A" y "B" (SPEN)

19. Realizar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico, con el fin de cumplir con los objetivos

del Instituto.

20. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
Licenciatura o Posgrado

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.

2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo ene quipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Director(a) Ejecutivo(a) de Organización Electoral
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Nombre del Puesto: 

Subdirector (a) de

Documentación, Material

Electoral y Estadística A, B,

C 

Clave del Puesto:
EA380304/ EA390304/                   

EA420104

Nivel Jerárquico: 38, 39, 42 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Supervisar el control de almacenamiento y distribución de los documentos y materiales electorales durante el

proceso electoral.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral

MISIÓN
Supervisar que la documentación y los materiales electorales se elaboren conforme lo aprobado por el CG; así

como proveer lo necesario para su producción, almacenamiento, custodia y distribución a los órganos

desconcentrados, para las elecciones locales, así como de la clasificación de los mismos para su destrucción o

conservación en caso de ser reutilizados.
FUNCIONES

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su 

adscripción.

2. Realizar el seguimiento para la actualización de los sistemas informáticos de los programas técnicos operativos

relativos a su unidad.

3. Coordinar el diseño, la producción y la distribución de la documentación y los materiales electorales, que se

utilicen en los procesos electorales, plebiscitos y referendos.

4. Coordinar las actividades de almacenamiento, conservación, mantenimiento y rehabilitación de los materiales

electorales susceptibles de ser reutilizados en los procesos electorales. 

5.  Supervisar y proponer el desarrollo de  propuestas de diseño de la documentación y materiales electorales.

7. Coordinar el proceso de integración de las estadísticas de las elecciones locales y de los procedimientos de

participación ciudadana, así como la elaboración de sus versiones de consulta en medios impresos y electrónicos.

8. Supervisar el proceso de integración de la estadística electoral y coordinar las acciones para validar sus

resultados.
9. Recabar, analizar, sistematizar y resguardar la información y estadística electoral necesaria para la organización

de los procesos electorales, así como la derivada de las operaciones de los órganos desconcentrados inherentes a

las funciones de la Dirección Ejecutiva.
10. Generar los reportes y la estadística del proceso electoral requeridos por las diferentes áreas de la Dirección

Ejecutiva.
11. Asesorar a los órganos desconcentrados en la operación de los sistemas automatizados de recopilación y

resguardo de información estadistica que se establezcan.

12. Supervisar y resguardar el archivo documental, físico y digital de la Dirección Ejecutiva de Organización

Electoral.

13. Realizar la evaluación del personal adscrito a la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral de acuerdo con la

normatividad en la materia.

14. Coadyuvar en la integración de la información solicitada por las comisiones, la Consejera o el Consejero 

Presidente, la Junta General y la Secretaría Ejecutiva.

15. Coadyuvar en la planeación y el desarrollo de los programas y acciones internos, en la formulación del

anteproyecto de presupuesto de la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral, de acuerdo con el Código

Electoral y demás normativa de la materia.

16. Realizar aquellas funciones que le encomiende su superior jerárquico, con el fin de cumplir con los objetivos

del Instituto.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

PERFIL REQUERIDO

17. Y todas las demás que se le instruya.

CADENA DE MANDO

Director(a) Ejecutivo(a) de Organización Electoral

Coordinador(a) de Organización Electoral "C" (SPEN)

Licenciatura o Posgrado

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.

2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines.
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo ene quipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.
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Nombre del Puesto: 

Coordinador(a) de

Organización Electoral A, B,

C 

Clave del Puesto:
SB280302/ SB310302/                     

SB330302

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Mando

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral

MISIÓN

Coordinar y supervisar la producción de la documentación y de los materiales electorales, de llevar a cabo el

cómputo y la estadística de los procesos electorales locales con base en la autorización previa del órgano superior

de dirección del OPLE, así como de coordinar la planeación y funcionamiento de los procedimientos que forman

parte de los procesos electorales con base en la normatividad vigente. (De conformidad con la Convocatoria)

1. Coordinar y supervisar la integración, instalación y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso,

Municipales electorales, para los procesos electorales locales y los de participación ciudadana, cuando

corresponda. 

2. Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinación con el Instituto Nacional Electoral respecto de

la organización del Proceso Electoral Local, así como coordinar y supervisar la elaboración de los informes en

materia de organización electoral que al efecto haya que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculación con los

Organismos Públicos Locales.

3. Elaborar el diseño y coordinar la producción de la documentación y materiales electorales para las elecciones

locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participación ciudadana, con base en la legislación local y en

los lineamientos que al efecto emita el Instituto Nacional Electoral, para someterlos a la validación de éste y a la

consideración del Órgano Superior para su aprobación.

4. Supervisar la logística y operatividad para el cómputo de los consejos distritales y municipales de los resultados

de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participación ciudadana, para garantizar la emisión de los

resultados y declaración de validez de las elecciones correspondientes.

5. Coordinar y supervisar la instalación y operación de las bodegas y de los espacios de custodia, así como los

procedimientos para la recepción, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribución de la documentación y

materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla, para asegurar que en las casillas los

funcionarios cuenten con los insumos necesarios para realizar sus actividades durante la Jornada Electoral.

6. Coadyuvar en la implementación y ejecución del Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE) o

equivalente para dar cuenta de la información que se genere el día de la Jornada Electoral, sobre aspectos tales

como la instalación e integración de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos políticos

y de observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, coordinar la logística para la

recopilación de información requerida para conteos rápidos.

7. Coordinar y vigilar la recolección de la documentación y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos

Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la legislación local.

8. Coordinar la logística y operatividad para el cómputo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los

procedimientos de participación ciudadana, para garantizar la emisión de los resultados y declaración de validez

de las elecciones correspondientes. 

9. Supervisar que se lleve a cabo la entrega de las listas nominales a los partidos políticos locales acreditados con

el fin de que puedan tener conocimiento y certeza de las personas que podrán ejercer su derecho al voto el día de

la Jornada Electoral.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

12. Y todas las demás que se le instruya.

10. Coordinar y vigilar la destrucción de la documentación y materiales electorales utilizados y sobrantes de los

procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso, de participación ciudadana, así como el

confinamiento de líquido indeleble. 

11. Coordinar la elaboración de la estadística de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de

los procedimientos de participación ciudadana para su procesamiento, análisis y difusión, así como su remisión al

área correspondiente del Instituto Nacional Electoral, para su integración a la estadística nacional.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Subdirector(a) de Supervisión a la Organización Electoral en campo, Subdirector (a) 

de Documentación, Material Electoral y Estadística

Jefe(a) de Unidad de Organización Electoral (SPEN), Técnico de Organización 

Electoral (SPEN)

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura 

Economía, Administración, Derecho, Ciencia Política, Administración Pública,

Educación, Actuaría, Matemáticas, Informática, o áreas afines (De acuerdo a

Convocatoria).

3 años en los últimos 10 años  (De acuerdo a Convocatoria).

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes en

Office, ambiente web.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Unidad de 

Organización Electoral A, B, 

C 

Clave del Puesto:
SB160302/ SB 240402/              

SB270302

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Técnico Operativo

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral

MISIÓN

Coordinar y supervisar la producción de la documentación y de los materiales electorales, de llevar a cabo el

cómputo y la estadística de los procesos electorales locales con base en la autorización previa del órgano superior

de dirección del OPLE, así como de coordinar la planeación y funcionamiento de los procedimientos que forman

parte de los procesos electorales con base en la normatividad vigente. (De conformidad con la Convocatoria)

1. Supervisar la integración, instalación y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales

electorales, para los procesos electorales locales y los de participación ciudadana, cuando corresponda.

2. Verificar la ejecución de los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinación con el INE, respecto de la

organización del Proceso Electoral Local; así como controlar la elaboración de los informes en materia de

organización electoral que al efecto haya que rendir ante la UTVOPLE.
3. Proponer el diseño y supervisar la producción de la documentación y los materiales electorales para las

elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participación ciudadana, con base en la legislación

local y en los lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos a la validación de éste y a la

consideración del Órgano Superior de Dirección para su aprobación.
4. Supervisar la logística para el acompañamiento en los recorridos y visitas de examinación a los lugares donde se

instalarán las casillas electorales, con los órganos desconcentrados del INE, para garantizar el cumplimiento de la

legislación.

5. Inspeccionar la instalación y operación de las bodegas y de los espacios de custodia, así como los

procedimientos para la recepción, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribución de la documentación y

materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla, para asegurar que en las casillas los

funcionarios cuenten con los insumos necesarios para realizar sus actividades durante la Jornada Electoral.

6. Proponer contenidos para el SIJE o equivalente para dar cuenta de la información que se genere el día de la

Jornada Electoral, sobre aspectos tales como la instalación e integración de mesas directivas de casilla, presencia

de representantes de partidos políticos y de observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su

caso, supervisar la logística para la recopilación de información requerida para conteos rápidos.

7. Vigilar la recolección de la documentación y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y,

en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la normativa aplicable.

8. Supervisar la logística y operatividad para el cómputo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los

procedimientos de participación ciudadana, para garantizar la emisión de los resultados y declaración de validez

de las elecciones correspondientes.

9. Organizar la entrega de las listas nominales a los partidos políticos locales acreditados, con el fin de que puedan

tener conocimiento y certeza de las personas que podrán ejercer su derecho al voto el día de la Jornada Electoral.

68



Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

12. Y todas las demás que se le instruya.

10. Vigilar la destrucción de la documentación y materiales electorales utilizados y sobrantes de los procesos

electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso, de participación ciudadana, así como el

confinamiento de líquido indeleble.

11. Participar en el análisis de información estadística de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su

caso, de los procedimientos de participación ciudadana para su procesamiento, análisis y difusión; así como su

remisión al área correspondiente del INE, para su integración a la estadística nacional.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Organización Electoral (SPEN)

No aplica

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura

Economía, Administración, Derecho, Ciencia Política, Administración Pública,

Educación, Actuaría, Matemáticas, Informática, o áreas afines (De acuerdo a

Convocatoria).

3 años en los últimos 6 años  (De acuerdo a Convocatoria).

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes en

Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
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Nombre del Puesto: 

Jefe de Oficina de

Documentación y Material

Electoral y Estadistica A, B,

C

Clave del Puesto:
EB160220/ EB 240320/             

EB270220

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama administrativa
Carácter: Estructura Tipo: Técnico Operativo
Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:
Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral
MISIÓN
Supervisar la producción de la documentación y de los materiales electorales, del funcionamiento de los órganos

desconcentrados, coadyuvar en la estadística de los procesos electorales locales y demás procedimientos que

forman parte de los procesos electorales con base en la normatividad vigente.

Economía, Administración, Derecho, Ciencia Política, Administración Pública,

Educación, Actuaría, Matemáticas, Informática o áreas afines.

1. Apoyar en la integración de la información solicitada por las comisiones, la Consejera o el Consejero Presidente, 

la Junta General y la Secretaría Ejecutiva.

2. Supervisar la integración, instalación y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales

electorales, para los procesos electorales locales y los de participación ciudadana, cuando corresponda.

3. Supervisar la producción de la documentación y los materiales electorales para las elecciones locales y, en su

caso, los relativos a mecanismos de participación ciudadana, con base en la legislación local y en los lineamientos

que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos a la validación de éste y a la consideración del Órgano

Superior de Dirección para su aprobación.
4. Vigilar la destrucción de la documentación y materiales electorales utilizados y sobrantes de los procesos

electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso, de participación ciudadana, así como el

confinamiento de líquido indeleble.
5. Participar en el análisis de información estadística de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su

caso, de los procedimientos de participación ciudadana para su procesamiento, análisis y difusión.
6. Realizar la evaluación del personal adscrito a la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral de acuerdo con la

normatividad en la materia.
7. Apoyar en la formulación los anteproyectos de manuales de organización, procedimientos y servicios de la

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral, de conformidad con los criterios establecidos.
8. Apoyar en el desarrollo de los programas y acciones internos, en la formulación del anteproyecto de

presupuesto de la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral, de acuerdo con el Código Electoral y demás

normativa de la materia.
9. Y todas las demás que se le instruya.
PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Técnico(a) administrativo B.

1 año en temas vinculados a la actividad electoral, estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines.

Diseño, Mejora y Producción de Documentación Electoral; Seguimiento de Planes,

Programas y Proyectos; Aplicación de Metodología Estadística y / o Demográfica.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión orientado a resultados, relaciones

interpersonales, capacidad de análisis.
Disposición, proactividad, asertividad, discreción.

CADENA DE MANDO
Coordinador(a) de Organización Electoral "C" (SPEN)
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Nombre del Puesto: 
Secretaria(o) de área A, B, 

C
Clave del Puesto:

EB040100/ EB080200/               

EB100200
Nivel Jerárquico: 4, 8, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral

MISIÓN

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a la documentación, que se recibe y entrega en el área

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o análogos.

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las áreas responsables para su trámite y atención.

2.  Redactar correspondencia y turnarla al titular para su firma.

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el directorio correspondiente.

5. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del titular de área y coordinar las reuniones y citas respectivas.

6. Apoyar en la elaboración, trámite y comprobación de viáticos del personal del área

5. Atender a las personas que soliciten audiencia con el la o el titular

7. Organizar el archivo del área, tanto en documentación impresa como electrónica.

8. Catalogar, clasificar y archivar la documentación que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

10. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Director(a) Ejecutivo(a) de Organización Electoral.

No aplica.

Secretariado, trabajo social,  Económico, Administrativas, Sociales y Humanidades.

1 año en administración pública o iniciativa privada, áreas administrativas, archivo y

correspondencia.

Archivonomía y documentación, ortografía y redacción.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales.

Disposición, discreción, empatía, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

71



Nombre del Puesto: 
Técnico(a) de Organización

Electoral A, B, C
Clave del Puesto:

SB030202/ SB080302/              

SB090202

Nivel Jerárquico: 3, 8, 9 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Técnico Operativo

Adscripción: 

6. Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinación a los lugares donde se instalarán las casillas

electorales, con los órganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral

MISIÓN
Coordinar y supervisar las funciones de organización de los comicios locales (concurrentes y extraordinarios) y, en

su caso, los mecanismos de participación ciudadana local, con base en la normatividad vigente para la celebración

periódica de las elecciones, garantizando a los ciudadanos de la entidad federativa el ejercicio de los derechos

político electorales.
FUNCIONES
1. Verificar la integración, instalación y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales

electorales, para los procesos electorales locales y los de participación ciudadana, cuando corresponda.

2. Dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinación con el Instituto Nacional Electoral

respecto de la organización del Proceso Electoral Local, así como apoyar en la elaboración de los informes que al

efecto haya que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculación con los Organismos Públicos Locales.

3. Apoyar en la elaboración del diseño y dar seguimiento a la producción de la documentación y materiales

electorales para las elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participación ciudadana, con

base en la legislación local y en los lineamientos que al efecto emita el Instituto.

4. Dar seguimiento a los mecanismos de participación ciudadana en el ámbito local y apoyar en la instrumentación

de cursos de capacitación, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos políticos y electorales.

5. Integrar la información de los representantes de los partidos políticos ante mesas directivas de casilla y

generales, para su incorporación a los sistemas informáticos del Instituto Nacional Electoral.

7. Dar seguimiento a la instalación y operación de las bodegas y de los espacios de custodia, así como a los

procedimientos para la recepción, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribución de la documentación y

materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla.
8. Coadyuvar y supervisar la ejecución del Sistema de Información de la Jornada Electoral (SIJE) o equivalente,

para dar cuenta de la información que se genere el día de la Jornada Electoral sobre aspectos tales como la

instalación e integración de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos políticos y de

observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, operar la logística para la recopilación

de información requerida en conteos rápidos.

9. Dar seguimiento a la recolección de la documentación y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos

Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en las legislaciones locales.

10. Dar seguimiento al cómputo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de

participación ciudadana en el ámbito local, para garantizar la emisión de los resultados y declaración de validez de

las elecciones correspondientes.
11. Dar seguimiento a la destrucción de la documentación y materiales electorales utilizados y sobrantes de los

procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso de participación ciudadana, así como el

confinamiento de líquido indeleble.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Aplicación de Metodología Estadística y/o Demográfica; Procesamiento Informático;

Diseño, Mejora y Producción de Material Electoral.

12. Dar seguimiento a la elaboración de la estadística de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su

caso, de los procedimientos de participación ciudadana para su procesamiento, análisis y difusión, así como su

remisión al área correspondiente del Instituto Nacional Electoral, para su integración a la estadística nacional.

13. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Educación de nivel Medio Superior. (De acuerdo a Convocatoria)

Preferentemente económico-administrativas. (De acuerdo a Convocatoria).

1 año en los últimos 10 años. (De acuerdo a Convocatoria).

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión orientado a resultados, relaciones

interpersonales, capacidad de análisis.

Disposición, proactividad, asertividad, discreción.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Organización Electoral (SPEN)

No aplica
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                 

EB040200

Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa
Carácter: Estructura Tipo: Técnico Operativo
Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Coadyuvar en el seguimiento del calendario de sesiones de  la Comisión responsabilidad del área

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral
MISIÓN
Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas y administrativas del área.
FUNCIONES
1. Apoyar en la supervisión de la producción de la documentación y los materiales electorales para las elecciones 

locales.

2. Recibir y organizar en medios electrónicos los archivos generados por los Consejos Distritales y Municipales.

3. Participar en los trabajos de logística y operatividad necesarios para el desarrollo de las funciones del área.

4. Apoyar en la supervisión de la destrucción de la documentación y materiales electorales utilizados y sobrantes

de los procesos electorales locales.
5. Participar en la elaboración de la estadística de las elecciones locales.

PERFIL REQUERIDO

7. Elaborar guiones, convocatorias y demás documentos necesarios para la realización de las reuniones de la

Comisión responsabilidad del área
8. Apoyar en la preparación de los documentos requeridos para las reuniones de la Comisión responsabilidad del

área
9. Resguardar la información que se emita en las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisión

responsabilidad del área.
10. Elaborar las actas o minutas de las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisión responsabilidad del

área.
11. Remitir los documentos que se acuerde, para mantener actualizado el portal Web del organismo, de acuerdo a

las obligaciones y/o atribuciones  del área.

12. Elaborar los informes, mensuales, anual y de gestión, de la Comisión responsabilidad del área.

13. Tramitar las solicitudes de viáticos del personal del área

14. Apoyar en la notificación de la correspondencia que envía el área.

15. Apoyar en tareas tales como, fotocopiado, engargolado y empaquetado.

16. Actualizar y capturar los formatos de uso frecuente.

17. Y todas las demás que se le instruya.

CADENA DE MANDO

Subdirector(a) de Supervisión a la Organización Electoral en campo, Subdirector (a) 

de Documentación, Material Electoral y Estadística, Jefe(a) de Oficina de 

Documentación y Material Electoral.

No aplica

Educación media superior.

Computación, informática, administración y/o área afín.

1 año en organización o geografía o estadística o administración pública o iniciativa

privada, áreas administrativas.

Office, ambiente web, equipo de oficina.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión.

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción, adaptabilidad.
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE 

CAPACITACIÓN ELECTORAL 

Y EDUCACIÓN CÍVICA
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Nombre del Puesto: 

Director(a) Ejecutivo(a) de

Capacitación Electoral y

Educación Cívica 

Clave del Puesto: EA500103

Nivel Jerárquico: 50 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

13. Instruir la preparación de material didáctico e instructivos electorales.

14. Implementar programas de capacitación en los procesos electorales y mecanismos de participación ciudadana

competencia de este Organismo.
15. Colaborar con las Juntas Distritales Ejecutivas del Instituto Nacional Electoral en materia de capacitación e

integración de las mesas directivas de casilla.

16. Colaborar con el Instituto Nacional Electoral en la operación de la asistencia electoral.

17. Proponer los acuerdos relativos a las atribuciones de capacitación electoral, que estén supeditadas a los

lineamientos, acuerdos o disposiciones del Instituto Nacional Electoral.
18. Gestionar la elaboración de la convocatoria para que la ciudadanía participe en la observación de los Procesos

Electorales.

19. Instruir la recepción de solicitudes de acreditación, la capacitación y la remisión de los expedientes de la

ciudadanía que participe en la observación de los procesos electorales y mecanismos de participación ciudadana.

20. Dirigir la elaboración de un programa para la promoción del voto en los procesos electorales y mecanismos de

participación ciudadana.

21. Acordar con la Presidencia del Consejo General y la Secretaría Ejecutiva, los asuntos de su competencia.

12. Instruir los procedimientos administrativos para la impresión de documentos y materiales electorales, previa

validación del Instituto Nacional Electoral. 

1. Proponer el Programa Estatal de Educación Cívica.

2. Establecer los procesos de difusión de los derechos y obligaciones político-electorales.

3. Instruir las políticas y criterios técnicos a que se sujetarán los programas de educación cívica y participación

ciudadana.

4. Coordinar los proyectos de investigación en materia de educación cívica.

5. Revisar las acciones de fomento de la promoción de la cultura democrática a nivel estatal.

6. Instruir la elaboración del material didáctico para la difusión de la cultura democrática.

7. Coordinar la actualización del directorio de escuelas e instituciones educativas, de organizaciones de la

sociedad civil que se encuentren instaladas en el estado.

8. Gestionar cursos en materia de educación cívica y participación ciudadana.

9. Gestionar la actualización del directorio de instituciones públicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil,

para fomentar la colaboración institucional y la promoción de la cultura democrática.

10. Promover la suscripción de convenios de colaboración con instituciones públicas, privadas y organizaciones de

la sociedad civil, para la promoción de la educación cívica y la cultura democrática.

11. Conducir la realización de estudios comparativos, en coordinación con otros organismos electorales, para el

mejoramiento, adecuación y actualización del programa de educación cívica del Organismo.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica

MISIÓN

Supervisar la elaboración, coordinación y vigilancia de los programas y campañas de educación cívica, cultura

democrática y participación ciudadana, para contribuir a la construcción de ciudadanía y al desarrollo de la cultura

política democrática en la entidad.

76



Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Consejero(a) Presidente(a), Secretario(a) Ejecutivo(a).

Subdirector(a),Unidades de Participación Ciudadana y Educación Cívica, Secretaria de 

área.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.

3 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho y/o de administración

pública,  elaboración de informes en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía

CADENA DE MANDO

Licenciatura o Posgrado

25. Instruir los procedimientos para facilitar la información pública a la ciudadanía, de conformidad lo establecido

en la normatividad de la materia.

26. Presentar periódicamente un informe de actividades, avances y resultados programáticos del Programa

Operativo Anual del OPLE Veracruz.

27. Instruir la elaboración de informes para su presentación a la Junta General Ejecutiva.

28. Formular anteproyectos de los manuales de organización, de procedimientos y de servicios.

29. Participar en la evaluación del personal de la rama administrativa.

30. Coadyuvar en la elaboración de los Anteproyectos de Presupuesto, Programa Operativo Anual, así como las

cédulas descriptivas de indicadores.
31. Coadyuvar en el diseño de campañas de comunicación social del Organismo Público Local Electoral del Estado

de Veracruz.
32. Dar seguimiento a las actividades derivadas del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema OPLE por

cuando a miembros adscritos a esta Dirección Ejecutiva.
33. Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Dirección Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

34. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

24. Coadyuvar con la Unidad Técnica de Transparencia, en la elaboración de los instrumentos de clasificación

archivística.

22. Participar como Secretaría Técnica de las comisiones permanentes, temporales o especiales en el ámbito de su

competencia.

23. Participar en las actividades de los órganos colegiados del OPLE Veracruz.
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Nombre del Puesto: 

Subdirector(a) de

Participación Ciudadana y

Educación Cívica A, B, C

Clave del Puesto:
EA380305/ EA390305/                   

EA420105

Nivel Jerárquico: 38, 39, 42 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

19. Supervisar la elaboración de un programa para la promoción del voto en los procesos electorales y

mecanismos de participación ciudadana.

20. Supervisar la participación en las actividades de los órganos colegiados del OPLE Veracruz.

18. Dar seguimiento a la recepción de solicitudes de acreditación, la capacitación y la remisión de los expedientes

de la ciudadanía que participe en la observación de los procesos electorales y mecanismos de participación

ciudadana.

7. Supervisar la actualización del directorio de escuelas e instituciones educativas, de organizaciones de la

sociedad civil que se encuentren instaladas en el estado.

8. Gestionar la impartición de cursos en materia de educación cívica y participación ciudadana.

9. Gestionar la promoción de convenios de colaboración con instituciones públicas, privadas y organizaciones de

la sociedad civil, para la promoción de la educación cívica y la cultura democrática.

10. Supervisar la realización de estudios comparativos, en coordinación con otros organismos electorales, para el

mejoramiento, adecuación y actualización de sus programas de educación cívica.

11. Supervisar la impresión de los documentos y materiales electorales, en términos de los lineamientos que emita

el Instituto Nacional Electoral.

12. Supervisar la preparación de material didáctico e instructivos electorales. 

13. Coordinar los programas de capacitación en los procesos electorales y mecanismos de participación ciudadana

competencia de este Organismo.

14. Supervisar la colaboración con las Juntas Distritales Ejecutivas del Instituto Nacional Electoral en materia de

capacitación e integración de las mesas directivas de casilla.

15. Dar seguimiento a la colaboración con el Instituto Nacional Electoral en la operación de la asistencia electoral.

16. Supervisar la elaboración de acuerdos relativos a las atribuciones de capacitación electoral, que estén

supeditadas a los lineamientos, acuerdos o disposiciones del Instituto Nacional Electoral.

17. Supervisar la elaboración de la convocatoria para que la ciudadanía participe en la observación de los Procesos

Electorales.

6. Coordinar la elaboración del material didáctico para la difusión de la cultura democrática.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica

MISIÓN

Supervisar el cumplimiento de los programas y proyectos de educación cívica y cultura democrática, favoreciendo

el ejercicio de los derechos y obligaciones político electorales.

FUNCIONES

1. Coordinar la elaboración del Programa Estatal de Educación Cívica.

2. Supervisar los procesos de difusión de los derechos y obligaciones político-electorales.

3. Coordinar políticas y criterios técnicos a que se sujetarán los programas de educación cívica y participación

ciudadana.

4. Supervisar los proyectos de investigación en materia de educación cívica.

5. Supervisar las acciones de fomento de la promoción de la cultura democrática a nivel estatal.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Director(a) Ejecutivo(a) de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

Coordinadores(as) de Educación Cívica y Participación Ciudadana.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines.
2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho y/o de administración

pública,  elaboración de informes en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Licenciatura o Posgrado

21. Supervisar la elaboración de los instrumentos de clasificación archivística.

22. Coordinar los procedimientos para facilitar la información pública a la ciudadanía, de conformidad con lo

establecido en la normatividad de la materia.

23. Supervisar la elaboración de informes de actividades, avances y resultados programáticos del Programa

Operativo Anual del OPLE Veracruz.

24. Coordinar elaboración de informes para su presentación a la Junta General Ejecutiva.

25. Supervisar la elaboración de anteproyectos de los manuales de organización, de procedimientos y de servicios

de esta Dirección ejecutiva.

26. Coordinar la elaboración de los Anteproyectos de Presupuesto, Programa Operativo Anual, así como las

cédulas descriptivas de indicadores.

27. Supervisar el diseño de campañas de comunicación social del Organismo.

28. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
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Nombre del Puesto: 
Coordinador(a) de

Educación Cívica A, B, C
Clave del Puesto:

SB280303/ SB310303/                  

SB330303

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Mando

Adscripción: 

7. Proponer la colaboración para la adaptación e implementación de contenidos, modelos y metodologías de

Educación Cívica y formación ciudadana diseñados por el Instituto Nacional Electoral.

8. Coordinar investigaciones en materia de Educación Cívica en su ámbito de influencia para identificar aspectos a

incluir en el Programa Estatal de Educación Cívica que atienda necesidades y características de la población. 

9. Coordinar la vinculación en materia de Educación Cívica con las instituciones en la entidad, para el diseño e

implementación de acciones a realizar de forma conjunta para fomentar la cultura político democrática.

10. Colaborar en el desarrollo de las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan en los convenios

suscritos en materia de Educación Cívica con el Instituto Nacional Electoral en el marco de la política nacional que

se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura política democrática y la construcción de

ciudadanía.
11. Participar en la gestión para la suscripción de convenios en materia de Educación Cívica con instituciones y

autoridades en la entidad, orientados a la promoción de la cultura política democrática y la construcción de

ciudadanía.
12. Verificar la elaboración de un programa para la promoción del voto en los procesos electorales y mecanismos

de participación ciudadana.

13. Coordinar la participación en las actividades de los órganos colegiados del OPLE, Veracruz.

14. Planear la elaboración de informes de actividades, avances y resultados programáticos del Programa

Operativo Anual del OPLE Veracruz.

15. Coordinar la elaboración de anteproyectos de los manuales de organización, de procedimientos y de servicios

de esta Dirección Ejecutiva.
16. Supervisar los informes que requieran los órganos centrales del OPLE sobre el desarrollo y resultados del

trabajo que se realiza en materia de Educación Cívica en la entidad para rendir cuentas.

17. Y todas las demás que se le instruya.

6. Coordinar la realización de estudios comparativos, en coordinación con otros organismos electorales, para el

mejoramiento, adecuación y actualización del programa de educación cívica del Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica

MISIÓN

Supervisar la elaboración, coordinación y vigilancia de los programas y campañas de educación cívica con base en

la autorización previa del Órgano Superior de Dirección, para contribuir a la construcción de ciudadanía y al

desarrollo de la cultura política
FUNCIONES

1. Proponer un programa de trabajo en materia de educación cívica.

2. Coordinar la instrumentación del Programa Estatal de Educación Cívica para fortalecer la construcción

ciudadana con distintos grupos de la población en la entidad.

3. Implementar las políticas y criterios técnicos a que se sujetarán los programas de educación cívica y

participación ciudadana.

4. Participar en los proyectos de investigación en materia de educación cívica.

5. Coordinar cursos en materia de educación cívica y participación ciudadana.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Subdirector(a) de Participación Ciudadana y Educación Cívica.

Jefe(a) de Unidad de Educación Cívica y Técnico(a) de Educación Cívica.

Licenciatura.

Educación, Pedagogía, Educación, Sociología, Comunicación, Trabajo Social, o áreas

afines. (De acuerdo a Convocatoria).

3 años en los últimos 10 años. (De acuerdo a convocatoria).

Planeación, Seguimiento y Evaluación de Planes, Programas y Proyectos.

Desarrollo de Talento, Negociación , Dirección de Soluciones, Planeación y

Organización.

Innovación, Iniciativa Personal , Visión Institucional y Manejo de la Adversidad.

PERFIL REQUERIDO
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Nombre del Puesto: 

Coordinador(a) de

Participación Ciudadana A,

B ,C

Clave del Puesto:
SB280304/ SB 310304/                     

SB330304

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Mando

Adscripción: 

7. Evaluar el marco normativo de la participación ciudadana en el ámbito local, reconociendo áreas de

oportunidad para el diseño de propuestas que fomenten la intervención de la ciudadanía en los asuntos públicos.

8. Coordinar la implementación de proyectos de investigación de los materiales didácticos, documentación,

estrategias y procedimientos de capacitación utilizados en los mecanismos de participación ciudadana, con el fin

de retroalimentar dichos procesos.

9. Consolidar los mecanismos para comunicar y apoyar las campañas institucionales de promoción del voto libre y

secreto para invitar a la población a la participación en las elecciones de la entidad federativa.

10. Coordinar la elaboración de los instructivos y el material didáctico electoral con el fin de contribuir a la

capacitación electoral, bajo los criterios o lineamientos que, para tal efecto, emita el Instituto Nacional Electoral.

11. Realizar tareas de verificación, respecto a la aplicación de estrategias y programas que defina el Instituto

Nacional Electoral para la integración de mesas directivas de casilla y capacitación electoral que implemente la

DECEyEC en los procesos electorales local, concurrente y extraordinaria.

12. Coordinar la integración, instalación y funcionamiento de las mesas directivas de casilla para los mecanismos

de participación ciudadana, en términos de lo que disponga la legislación local aplicable.

6. Participar en la gestión de vínculos institucionales con el sector educativo, autoridades gubernamentales y

organizaciones civiles para promoción de los intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la

participación ciudadana.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica

MISIÓN

Proponer estrategias que permitan la instrumentación de ejercicios y acciones como la consulta popular,

orientados a la participación ciudadana con distintos grupos de población de la entidad, acordes con los

contenidos y metodologías diseñadas en colaboración con el Instituto Nacional Electoral y su estructura

desconcentrada, así como con otros actores sociales, para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento

de obligaciones político electorales. (De acuerdo a Convocatoria)

FUNCIONES

1. Coordinar la elaboración, ejecución de estrategias, programas o acciones de participación ciudadana destinados

a la población para promover el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de obligaciones político electorales.

2. Coordinar la capacitación de educación y asesoría que dentro del ámbito de su competencia que se deba

realizar para promover la participación ciudadana y el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de obligaciones

político electorales.
3. Coordinar el diseño y elaboración de las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias relativas al

desarrollo y ejecución de mecanismos de participación ciudadana en la entidad.
4. Planear y dirigir la promoción, preservación y difusión de la cultura de participación ciudadana de acuerdo con

los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propósito de que la población intervenga en los

asuntos públicos de su comunidad y entidad federativa.
5. Plantear los contenidos y materiales que, en su ámbito de influencia, contribuyan a la ejecución de los

mecanismos de participación ciudadana para fomentar el desarrollo de la cultura política democrática en la

entidad.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Subdirector(a) Participación Ciudadana y Educación Cívica.

Jefe(a) de Unidad de Participación Ciudadana y Técnico(a) de Participación

Ciudadana.

Educación, Pedagogía, Educación, Sociología, Comunicación, Trabajo Social, o áreas

afines. (De acuerdo a Convocatoria)

3 años en los últimos 10 años. (De acuerdo a convocatoria)

Planeación, Seguimiento y Evaluación de Planes, Programas y Proyectos.

Desarrollo de Talento, Negociación , Dirección de Soluciones, Planeación y

Organización.

Innovación, Iniciativa Personal , Visión Institucional y Manejo de la Adversidad.

CADENA DE MANDO

Licenciatura

13. Coordinar la actualización del directorio de instituciones públicas, privadas y organizaciones de la sociedad

civil, para fomentar la colaboración institucional y la promoción de la cultura democrática.

14. Coordinar la implementación del programa para la promoción del voto en los procesos electorales y

mecanismos de participación ciudadana.

15. Coordinar la implementar programas de capacitación en los procesos electorales y mecanismos de

participación ciudadana competencia de este Organismo.

16. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Unidad de

Educación Cívica A, B, C
Clave del Puesto:

SB160303/ SB240403/         

SB270303

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

7. Supervisar la adaptación e implementación de contenidos, modelos y metodologías de educación cívica y

formación ciudadana, diseñados por el INE para contribuir a la construcción de ciudadanía en el marco de la

política nacional que se defina en la materia.

8. Determinar mecanismos de vinculación con las instituciones u organizaciones en la entidad, en materia de

educación cívica a partir del diseño e implementación de acciones conjuntas para fomentar la cultura político

democrática.

9. Determinar mecanismos de vinculación con las instituciones u organizaciones en la entidad, en materia de

educación cívica a partir del diseño e implementación de acciones conjuntas para fomentar la cultura político

democrática.

10. Supervisar el desarrollo de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educación cívica

con el INE, en el marco de la política nacional que se defina, para aportar al desarrollo de la cultura política

democrática y la construcción de ciudadanía.

11. Definir el contenido de los convenios en materia de educación cívica con instituciones y autoridades en la

entidad, orientados a la promoción de la cultura política democrática y la construcción de ciudadanía.

12. Proponer el contenido de un programa para la promoción del voto en los procesos electorales y mecanismos

de participación ciudadana.

13. Colaborar en las actividades de los órganos colegiados del OPLE Veracruz.

14. Coordinar la elaboración de informes de actividades, avances y resultados programáticos del Programa

Operativo Anual del OPLE Veracruz.

15. Planear la elaboración de anteproyectos de los manuales de organización, de procedimientos y de servicios de

esta Dirección Ejecutiva.

16. Analizar y seleccionar el contenido de los informes que requieran los órganos centrales del OPLE sobre el

desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educación cívica en la entidad para rendir cuentas. 

17. Y todas las demás que se le instruya.

6. Realizar estudios comparativos, en coordinación con otros organismos electorales, para el mejoramiento,

adecuación y actualización del programa  de educación cívica del Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica

MISIÓN

Supervisar la elaboración, coordinación y vigilancia de los programas y campañas de educación cívica para

contribuir a la construcción de ciudadanía y al desarrollo de la cultura política democrática en la entidad.

FUNCIONES

1. Proponer contenidos al programa de trabajo en materia de educación cívica.

2. Diseñar e instrumentar el Programa Estatal de Educación Cívica con la finalidad de fortalecer la construcción

ciudadana con distintos grupos de la población en la entidad.

3. Verificar las políticas y criterios técnicos a que se sujetarán los programas de educación cívica y participación

ciudadana.

4. Planear los proyectos de investigación en materia de educación cívica.

5. Diseñar cursos en materia de educación cívica y participación ciudadana.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Educación Cívica.

No aplica.

Licenciatura.

Educación, Pedagogía, Psicología Educativa, Psicología Social, Sociología,

Antropología Social, Comunicación, Trabajo Social  o áreas afines.

3 años en los últimos 6 años. (De acuerdo a convocatoria)

Diseño, Mejora y Producción de Documentación Electoral; Seguimiento de Planes,

Programas y Proyectos; Aplicación de Metodología Estadística y / o Demográfica.

Desarrollo de Talento, Negociación , Dirección de Soluciones, Planeación y

Organización.

Innovación, Iniciativa Personal , Visión Institucional y Manejo de la Adversidad.

PERFIL REQUERIDO
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Unidad de

Participación Ciudadana A,

B, C

Clave del Puesto:
SB160304/ SB 240404/                    

SB270304

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

7. Planear mejoras al marco normativo de la participación ciudadana en el ámbito local, reconociendo áreas de

oportunidad para el diseño de propuestas que fomenten la intervención de la ciudadanía en los asuntos públicos.

8. Proponer la implementación de proyectos de investigación de los materiales didácticos, documentación,

estrategias y procedimientos de capacitación utilizados en los mecanismos de participación ciudadana, con el fin

retroalimentar dichos procesos.

9. Proponer el diseño de los instructivos y el material didáctico electoral con el fin de contribuir a la capacitación

electoral, bajo los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el INE.

10. Programar tareas de verificación, respecto a la aplicación de estrategias y programas que defina el INE para la

integración de mesas directivas de casilla y capacitación electoral que implemente la DECEyEC en los procesos

electorales local, concurrente y extraordinaria.

11. Formular la integración, instalación y funcionamiento de las mesas receptoras de voto para los mecanismos de

participación ciudadana, en términos de lo que disponga la legislación local aplicable.

12. Proponer la actualización del directorio de instituciones públicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil,

para fomentar la colaboración institucional y la promoción de la cultura democrática.

6. Proponer vínculos con instituciones públicas, privadas y con organizaciones civiles para la promoción de los

intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la participación ciudadana.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica

MISIÓN

Programar las estrategias que permitan la instrumentación de ejercicios y acciones como la consulta popular,

orientados a la participación ciudadana, acordes con los contenidos y metodologías diseñadas en colaboración

con el INE y su estructura desconcentrada, así como con otros actores sociales, para promover el ejercicio de

derechos y el cumplimiento de obligaciones político electorales.

FUNCIONES

1. Formular la elaboración y ejecución de estrategias, programas o acciones de participación ciudadana destinados

a la población para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones político electorales.

2. Programar la capacitación, educación y asesoría que dentro del ámbito de su competencia deba realizar para

promover la participación ciudadana y el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones político

electorales.

3. Planificar el diseño y elaboración de las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias relativas al

desarrollo y ejecución de mecanismos de participación ciudadana en la entidad.

4. Proponer los mecanismos de promoción, preservación y difusión de la cultura de participación ciudadana de

acuerdo con los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propósito de que la población

intervenga en los asuntos públicos de su comunidad y entidad federativa.

5. Formular el diseño de los contenidos y materiales que en su ámbito de competencia contribuyan a la ejecución

de los mecanismos de participación ciudadana para el desarrollo de la cultura política democrática en la entidad.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica.

3 años en los últimos 6 años. (De acuerdo a convocatoria).

Diseño, Mejora y Producción de Documentación Electoral; Seguimiento de Planes,

Programas y Proyectos; Aplicación de Metodología Estadística y / o Demográfica.

Desarrollo de Talento, Negociación , Dirección de Soluciones, Planeación y

Organización.

Innovación, Iniciativa Personal , Visión Institucional y Manejo de la Adversidad.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Participación Ciudadana.

Educación, Pedagogía, Psicología Educativa, Psicología Social, Sociología,

antropología Social, Comunicación, Trabajo Social o áreas afines. (De acuerdo a

Convocatoria).

13. Proponer la implementación del programa para la promoción del voto en los procesos electorales y

mecanismos de participación ciudadana.

14. Proponer la implementar programas de capacitación en los procesos electorales y mecanismos de

participación ciudadana competencia de este Organismo.

15. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura.
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Nombre del Puesto: 
Secretaria(o) de área A, B, 

C
Clave del Puesto:

EB040100/ EB080200/             

EB100200

Nivel Jerárquico: 4, 8, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Director (a) Ejecutivo (a) de Capacitación Electoral y Educación Cívica

No aplica.

Secretariado, trabajo social,  Económico, Administrativas, Sociales y Humanidades.

1 año en el sector público o la iniciativa privada.

Archivonomía y documentación, ortografía y redacción.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales.

Disposición, discreción, empatía, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o análogos.

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las áreas responsables para su trámite y atención.

2.  Redactar correspondencia y turnarla al titular para su firma.

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el directorio correspondiente.

5. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del titular de área y coordinar las reuniones y citas respectivas.

6. Apoyar en la elaboración, trámite y comprobación de viáticos del personal del área

7. Atender a las personas que soliciten audiencia con el la o el titular

8. Organizar el archivo del área, tanto en documentación impresa como electrónica.

9. Catalogar, clasificar y archivar la documentación que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

10. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica

MISIÓN

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a la documentación, que se recibe y entrega en el área
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) de Educación 

Cívica A, B, C
Clave del Puesto:

SB030303/ SB080303/                       

SB090203

Nivel Jerárquico: 3, 8, 9 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

7. Operar los modelos y metodologías de educación cívica y formación ciudadana diseñados por el Instituto

Nacional Electoral y del Organismo Público Local Electoral derivados de la colaboración para contribuir a la

construcción de ciudadanía en el marco de la política nacional que se defina en la materia.

8. Recabar la información que aporte a la investigación en materia de educación cívica que se realice para

identificar necesidades y características de la población en la materia.

9. Ejecutar los mecanismos de vinculación con las instituciones u organizaciones en la entidad, en materia de

educación cívica a partir del diseño e implementación de acciones conjuntas para fomentar la cultura político

democrática.

10. Colaborar en la implementación de contenidos, modelos y metodologías de educación cívica y formación

ciudadana, diseñados por el INE para contribuir a la construcción de ciudadanía en el marco de la política nacional

que se defina en la materia.

11. Colaborar en los convenios en materia de educación cívica con instituciones y autoridades en la entidad,

orientados a la promoción de la cultura democrática y la construcción de ciudadanía.

12. Ejecutar un programa para la promoción del voto en los procesos electorales y mecanismos de participación

ciudadana.

13. Colaborar en las actividades de los órganos colegiados del OPLE Veracruz.

14. Elaborar informes de actividades, avances y resultados programáticos del Programa Operativo Anual del OPLE

Veracruz.

15. Realizar anteproyectos de los manuales de organización, de procedimientos y de servicios de esta Dirección

Ejecutiva.

16. Integrar datos a incluir en los informes que requieran los órganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre

el desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educación cívica en la entidad. 

17. Y todas las demás que se le instruya.

6. Colaborar en la realización de estudios comparativos, en coordinación con otros organismos electorales, para

el mejoramiento, adecuación y actualización del programa de educación cívica del Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica

MISIÓN

Supervisar la elaboración, coordinación y vigilancia de los programas y campañas de educación cívica, para

contribuir a la construcción de ciudadanía y al desarrollo de la cultura política democrática en la entidad

federativa.

FUNCIONES

1. Ejecutar las acciones contempladas en el programa de trabajo en materia de educación cívica.

2. Ejecutar el Programa Estatal de Educación Cívica con la finalidad de fortalecer la construcción ciudadana con

distintos grupos de la población en la entidad.

3. Operar las políticas y criterios técnicos a que se sujetarán los programas de educación cívica.

4. Realizar los proyectos de investigación en materia de educación cívica.

5. Colaborar en el diseño de cursos en materia de educación cívica.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Educación Cívica.

No aplica.

Estudios de nivel Medio Superior. (De acuerdo a Convocatoria)

Preferentemente Económico-Administrativas. (De acuerdo a Convocatoria)

1 año en los últimos 10. (De acuerdo a Convocatoria)

Seguimiento y Evaluación de Planes, Programas y Proyectos; Impartición de

Capacitación.

Desarrollo de Talento, Negociación , Dirección de Soluciones, Planeación y

Organización.

Innovación, Iniciativa Personal , Visión Institucional y Manejo de la Adversidad.

PERFIL REQUERIDO
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) de Participación

Ciudadana A, B, C
Clave del Puesto:

SB030304/ SB080304/                      

SB090204

Nivel Jerárquico: 3, 8, 9 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

7. Operar los mecanismos de comunicación en las campañas institucionales para orientar a los ciudadanos de la

entidad federativa con el objeto de que ejerzan sus derechos y cumplan sus obligaciones político – electorales.

8. Realizar las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan en los convenios suscritos con el

Instituto Nacional Electoral, en materia de participación ciudadana, así como con otras instituciones y

organizaciones en la entidad, orientados a la promoción de la participación en el espacio público, el ejercicio de

derechos y cumplimiento de obligaciones político electorales.

9. Analizar información para la elaboración de los instructivos y el material didáctico electoral con el fin de

contribuir a la capacitación electoral, bajo los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el Instituto

Nacional Electoral, cuando sea delegada dicha función al OPLE.

10. Realizar la actualización del directorio de instituciones públicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil,

para fomentar la colaboración institucional y la promoción de la cultura democrática.

11. Ejecutar la implementación del programa para la promoción del voto en los procesos electorales y

mecanismos de participación ciudadana.

12. Efectuar los programas de capacitación en los procesos electorales y mecanismos de participación ciudadana

competencia de este Organismo.

13. Y todas las demás que se le instruya.

6. Ejecutar la implementación de proyectos de investigación de los materiales didácticos, documentación,

estrategias y procedimientos de capacitación utilizados en los mecanismos de participación ciudadana, con el fin

de retroalimentar dichos procesos.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica

MISIÓN

Ejecutar las estrategias que permitan la instrumentación de ejercicios y acciones orientados a la participación

ciudadana con distintos grupos de población de la entidad, acordes con los contenidos y metodologías diseñadas

en colaboración con el Instituto Nacional Electoral y su estructura desconcentrada, así como con otros actores

sociales, para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones político electorales.

FUNCIONES

1. Operar, ejecutar la capacitación, educación y asesoría para promover la participación ciudadana y el ejercicio de

derechos y el cumplimiento de obligaciones político electorales.

2. Elaborar y realizar acciones para la promoción, preservación y difusión de la cultura de participación ciudadana

en la entidad para favorecer que la población se involucre activamente en los asuntos públicos de su comunidad.

3. Ejecutar las acciones definidas en el marco de los mecanismos para comunicar y apoyar las campañas

institucionales de promoción del voto libre y secreto para invitar a la población a la participación en las elecciones

de la entidad federativa.

4. Realizar, en instituciones del sector educativo, gubernamental y civil, acciones para la promoción de la

participación ciudadana y el ejercicio de derechos y cumplimiento de obligaciones político electorales.

5. Analizar el marco normativo de la participación ciudadana con el fin de identificar áreas de oportunidad para el

diseño de propuestas que fomenten la participación ciudadana en asuntos públicos.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Desarrollo de Talento, Negociación , Dirección de Soluciones, Planeación y

Organización

Innovación, Iniciativa Personal , Visión Institucional y Manejo de la Adversidad.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Participación Ciudadana.

No aplica.

Seguimiento y Evaluación de Planes, Programas y Proyectos; Impartición de

Capacitación.

PERFIL REQUERIDO

Estudios de nivel Medio Superior. (De acuerdo a Convocatoria)

Preferentemente Sociales y Humanidades. (De acuerdo a Convocatoria)

1 año en los últimos 10. (De acuerdo a Convocatoria)
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                   

EB040200
Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Subdirector(a) de Participación Ciudadana y Educación Cívica.

No aplica.

Educación media superior.

Pedagogía, Ciencias de la Educación, Ciencias Sociales, Derecho, Mercadotecnia,

Económico-Administrativas o Jurídica.

1 año en Capacitación, administración pública, manejo de grupos.

Paquetería office, ambiente web y equipo de oficina.

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a

resultados.

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción.

2. Coadyuvar en el seguimiento del calendario de sesiones de  la Comisión responsabilidad del área
3. Elaborar guiones, convocatorias y demás documentos necesarios para la realización de las reuniones de la

Comisión responsabilidad del área
4. Apoyar en la preparación de los documentos requeridos para las reuniones de la Comisión responsabilidad del

área

PERFIL REQUERIDO

6. Elaborar las actas o minutas de las sesiones ordinarias y extraordinaria  de la Comisión responsabilidad del área.

7. Remitir los documentos que se acuerde, para mantener actualizado el portal Web del organismo, de acuerdo a

las obligaciones y/o atribuciones  del área.

8. Elaborar los informes, mensuales, anual y de gestión, de la Comisión responsabilidad del área.

9. Coadyuvar en la recopilación de información para dar respuesta a las solicitudes de información requerida por

medio de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la información, de este organismo electoral.

10. Auxiliar en la elaboración del POA y el Proyecto de Presupuesto de la Dirección Ejecutiva del área

11. Auxiliar en el seguimiento del POA del área

12. Tramitar las solicitudes de viáticos del personal del área

13. Apoyar en la notificación de la correspondencia que envía el área.

14. Apoyar en tareas tales como, fotocopiado, engargolado y empaquetado.

15. Actualizar y capturar los formatos de uso frecuente.

16. Y todas las demás que se le instruya.

5. Resguardar la información que se emita en las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisión

responsabilidad del área.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica

MISIÓN

Cumplir con las acciones y estrategias propuestas para la difusión de la cultura política, democrática y la

participación ciudadana.

FUNCIONES

1. Apoyar en los procedimientos para facilitar la información pública a la ciudadanía, de conformidad lo

establecido en la normatividad de la materia.
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE 

ADMINISTRACIÓN
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Nombre del Puesto: 
Director(a) Ejecutivo(a) de

Administración
Clave del Puesto: EA500104

Nivel Jerárquico: 50 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN
Llevar a cabo la correcta administración de los recursos humanos, financieros y materiales con los que cuenta el

Organismo, desempeñar eficientemente sus funciones, así como la aplicación correcta de la normatividad en

materia presupuestaria, administrativa y laboral, que conlleven al manejo transparente y económico de los

recursos del Organismo.

12. Realizar la evaluación del personal de la rama administrativa del área a su cargo.

1. Organizar, dirigir y controlar la administración de los recursos materiales y financieros, así como la prestación de

los servicios generales en el Organismo.
2. Plantear los medios y formas para el cumplimiento de las políticas, normas y procedimientos para la

administración de los recursos humanos, financieros y materiales del Organismo.
3. Coadyuvar en la elaboración de los lineamientos administrativos para el funcionamiento de los Órganos

Desconcentrados en los Proceso Electorales en donde éstos se incorporen.
4. Impartir los cursos en materia de la administración de los recursos humanos, materiales y financieros que sean

requeridos en coordinación con la Unidad Técnica de Formación y Desarrollo.
5. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisión Permanente, Especial o Temporal que le corresponda al

área.
6. Fungir como vocal en el Comité y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación

de Bienes Muebles.
7.Asistir en calidad de vocal al Comité de Seguimiento para Casos de Hostigamiento y Acoso Sexual y Laboral del 

Organismo  y en los que sea invitado como integrante.
8. Representar al Organismo en las reuniones del Consejo Veracruzano de Armonización Contable (COVAC), y la

Secretaría de Finanzas y Planeación.
9. Cumplir con los acuerdos del Consejo General, la Junta General Ejecutiva y los derivados de la Comisión de la

cual sea Secretario(a) Técnico(a)

10. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales

correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeación del área a su cargo.

11. Representar y atender todas aquellas auditorías de las que sea objeto el Organismo por parte de los Entes

fiscalizadores.

13. Planear y coordinar el desarrollo de los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la

eficiencia en el registro, afectación, aplicación, control y resguardo de los recursos.

14. Autorizar la estructura programática, presupuestal y el clasificador por objeto de gastos del Organismo.

15. Elaborar y Proponer el POA del área, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación, atendiendo los

principios rectores de la materia electoral y aplicando la perspectiva de género.
16. Coordinar y brindar el apoyo necesario requerido por la Secretaría Ejecutiva y las áreas en la elaboración del

anteproyecto de presupuesto del Organismo, para ser presentado a la Comisión de Administración y el Consejo

General.
17. Autorizar los pagos por conceptos de prerrogativas, nóminas, contribuciones, proveedores, arrendamientos,

prestadores de servicios y viáticos.
18. Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva en la realización de la solicitud mensual de ministraciones a la Secretaría

de Finanzas y Planeación.

19. Autorizar las operaciones bancarias y de inversión de las cuentas del Organismo.

20. Dirigir la operación los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestal y elaborar los informes

que deban presentarse al Consejo General y al Congreso del Estado acerca de su aplicación.
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24. Autorizar la documentación comprobatoria del gasto realizado por el personal por concepto de viáticos y

pagos de servicios o adquisiciones de las diferentes áreas.

21. Autorizar los informes que por obligación de ley deban presentarse de manera mensual, trimestral o anual,

para su presentación ante la Comisión Permanente de Administración, la Junta General Ejecutiva y el Consejo

General, tales como: Estados Financieros, Informes Trimestrales y Cuenta Pública entre otros documentos.

22. Atender las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluación de Armonización Contable (SEVAC) de

Veracruz.
23. Autorizar los trámites de solicitud de recursos, viáticos y pagos de servicios o adquisiciones que realicen las

diferentes áreas.

36. Autorizar las entregas de consumibles del almacén, material y todo equipo propiedad del OPLE.

25. Vigilar el seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes con el Organismo Público

Local Electoral del Estado de Veracruz

26. Autorizar el registro del gasto para la integración de los Estados Financieros de manera mensual.

27. Autorizar las conciliaciones bancarias y el diario de bancos.
28. Autorizar la elaboración de las actas, contratos y demás trámites que se requieran, derivados de la función de

los departamentos de Recursos Materiales y Servicios Generales y el de Recursos Humanos.
29.Elaborar y presentar el Programa Anual de Adquisiciones para su autorización ante el Subcomité de

Adquisiciones conforme a la normatividad vigente; así mismo realizar su presentación ante al Comisión

Permanente de Administración.

30. Autorizar los procesos de adquisiciones y contratación de servicios, en términos de la Ley de Adquisiciones.

31. Autorizar los servicios y procedimientos para el mantenimiento del mobiliario e instalaciones físicas que

requieren las diversas áreas del OPLE, sean las que favorezcan en calidad y precio al Organismo.
32. Autorizar los tramites y solicitudes de materiales, suministros y servicios que requieran las diversas áreas del

OPLE, para el cumplimiento de sus funciones.
33. Autorizar las adquisiciones y/o servicios contratados por el OPLE cumplan con lo establecido en los contratos

correspondientes, los cuales deberán estar acordes a la normatividad vigente.

34. Autorizar la contratación de los servicios de mantenimiento de los edificios y mobiliario cuando así se requiera.

35. Autorizar los inventarios controles de almacén, mobiliario y equipo, así como vehículos y demás materiales

propiedad del OPLE.

37. Autorizar la emisión y actualización de los resguardos de los activos que tengan los empleados bajo su

responsabilidad.
38. Autorizar los resguardos correspondientes, así como el debido uso y mantenimiento del parque vehicular del

OPLE.
39. Autorizar el suministro de combustible y mantenimiento de los vehículos oficiales a través de las bitácoras

correspondientes, así como informar al Comité y Subcomité de Adquisiciones el seguimiento a los siniestros que

pudieran presentarse.

40. Autorizar las actividades de traslado, manejo y ubicación del material y demás documentos que así lo

requieran las áreas del OPLE, incluyendo el material y documentación electoral con supervisión de la Dirección

Ejecutiva de Organización Electoral, cuando así lo requiera.

41. Presentar ante el Comité y Subcomité de Adquisiciones para la aprobación correspondiente los

procedimientos para la baja de los materiales y/o bienes por obsolescencia, robo o extravío, conforme a las

normas establecidas.

42. Presentar ante la Junta General Ejecutiva las políticas y lineamientos en materia de remuneraciones al personal

para su aprobación correspondiente.

43. Autorizar las actividades encaminadas a la realización de la integración, manejo, clasificación, concentración y

conservación de los documentos que integren el Departamento de Recursos Humanos.

44. Vigilar la actualización los expedientes del personal.
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48. Autorizar los mecanismos que permitan la operación eficiente de los trámites administrativos relacionados

con licencias médicas, accidentes del trabajo, asistencia, permisos, vacaciones y demás trámites valorados por el

Departamento de Recursos Humanos y que requiera el personal del Organismo Público Local Electoral.

45. Autorizar el uso de los sistemas de asistencia y horarios de trabajo, sin perjuicio del control obligatorio que

debe realizar cada Dirección.
46. Autorizar las medidas de control y las penas económicas por sanciones a que haya lugar derivadas de las

incidencias del personal.

47. Autorizar los trámites solicitados que sean procedentes en materia de Recursos Humanos, así como todas

aquellos que tengan que ver con la incorporación, promoción, retiro o reubicación del personal.

60. Autorizar, cuando así procede, la liberación administrativa de los adeudos del personal que cause baja cuando

sea solicitado.

49. Autorizar los pagos de las contribuciones de carácter federal y/o estatal, derivadas del pago de las nóminas al

personal del OPLE.

50. Autorizar el pago de las prestaciones sociales otorgadas al personal del OPLE.

51. Autorizar los movimientos de altas, bajas y cambios ante el IMSS.

52. Autorizar los programas de inducción, capacitación y desarrollo personal cuando corresponda a la Dirección

Ejecutiva de Administración llevarlos a cabo.

53. Autorizar los trabajos para detectar oportunamente las necesidades laborales y de personal en las diversas

áreas del OPLE, cuando corresponda a esta Dirección Ejecutiva de Administración hacerlo.

54. Autorizar las certificaciones los trámites para solicitar préstamos ante el IPE.
55. Llevar un control de los periodos vacacionales del personal del OPLE, con la aprobación correspondiente de las 

áreas, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General.

56. Autorizar la plantilla del personal del Organismo.

57. Autorizar el pago de las nóminas del personal del Organismo, así como las prestaciones a que tenga derecho el

trabajador y las deducciones, en términos de las normas y leyes aplicables.

58. Autorizar los papeles de trabajo sobre los cálculos, registros y pagos de las remuneraciones del personal.

59. Autorizar el timbrado de las nóminas y el envío correspondiente de los CFDI´s generados para cada trabajador,

conforme lo requiere la norma fiscal respectiva.

61. Autorizar la aplicación de los descuentos ordenados por mandato judicial, ya sea como medida provisional o

definitiva.

62. Autorizar el pago de las indemnizaciones y finiquitos de los empleados que causen baja del OPLE conforme a

la normatividad vigente aplicable.

63. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, informes y demás documentación que

conforme a su competencia deban someterse a consideración de las Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y

del Consejo General.

64. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos, así como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las áreas a su cargo.

65. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.

66. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y

demás instrumentos administrativos del área.

67. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia.

68. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, 

manejo, clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.

69. Diseñar, aprobar y  dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta 

Dirección Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

70. Y todas las demás relativas al área y/o que le sean instruidas.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Licenciatura o Posgrado

PERFIL REQUERIDO

Consejero)a) Presidente(a) Secretario(a) Ejecutivo(a)

Subdirector(a) de Finanzas y Subdirector(a) Administrativo(a), Responsable de

Unidad interna de Protección Civil, Asistente ejecutivo, Secretaría de área

Administración, Contaduría, Economía y/o área afín.

3 años con experiencia en administración de recursos financieros, humanos y

materiales, planeación estratégica, administración de proyectos, contabilidad

gubernamental y administración pública.
Administración Pública, Office, financieros, contables, presupuestales y laborales.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia y empatía.

CADENA DE MANDO
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Nombre del Puesto: 

Responsable de la Unidad

Interna de Protección Civil

A, B, C

Clave del Puesto:
EB160102/ EB240202/                     

EB270102

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Y todas las demás que se le instruyan.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Coordinar las actividades propias y relacionadas a la prevención de riesgos en el Organismo, así como la

salvaguarda tanto del personal del OPLE como de los inmuebles en los que se encuentran las oficinas centrales y

los visitantes que a ellas acudan, realizando para ello todas las actividades necesarias que se enmarcan en la Ley

de Protección Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

FUNCIONES

1. Verificar que en el OPLE se cumplan con las medidas mínimas requeridas para garantizar la protección civil de

quienes laboran en ella, así como a los visitantes que le frecuenten.

2. Proponer acciones preventivas para cumplir con la normatividad en materia de Protección Civil.

3. Gestionar la creación de las Unidades Internas de Protección Civil de los diferentes inmuebles del OPLE.

4. Realizar y/o gestionar la capacitación de las Unidades Internas de Protección Civil para el cumplimiento de su

función.

5. Realizar las inspecciones necesarias a los inmuebles y las demás acciones de prevención, seguridad e higiene en

el trabajo, para garantizar las mismas en el OPLE. 

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Director(a) Ejecutivo de Administración

No aplica

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Arquitectura, Ingeniería, administración pública y/o área afín.

3 años de experiencia en sistemas de protección civil, conservación y

mantenimientos de inmuebles, arquitectura o ingeniería.
Administración pública, protección civil, conservación y mantenimiento de

inmuebles, arquitectura e ingeniería.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

99



Nombre del Puesto: 
Asistente Ejecutivo(a) A, B, 

C, D
Clave del Puesto:

EB090300/EB120200/           

EB150200

Nivel Jerárquico: 9, 12, 15 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Realizar la integración de trabajos, archivos e informes, mantenerlos ordenados y atender de manera eficiente

todas las tareas y asuntos que le sean encomendados.

Administración, Contaduría, Economía y/o área afín.

1. Proporcionar apoyo directo al(a) titular  del área

2. Apoyar al(a) titular  del área en  la organización de su agenda de trabajo.

3. Apoyar al(a) titular del área en la preparación de los documentos necesarios para sus reuniones de trabajo,

Comisiones, Junta General y/o sesiones del Consejo General

4. Gestionar todas las llamadas, correos electrónicos y correspondencia del área

5. Turnar la correspondencia dentro del área , de acuerdo a los asuntos de la competencia de cada área.

6. Compilar la información que ingresa y sale del área, en medio magnético; y turnarla al área de archivo para su

conservación.
7. Elaborar y dar trámite, a las solicitudes de viáticos del titular del área

8. Apoyar en las actividades sustantivas del área que les sean encomendadas

9. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

No aplica

1 año en administración pública o iniciativa privada, áreas administrativas.

Archivonomia, office, ambiente web, ortografía y redacción.

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a 

resultados.

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción.

CADENA DE MANDO

Director(a) Ejecutivo(a) de Administración
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Nombre del Puesto: 
Secretaria(o) de área A, B, 

C 
Clave del Puesto:

EB040100/ EB080200/               

EB100200
Nivel Jerárquico: 4, 8, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a la documentación, que se recibe y entrega en el área

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o análogos.

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las áreas responsables para su trámite y atención.

2.  Redactar correspondencia y turnarla al titular para su firma.

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el directorio correspondiente.

5. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del titular de área y coordinar las reuniones y citas respectivas.

6. Apoyar en la elaboración, trámite y comprobación de viáticos del personal del área

7. Atender a las personas que soliciten audiencia con el la o el titular

8. Organizar el archivo del área, tanto en documentación impresa como electrónica.

9. Catalogar, clasificar y archivar la documentación que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

10. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Director(a) Ejecutivo(a) de Administración

No aplica.

Secretariado, trabajo social,  Económico, Administrativas, Sociales y Humanidades.

1 año en administración pública o iniciativa privada, áreas administrativas, archivo y

correspondencia.

Archivonomía y documentación, ortografía y redacción.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales.

Disposición, discreción, empatía, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO
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Nombre del Puesto: 
Subdirector(a) de Finanzas

A, B, C
Clave del Puesto:

EA380306/ EA390306/               

EA420106
Nivel Jerárquico: 38, 39, 42 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Asistir como invitado al Comité y al Subcomité de Adquisiciones, arrendamientos, Administración y Enajenación

de Bienes Muebles y en los que sea invitado como integrante.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Proveer a las áreas integrantes de la dirección y del organismo, los sistemas y recursos que permiten la eficiente

aplicación y desarrollo de sus funciones y que dan como resultado, un adecuado manejo de los recursos

financieros y control presupuestal.

FUNCIONES

1. Supervisar las funciones propias de los Departamentos de Finanzas y Contabilidad y el Departamento de Control

Presupuestal.

2. Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y protección de

datos personales, cuidando la actualización en los portales derivados de estas obligaciones de ley, de los

departamentos bajo su cargo.

3. Supervisar aquellas solicitudes de información que competan a la Dirección Ejecutiva de Administración en

coordinación con la Unidad Técnica de Transparencia.

4. Supervisar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, manejo,

clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo de la Dirección Ejecutiva de

Administración.

5. Asistir y ayudar a la representatividad de la Dirección Ejecutiva de Administración, como parte de la Junta

General Ejecutiva y la Comisión Permanente de Administración.

7. Apoyar a la Dirección Ejecutiva de Administración en las reuniones del Consejo Veracruzano de Armonización

Contable (COVAC), y la Secretaría de Finanzas y Planeación.

8. Supervisar el trabajo de las áreas durante las auditorías de las que sea objeto el Organismo Público Local

Electoral del Estado de Veracruz por parte del Órgano Interno de Control, el Órgano de Fiscalización Superior o la

Auditoría Superior de la Federación.

9. Realizar la evaluación del personal de la rama administrativa del área a su cargo.

10. Supervisar y validar la elaboración del anteproyecto anual del presupuesto del OPLE, para ser presentado al

Consejo General por la Dirección Ejecutiva de Administración.

11. Supervisar los pagos por conceptos de prerrogativas, nóminas, contribuciones, proveedores, arrendamientos,

prestadores de servicios y viáticos.

12. Verificar y mantener al tanto al Director Ejecutivo de Administración la situación financiera, presupuestal y

bancaria del OPLE.

13. Supervisar la estructura programática y clasificador por objeto de gastos del Organismo Público Local Electoral

del Estado de Veracruz.

14. Supervisar la solicitud de ministraciones a la Secretaría de Finanzas y Planeación.

15. Supervisar el trámite de las operaciones bancarias y de inversión de las cuentas del Organismo Público Local

Electoral del Estado de Veracruz.

16. Supervisar el desarrollo de los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la eficiencia en

el registro, afectación, aplicación, control y resguardo de los recursos.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

18. Supervisar los informes que por obligación de ley deban presentarse de manera mensual, trimestral o anual,

para su presentación ante la Comisión Permanente de Administración, la Junta General Ejecutiva y el Consejo

General, tales como estados financieros, informes trimestrales y cuenta pública entre otros documentos.

17. Supervisar la operación los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestal y elaborar los

informes que deban presentarse al Consejo General y al Congreso del Estado acerca de su aplicación.

Administración pública, Office, ambiente web y sistemas contables.

19. Supervisar las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluación de Armonización Contable (SEVAC) de

Veracruz.

20. Supervisar los trámites de solicitud de recursos, viáticos y pagos de servicios o adquisiciones que realicen las

diferentes áreas.

21. Supervisar la documentación comprobatoria del gasto realizado por el personal por concepto de viáticos y

pagos de servicios o adquisiciones de las diferentes áreas.

22. Supervisar el seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes con el Organismo

Público Local Electoral del Estado de Veracruz.

23. Supervisar el registro del gasto para la integración de los Estados Financieros de manera mensual.

24. Supervisar las conciliaciones bancarias y el diario de bancos.

25. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Administración, Contaduría, Economía y/o área afín.

2 años con experiencia en administración de recursos financieros, humanos y

materiales, planeación estratégica y administración de proyectos.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Director (a) Ejecutivo(a) de Administración.

Jefe(a) del Departamento de Finanzas y Contabilidad y Jefe(a) del Departamento de

Control Presupuestal.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

de Control Presupuestal A,

B, C 

Clave del Puesto:
EB280201/ EB310201/                     

EB330201

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Revisar la evaluación del personal de la rama administrativa del área a su cargo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Llevar el control y seguimiento de la aplicación de todas las partidas del presupuesto para determinar y registrar

lo momentos presupuestales, así como coordinar todas las actividades encaminadas a la elaboración, integración

y validación del anteproyecto del presupuesto de egresos.

Controlar mediante las herramientas electrónicas y de sistemas el ejercicio y las afectaciones del presupuesto,

esto para determinar la disponibilidad de las partidas presupuestales y aplicar los movimientos requeridos para la

suficiencia financiera.

FUNCIONES

1. Supervisar las funciones propias del personal bajo su mando.

2. Revisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y protección de datos

personales, realizando la actualización en los portales derivados de estas obligaciones de ley.

3. Revisar aquellas solicitudes de información que competan a la Dirección Ejecutiva de Administración en

coordinación con la Unidad Técnica de Transparencia.

4. Revisar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, manejo,

clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el Departamento de Control

Presupuestal.

5. Revisar la información correspondiente a su área durante las auditorías de las que sea objeto el Organismo

Público Local Electoral del Estado de Veracruz por parte del Órgano Interno de Control, el Órgano de Fiscalización

Superior o la Auditoría Superior de la Federación.

7. Elaborar la estructura programática, la cual define las acciones que desarrollan en cada uno de los programas,

subprograma y proyectos, mismos que se resumen en el Programa Operativo Anual del OPLE.

8. Elaborar el anteproyecto anual del presupuesto del OPLE, para ser presentado al Consejo General por la

Dirección Ejecutiva de Administración.
9. Revisar las disponibilidades y transferencias para poder realizar los pagos por conceptos de prerrogativas,

nóminas, contribuciones, proveedores, arrendamientos, prestadores de servicios, viáticos y demás que sean

tramitados y autorizados.
10. Revisar y mantener al tanto al Subdirector de Finanzas de la situación financiera, presupuestal y bancaria del

OPLE.
11. Elaborar las solicitudes de ministraciones a la Secretaría de Finanzas y Planeación conforme al calendario de

ministraciones autorizado.

12. Revisar las operaciones bancarias y de inversión de las cuentas del Organismo Público Local Electoral del

Estado de Veracruz, elaborando el informe correspondiente.

13. Dar seguimiento y vigilancia a las radicaciones del presupuesto del OPLE que realice la Secretaría de Finanzas y

Planeación conforme al calendario autorizado.

14. Elaborar el plan de trabajo que permita dar seguimiento y controlar las operaciones del gasto del presupuesto

autorizado y proyectos autorizados.

15. Elaborar los reportes del avance presupuestal de cada programa, subprograma y proyecto.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

18. Revisar todos los reportes presupuestales requeridos por las diversas áreas del OPLE.

16. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Dirección Ejecutiva de Administración en lo concerniente a este

Departamento

17. Revisar de forma periódica y sistematizada los asuntos y actividades que competen al departamento.

Contabilidad, Administración, Derecho, programas presupuestales, Office, ambiente

web.

19. Revisar las transferencias y recalendarizaciones programáticas necesarias para el buen manejo presupuestal.

20. Revisar el pago de la nomina de forma electrónica de acuerdo a los archivos enviados por el Departamento de

Recursos Humanos.
21. Revisar que las afectaciones presupuestales operadas en el sistema, correspondan a las partidas correctas

dando suficiencia en los casos que sea necesario.

22. Revisar los avances y disponibilidades del ejercicio presupuestal.

23. Elaborar los reportes de la operación del gasto del presupuesto y proyectos autorizados.

24. Revisar y dar seguimiento a las afectaciones presupuestales, mediante la verificación de saldos, avances y

disponibilidades de los programas.

25. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Administración, Contaduría, Economía y/o área afín.

2 años en áreas de contabilidad gubernamental, derecho, presupuestos,

administración pública.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Subdirector (a) de Finanzas.

Jefe(a) de Oficina de Presupuesto, Profesional Analista "B" y "C"
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Oficina de

Presupuesto A, B, C 
Clave del Puesto:

EB160221/ EB240321/                     

EB270221

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección  Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Participar y contribuir en el análisis de la información contable-presupuestal, así como de los registros

presupuestales para integrar y formular, conforme a la norma jurídica-contable, los reportes que sean requeridos,

así como rendir los informes de la cuenta pública.

12. Validar la documentación comprobatoria del gasto realizado por el personal por concepto de viáticos y pagos

de servicios o adquisiciones de las diferentes áreas.

1. Supervisar las funciones propias del personal bajo su mando.

2. Cumplir con la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y protección de datos personales,

cuidando la actualización en los portales derivados de estas obligaciones de ley que al departamento

correspondan.
3. Atender las solicitudes de información que competan a la Dirección Ejecutiva de Administración en

coordinación con la Unidad Técnica de Transparencia.

4. Cumplir con las normas y las actividades encaminadas a la realización de la integración, manejo, clasificación,

concentración y conservación de los documentos que integren el Departamento de Finanzas y Contabilidad

5. Elaborar la información correspondiente a su área durante las auditorías de las que sea objeto el Organismo

Público Local Electoral del Estado de Veracruz por parte del Órgano Interno de Control, el Órgano de Fiscalización

Superior o la Auditoría Superior de la Federación.

6. Revisar la evaluación del personal de la rama administrativa a su cargo.

7. Operar los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la eficiencia en el registro,

afectación, aplicación, control y resguardo de los recursos.

8. Revisar la adecuada emisión de los informes que deban presentarse al Consejo General y al Congreso del Estado 

acerca de su aplicación.

9. Elaborar los informes que por obligación de ley deban presentarse de manera mensual, trimestral o anual, para

su presentación ante la Comisión Permanente de Administración, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General,

tales como: Estados Financieros, Informes Trimestrales y Cuenta Pública entre otros documentos.

10. Cumplir con las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluación de Armonización Contable (SEVAC) de

Veracruz
11. Validar los trámites de solicitud de recursos, viáticos y pagos de servicios o adquisiciones que realicen las

diferentes áreas.

13. Dar seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes con el Organismo Público

Local Electoral del Estado de Veracruz

14. Validar el correcto registro del gasto para la integración de los Estados Financieros de manera mensual.

15. Realizar las conciliaciones bancarias y el diario de bancos.

16. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del OPLE conforme a las atribuciones del departamento.

17. Elaborar los informes que se deban presentar al Consejo General, la Junta General Ejecutiva y a la Comisión de

Administración.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

24. Realizar al término de cada mes la integración de las cuentas contables para su depuración oportuna.

18. Realizar la afectación del sistema de pólizas utilizado, para el registro oportuno de las diversas operaciones

financieras y contables del OPLE.

19. Elaborar y registrar las pólizas de diario, ingresos y egresos, para la correcta emisión de los reportes

correspondientes.

20. Verificar la corrección de los registros capturados en el sistema contable, para que permitan la emisión de

reportes confiables y correctos.

21. Llevar a cabo la elaboración, presentación y formulación de estados financieros.

22. Realizar la recepción y revisión de la documentación comprobatoria de las distintas áreas del OPLE.

23. Integrar el archivo de las pólizas contabilizadas y demás información que formen parte de la contabilidad del

organismo, con el soporte documental correspondiente.

Profesional Analista "B" y "C"

25. Verificar de manera periódica las conciliaciones de bancos, almacén e inventarios.

26. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica o pasantía o licenciatura.

Administración, Contaduría, Economía y/o área afín.

1 años Contabilidad General, Contabilidad Gubernamental, Administración.

Finanzas Públicas, Contabilidad Gubernamental, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales, capacidad de

análisis.

Disposición, proactividad, asertividad, responsabilidad, discreción.

CADENA DE MANDO

Jefatura del Departamento de Control Presupuestal
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

de Finanzas y Contabilidad

A, B, C

Clave del Puesto:
EB280202/ EB310202/                      

EB330202

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Coordinar las actividades financieras y contables para la elaboración e integración oportuna de los estados

financieros y la presentación de la cuenta pública.

Ejecutar las actividades de registro y afectación de actividades y transacciones en los programas contables y

presupuestales, que permitan la generación y emisión de los estados financieros y presupuestales.

12. Revisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y protección de

datos personales, cuidando la actualización en los portales derivados de estas obligaciones de ley que al

departamento correspondan.

1. Revisar los trámites de solicitud de recursos que realicen las diferentes áreas.

2. Realizar la recepción y revisión de la documentación comprobatoria de las distintas áreas del OPLE.

3. Revisar el seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes con el Organismo 

4. Revisar el correcto registro del gasto para la integración de los Estados Financieros de manera mensual.

5. Revisar las conciliaciones bancarias y el diario de bancos.

6. Diseñar y desarrollar un procedimiento para la correcta comprobación de los fondos revolventes y/o sujetos a

comprobar.

7. Realizar la afectación del sistema de pólizas utilizado, para el registro oportuno de las diversas operaciones

financieras y contables .

8. Llevar a cabo la elaboración, presentación y formulación de estados financieros.

9. Integrar el archivo de las pólizas contabilizadas y demás información que formen parte de la contabilidad del

organismo, con el soporte documental correspondiente.

10. Realizar al término de cada mes la integración de las cuentas contables para su depuración oportuna.

11. Supervisar las funciones propias del personal bajo su mando.

13. Revisar aquellas solicitudes de información que competan al área en coordinación con la Unidad Técnica de

Transparencia.

14. Revisar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, manejo,

clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el Departamento de Finanzas y

Contabilidad

15. Revisar la información correspondiente a su área durante las auditorías de las que sea objeto el Organismo por

parte del Órgano Interno de Control, el Órgano de Fiscalización Superior o la Auditoría Superior de la Federación.

17. Elaborar los informes que se deban presentar al Consejo General, la Junta General Ejecutiva y a la Comisión de

Administración.

18. Revisar la evaluación del personal de la rama administrativa del área a su cargo

19. Revisar el desarrollo de los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la eficiencia en el

registro, afectación, aplicación, control y resguardo de los recursos.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Licenciatura o Posgrado

20. Revisar la adecuada operación los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestal y elaborar

los informes que deban presentarse al Consejo General y al Congreso del Estado acerca de su aplicación.

21. Revisar los informes que por obligación de ley deban presentarse de manera mensual, trimestral o anual, para

su presentación ante la Comisión Permanente de Administración, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General,

tales como: Estados Financieros, Informes Trimestrales y Cuenta Pública entre otros documentos.

22. Revisar las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluación de Armonización Contable (SEVAC) de Veracruz

23. Y todas las demás que se instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Subdirector (a) de Finanzas.

Jefe(a) de Oficina de Contabilidad, Profesional Analista "B" y "C"

Contaduría, Administración, Economía, Administración Pública y/o área afín.

2 años en finanzas públicas, contaduría, administración

Contabilidad gubernamental, administración, administración pública, office,

ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de oficina de

Contabilidad A, B, C
Clave del Puesto:

EB160205/ EB240305/                   

EB270205
Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

6. Validar el correcto registro del gasto para la integración de los Estados Financieros de manera mensual.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección  Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Realizar correcta y oportunamento los registro contables y presupuestales para la generación de la información

financiera, así como rendir los informes trimestrales de la gestión financiera y la cuenta pública del año.

FUNCIONES

1. Operar los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la eficiencia en el registro,

afectación, aplicación, control y resguardo de los recursos.

2. Elaborar los informes que por obligación de ley deban presentarse de manera mensual, trimestral o anual, para

su presentación ante la Comisión Permanente de Administración, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General,

tales como: Estados Financieros, Informes Trimestrales y Cuenta Pública entre otros documentos.

3. Validar los trámites de solicitud de recursos, viáticos y pagos de servicios o adquisiciones que realicen las

diferentes áreas.

4. Validar la documentación comprobatoria del gasto realizado por el personal del organismo.

5. Dar seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes con el Organismo Público Local

Electoral del Estado de Veracruz.

19. Revisar la evaluación del personal de la rama administrativa a su cargo.

7 Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales y el diario de bancos.

8. Realizar la afectación del sistema de pólizas utilizado, para el registro oportuno de las diversas operaciones

financieras y contables del OPLE.

9. Analizar y depurar al término de cada mes la integración de las cuentas contables.

10. Realizar la recepción y revisión de la documentación comprobatoria de las distintas áreas del OPLE.

11. Verificar de manera periódica las conciliaciones de bancos, almacén e inventarios.

13. Atender las solicitudes de información que competan a la Dirección Ejecutiva de Administración en

coordinación con la Unidad Técnica de Transparencia.

14. Cumplir con las normas y las actividades encaminadas a la realización de la integración, manejo, clasificación,

concentración y conservación de los documentos que integren el Departamento de Finanzas y Contabilidad.

15. Cumplir con las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluación de Armonización Contable (SEVAC) de

Veracruz

16. Integrar el archivo de las pólizas contabilizadas y demás información que formen parte de la contabilidad del

organismo, con el soporte documental correspondiente.

17. Integrar la información correspondiente a su área durante las auditorías de las que sea objeto el Organismo

Público Local Electoral del Estado de Veracruz por parte del Órgano Interno de Control, el Órgano de Fiscalización

Superior o la Auditoría Superior de la Federación.

18. Cumplir con la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y protección de datos personales,

cuidando la actualización en los portales derivados de estas obligaciones de ley que al departamento

correspondan.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: Profesional Analista "A" y "B", Técnico Administrativo "A".

20. Supervisar las funciones propias del personal bajo su mando.

21. Y todas las demás que se les instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica o pasantía o licenciatura.

 Administración, Contaduría, Economía y/o área afín.

1 años Contabilidad General, Contabilidad Gubernamental, Administración.

Contabilidad gubernamental, administración, administración pública, office,

ambiente web.

Trabajo en equipo, Trabajo bajo presión, Relaciones interpersonales, Capacidad de 

análisis

Disposición, proactividad, asertividad, responsabilidad, discreción.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) del Departamento de Finanzas y Contabilidad.
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Nombre del Puesto: 
Subdirector(a) 

Administrativo(a) A, B, C 
Clave del Puesto:

EA380307/ EA390307/                

EA420107

Nivel Jerárquico: 38, 39, 42 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Asistir como integrante en el Comité y Subcomité de Adquisiciones, arrendamientos, Administración y

Enajenación de Bienes Muebles y en los demás que reciba invitación.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Llevar a cabo la administración y uso óptimo de los recursos materiales y de los servicios generales, así como el

control eficiente de los recursos humanos, mediante el uso y coordinación de los sistemas de información y

registro establecidos por el área.

FUNCIONES

1. Supervisar las funciones propias de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios Generales, así como

el Departamento de Recursos Humanos.

2. Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y protección de

datos personales, cuidando la actualización en los portales derivados de estas obligaciones de ley, de los

departamentos bajo su cargo.

3. Supervisar aquellas solicitudes de información que competan a la Dirección Ejecutiva de Administración en

coordinación con la Unidad Técnica de Transparencia.

4. Supervisar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, manejo,

clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo de la Dirección Ejecutiva de

Administración.

5. Asistir y ayudar a la representatividad de la Dirección Ejecutiva de Administración, como parte de la Junta

General Ejecutiva y la Comisión Permanente de Administración.

7. Elaborar el informe de actividades de la Dirección Ejecutiva de Administración, para su presentación ante la

Junta General Ejecutiva.

8. Supervisar el trabajo de las áreas durante las auditorías de las que sea objeto el Organismo Público Local

Electoral del Estado de Veracruz por parte del Órgano Interno de Control, el Órgano de Fiscalización Superior o la

Auditoría Superior de la Federación.

9. Realizar la evaluación del personal de la rama administrativa del área a su cargo.

10. Elaborar los informes que se deban presentar al Consejo General, Subcomité de Adquisiciones, la Junta

General Ejecutiva y a la Comisión de Administración.

11. Preparar y contribuir en las reuniones del Subcomité de Adquisiciones.

12. Supervisar la elaboración de las actas, contratos y demás trámites que se requieran, derivados de la función de

los departamentos de Recursos Materiales y Servicios Generales y el de Recursos Humanos.

13. Supervisar el anteproyecto del Programa Operativo Anual del Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales, y de Recursos Humanos.

14. Supervisar el anteproyecto del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales y el capítulo de Servicios Personales.

15. Supervisar y coordinar la elaboración del Programa Anual de Adquisiciones para su presentación ante la Junta

General Ejecutiva, Comisión Permanente de Administración y el Subcomité de Adquisiciones conforme a la

normatividad vigente.

16. Supervisar los procesos de adquisiciones y contratación de servicios, en términos de la Ley de Adquisiciones.
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18. Supervisar y revisar los tramites y solicitudes de materiales, suministros y servicios que requieran las diversas

áreas del OPLE, para el cumplimiento de sus funciones.

17. Supervisar que los servicios y procedimientos para el mantenimiento del mobiliario e instalaciones físicas que

requieren las diversas áreas del OPLE, sean las que favorezcan en calidad y precio al organismo.

30. Revisar las políticas y lineamientos en materia de remuneraciones al personal, de conformidad con los

tabuladores y normatividad oficialmente establecida.

19. Vigilar que las adquisiciones y/o servicios contratados por el OPLE cumplan con lo establecido en los contratos

correspondientes, los cuales deberán estar acordes a la normatividad vigente.
20. Supervisar la contratación de los servicios de mantenimiento de los edificios y mobiliario cuando así se

requiera.
21. Supervisar de manera sistemática los inventarios de almacén, mobiliario y equipo, así como vehículos y demás

materiales propiedad del OPLE.

22. Supervisar la entrega de consumibles del almacén, material y todo equipo propiedad del OPLE.

23. Supervisar la emisión y actualización de los resguardos de los activos que tengan los empleados bajo su

responsabilidad.

24. Supervisar los resguardos correspondientes, así como el debido uso y mantenimiento del parque vehicular del

OPLE.

25. Verificar que existan los controles necesarios en todo lo referente al parque vehicular del OPLE.

26. Supervisar el suministro de combustible y mantenimiento de los vehículos oficiales a través de las bitácoras

correspondientes, así como dar seguimiento a los siniestros que pudieran presentarse.

27. Supervisar las actividades de traslado, manejo y ubicación del material y demás documentos que así lo

requieran las áreas del OPLE, incluyendo el material y documentación electoral con supervisión de la Dirección

Ejecutiva de Organización Electoral, cuando así lo requiera.

28. Supervisar los reportes mensuales de las adquisiciones realizadas.

29. Supervisar los procedimientos para la baja de los materiales y/o bienes por obsolescencia, robo o extravío,

conforme a las normas establecidas.

42. Supervisar los trabajos para detectar oportunamente las necesidades laborales y de personal en las diversas

áreas del OPLE.

31. Supervisar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración,

manejo, clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el Departamento de

Recursos Humanos.
32. Supervisar que se cumpla con la actualización los expedientes del personal.

33. Supervisar el correcto funcionamiento de los sistemas de asistencia y horarios de trabajo, sin perjuicio del

control obligatorio que debe realizar cada Dirección.

34. Supervisar las medidas de control y aplicar las penas económicas por sanciones a que haya lugar derivadas de

las incidencias del personal.

35. Supervisar los trámites solicitados, así como todas aquellas incidencias que tengan que ver con la

incorporación, promoción, retiro o reubicación del personal.

36. Supervisar los mecanismos que permitan asegurar la operación eficiente de los trámites administrativos

relacionados con licencias médicas, accidentes del trabajo, asistencia, permisos, vacaciones y demás trámites que

requiera el personal.

37. Supervisar los cálculos y trámites del pago de las contribuciones de carácter federal y/o estatal, derivadas del

pago de las nóminas al personal del OPLE.

38. Supervisar el pago de las prestaciones sociales otorgadas al personal del OPLE.

39. Supervisar la correcta realización de los movimientos de altas, bajas y cambios ante el IMSS.

40. Supervisar los programas de inducción, capacitación y desarrollo personal.

41. Supervisar los programas de bienestar y recreación para los trabajadores del OPLE.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

54. Y todas las demás que se le instruyan.

43. Supervisar los informes que se deban presentar al Consejo General, la Junta General Ejecutiva y a la Comisión

de Administración.

44. Revisar las certificaciones en los formatos oficiales para el trámite de los préstamos del IPE.

45. Supervisar los periodos vacacionales del personal del OPLE, con la autorización correspondiente de las áreas y

el Consejo General.

46. Supervisar la correcta y oportuna actualización de la plantilla del personal del OPLE.

47. Supervisar el pago de las nóminas del personal del OPLE, revisando las prestaciones a que tenga derecho el

trabajador, así como la aplicación de las deducciones, en términos de las normas y leyes aplicables.

48. Supervisar el trámite ante el Departamento de Finanzas y Contabilidad de pago y registro oportuno de las

nóminas de los trabajadores.

49. Revisar los cálculos, registros y pagos de las remuneraciones del personal.

50. Supervisar el procedimiento del timbrado de las nóminas pagadas, así como el envío correspondiente de los

CFDI´s generados a cada trabajador, conforme lo requiere la norma fiscal respectiva.

51. Supervisar la solicitud ante las áreas respectivas, de la liberación de los adeudos del personal que cause baja.

52. Revisar el cálculo y descuentos correspondientes a pensión alimenticia, ordenados mediante mandato judicial,

ya sea como medida provisional o definitiva.

53. Revisar el cálculo y realizar el trámite de las indemnizaciones y finiquitos de los empleados que causen baja del

OPLE conforme a la normatividad aplicable.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Director(a) Ejecutivo(a) de Administración

Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y Jefe(a) del

Departamento de Recursos Humanos

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Administración, Contaduría, Economía, Derecho, Administración Pública, Ciencias

Sociales y/o área afín.

3 años en contabilidad, administración, administración pública  y finanzas públicas.

Finanzas Públicas, Derecho, Contabilidad gubernamental, office y ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento 

de Recursos Materiales y 

Servicios Generales A, B, C 

Clave del Puesto:
EB280203/ EB 310203/                      

EB330203

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Emitir y revisar de manera sistemática los inventarios de almacén, mobiliario y equipo, así como vehículos y

demás materiales propiedad del OPLE.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Realizar las actividades necesarias para la adecuada y oportuna entrega de los bienes, materiales y servicios que

requieran las áreas o unidades para el buen funcionamiento y logro de sus objetivos.

FUNCIONES

1. Realizar los procesos de adquisiciones y contratación de servicios, en términos de la Ley de Adquisiciones.

2. Supervisar que las adquisiciones y/o servicios contratados por el OPLE cumplan con lo establecido en los

contratos correspondientes, los cuales deberán estar acordes a la normatividad vigente.

3. Revisar y gestionar los tramites y solicitudes de materiales, suministros y servicios que requieran las diversas

áreas del OPLE, para el cumplimiento de sus funciones.

4. Revisar que los servicios y procedimientos para el mantenimiento del mobiliario e instalaciones físicas que

requieren las diversas áreas del OPLE, sean las que favorezcan en calidad y precio al organismo.

5. Realizar la contratación de los servicios de mantenimiento de los edificios y mobiliario cuando así se requiera.

7. Vigilar la entrega de consumibles del almacén, material y todo equipo propiedad del OPLE.

8. Verificar la emisión y actualización de los resguardos de los activos que tengan los empleados bajo su

responsabilidad.

9. Realizar los trámites de baja de los materiales y/o bienes por obsolescencia, robo o extravío, conforme a las

normas establecidas y destino final.

10. Implementar los controles necesarios de todo lo referente al parque vehicular del OPLE.

11. Controlar el suministro de combustible y mantenimiento de los vehículos oficiales a través de las bitácoras

correspondientes, así como dar seguimiento a los siniestros que pudieran presentarse.

12. Revisar las actividades de traslado, manejo y ubicación del material y demás documentos que así lo requieran

las áreas del OPLE, incluyendo el material y documentación electoral con supervisión de la Dirección Ejecutiva de

Organización Electoral, cuando así lo requiera.

13. Asistir como integrante al Subcomité de Adquisiciones, arrendamientos, Administración y Enajenación de

Bienes Muebles, así como en los demás que se requiera o sea invitado.

14. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones para su presentación ante la Junta General Ejecutiva, Comisión

Permanente de Administración y el Subcomité de Adquisiciones conforme a la normatividad vigente.

15. Elaborar los informes que se deban presentar al Consejo General, Subcomité de Adquisiciones, la Junta General

Ejecutiva y a la Comisión de Administración.

16. Preparar y contribuir en las reuniones del Subcomité de Adquisiciones.

17. Gestionar ante la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos la elaboración de las actas, contratos y demás

trámites que se requieran, derivados de la función del departamento.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

18. Presentar programa de depuración de bienes propiedad del Organismo Público Local Electoral del Estado de

Veracruz.

Licenciatura o Posgrado

19. Revisar el anteproyecto del Programa Operativo Anual del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

20. Revisar el anteproyecto del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

21. Elaborar la información correspondiente a su área durante las auditorías de las que sea objeto el Organismo

Público Local Electoral del Estado de Veracruz por parte del Órgano Interno de Control, el Órgano de Fiscalización

Superior o la Auditoría Superior de la Federación.
22. Cumplir con las normas y las actividades encaminadas a la realización de la integración, manejo, clasificación,

concentración y conservación de los documentos que integren el Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

23. Cumplir con la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y protección de datos personales,

cuidando la actualización en los portales derivados de estas obligaciones de ley que al departamento

correspondan.

24. Atender las solicitudes de información que competan a la Dirección Ejecutiva de Administración en

coordinación con la Unidad Técnica de Transparencia.

25. Supervisar las funciones propias del personal bajo su mando.

26. Revisar la evaluación del personal de la rama administrativa a su cargo.

27. Vigilar la actualización del Padrón de Proveedores del Organismo Público Local Electoral del Estado de

Veracruz.

28. Y todas las demás que se le instruyan. 

PERFIL REQUERIDO

Subdirector(a) Administrativo(a).

Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Servicios Generales.

Administración, Contaduría, Economía, Derecho, Administración Pública, Ciencias

Sociales y/o área afín.
2 años Adquisiciones Gubernamentales, contabilidad gubernamental, administración,

administración pública, servicios generales.

Normatividad en adquisiciones, contabilidad gubernamental, presupuestos,

administración pública, servicios generales, office, ambiente web, software contable.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

116



Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de oficina de

Adquisiciones y Servicios

Generales A, B, C

Clave del Puesto:
EB160207/ EB240307/         

EB270207

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:
Supervisa a:

6. Realizar la contratación de los servicios de mantenimiento de los edificios y mobiliario.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Realizar los trámites y actividades necesarias para la adecuada y oportuna entrega de los bienes, materiales y

servicios que requieran las áreas o unidades para el buen funcionamiento y logro de sus objetivos.

FUNCIONES

1. Analizar y gestionar las requisiciones de bienes y materiales de consumo, así como los servicios autorizados.

2. Realizar el trámite de pago de las adquisiciones y/o servicios generales requeridos por el OPLE.
3. Llevar a cabo el procedimiento de solicitud de cotizaciones de precios de bienes de consumo y servicios, para

los casos en que lo establece la ley.

4. Vigilar la recepción de los bienes y/o materiales adquiridos al almacén.
5. Elaborar el programa de atención al mantenimiento del mobiliario e instalaciones físicas, que sean requeridos

por las diversas áreas del OPLE.

Administración, Contaduría, Economía, Derecho, Administración Pública, Ciencias

Sociales y/o área afín.

7. Elaborar reportes mensuales de las adquisiciones realizadas.

8. Llevar el control del parque vehicular del OPLE.

9. Apoyar al jefe del departamento en la elaboración del Programa Anual de Adquisiciones.

10. Realizar la emisión y actualización de los resguardos de los activos que tengan los empleados del OPLE bajo su

responsabilidad.
11. Elaborar y actualizar en forma sistemática los inventarios de almacén, así como del mobiliario y equipo,

vehículos y materiales propiedad del OPLE.
12. Llevar a cabo el suministro de combustible y mantenimiento de los vehículos oficiales así como dar

seguimiento a los siniestros.
13. Realizar las actividades encaminadas a la pronta y oportuna atención de los requerimientos de todas las áreas

del OPLE en cuanto al suministro de bienes y servicios.
14. Realizar los trámites de baja de los materiales y/o bienes por obsolescencia, robo o extravío, conforme a las

normas establecidas.
15. Y todas las demás que se le instruyan.
PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Profesional Analista "A" y "B";  Técnico(a) A; Intendentes

1 años adquisiciones gubernamentales, manejo de inventarios, administración,

administración pública,  derecho, servicios generales.

Normatividad en adquisiciones, contabilidad gubernamental, presupuestos,

administración pública, servicios generales, office, ambiente web, software contable.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales, capacidad de

análisis.
Disposición, proactividad, asertividad, responsabilidad, discreción.

CADENA DE MANDO
Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

de Recursos Humanos A, B,

C

Clave del Puesto:
EB280204/ EB310204/               

EB330204

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa
Carácter: Estructura Tipo: Mando
Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Coordinar las actividades propias y relacionadas a la integración del expediente del personal del organismo, así

como generar la nómina de todo el personal y de aquellos que por orden judicial se les tenga que pagar, además

de calcular las contribuciones, formular las declaraciones y cumplir con las obligaciones a cargo del OPLE que por

disposición legal se tengan que cumplir.

Ejecutar todas las actividades del proceso de generación de la nómina, así como de los reportes e informes que

permitan el cumplimiento de pago y de las obligaciones legales.

12. Ejercer las medidas de control y aplicar las penas económicas por sanciones a que haya lugar derivadas de las

incidencias del personal.

1. Validar y verificar la actualización de la plantilla del personal del OPLE.

2. Verificar la correcta realización de los movimientos de altas, bajas y cambios ante el IMSS.

3. Elaborar y tramitar el pago de las nóminas del personal del OPLE, considerando las prestaciones a que tenga

derecho el trabajador, así como la aplicación de las deducciones, en términos de las normas y leyes aplicables.

4. Efectuar el trámite ante el Departamento de Finanzas y Contabilidad de pago y registro oportuno de las

nóminas de los trabajadores.

5. Revisar los cálculos, registros y pagos de las remuneraciones del personal.

6. Realizar el timbrado de las nóminas pagadas, así como el envío correspondiente de los CFDI´s generados a cada

trabajador, conforme lo requiere la norma fiscal respectiva.

7. Realizar la solicitud ante las áreas respectivas, de la liberación de los adeudos del personal que cause baja.

8. Efectuar el cálculo y descuentos correspondientes a pensión alimenticia, ordenados mediante mandato judicial,

ya sea como medida provisional o definitiva.
9. Revisar el cálculo y realizar el trámite de las indemnizaciones y finiquitos de los empleados que causen baja del

OPLE conforme a la normatividad aplicable.

10. Validar la actualización los expedientes del personal.

11. Verificar y controlar el correcto funcionamiento de los sistemas de asistencia y horarios de trabajo, sin perjuicio

del control obligatorio que debe realizar cada Dirección.

13. Efectuar los trámites solicitados, así como todas aquellas incidencias que tengan que ver con la incorporación,

promoción, retiro o reubicación del personal.

14. Desarrollar e implementar los mecanismos que permitan asegurar la operación eficiente de los trámites

administrativos relacionados con licencias médicas, accidentes del trabajo, asistencia, permisos, vacaciones y

demás trámites que requiera el personal.

15. Supervisar los cálculos y trámites del pago de las contribuciones de carácter federal y/o estatal, derivadas del

pago de las nóminas al personal del OPLE.

16. Tramitar todas las actividades correspondientes al pago de las prestaciones sociales otorgadas al personal del

OPLE.

17. Desarrollar y validar los programas de inducción, capacitación y desarrollo personal.

18. Proponer e implementar programas de bienestar y recreación para los trabajadores del OPLE.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

24. Revisar el anteproyecto del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Organismo Público Local Electoral

correspondiente al Capítulo de Servicios Personales.

19. Desarrollar herramientas para detectar necesidades laborales y de personal en las diversas áreas del OPLE.

20. Formular las certificaciones en los formatos oficiales para el trámite de los préstamos del IPE.

21. Desarrollar e implementar un control del disfrute de los periodos vacacionales del personal del OPLE, con la

autorización correspondiente de las áreas y el Consejo General.
22. Gestionar ante la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos la elaboración y tramitación de firmas de los

contratos de prestación de servicios profesionales.

23. Revisar el anteproyecto del Programa Operativo Anual del Departamento de Recursos Humanos

Licenciatura o Posgrado

25. Programar los informes que se deban presentar al Consejo General, la Junta General Ejecutiva y a la Comisión

de Administración.

26. Revisar el cumplimiento de la normatividad vigente para la administración de los recursos humanos.

27. Revisar y proponer las políticas generales de administración de los Recursos Humanos.

28. Revisar la evaluación del personal de la rama administrativa del área a su cargo

29. Elaborar el Manual de Organización y los demás instrumentos administrativos que se requieran para 

consolidar y optimizar la estructura y funcionamiento de los Órganos del Organismo Público Local Electoral del 30. Desarrollar las políticas y lineamientos en materia de remuneraciones al personal, de conformidad con los

tabuladores y normatividad oficialmente establecida.
31. Vigilar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, manejo, 

clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el Departamento de Recursos 

Humanos.
32. Revisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y protección de

datos personales, realizando la actualización en los portales derivados de estas obligaciones de ley.

33. Revisar aquellas solicitudes de información que competan a la Dirección Ejecutiva de Administración en 

coordinación con la Unidad Técnica de Transparencia.

34. Y todas las demás que se le instruyan. 

PERFIL REQUERIDO

Subdirector(a)  Administrativo(a)

Jefe(a) de oficina de nómina y prestaciones

Administración, Contaduría, Economía, Derecho, Administración Pública, Ciencias

Sociales y/o área afín.

2 años en administración pública, finanzas públicas y recursos humanos.

Contabilidad gubernamental, laborales, administración pública, office, ambiente

web, Seguridad Social (IMSS, IPE, ISSSTE, INFONAVIT) e ISR.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Oficina de

Nóminas y Prestaciones A,

B, C 

Clave del Puesto:
EB160206/ EB240306/          

EB270206

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN
Ejecutar todas las actividades correspondientes para lograr el cálculo, generación y pago oportuno de la nómina,

así como las demás obligaciones de carácter fiscal y laboral.

Apoyar en la realización y análisis de la propuesta y anteproyecto, así como del presupuesto aprobado, de su

ejercicio y en su caso modificación, para la rendición e informe de la cuenta pública.

12. Efectuar el cálculo y descuentos correspondientes a pensión alimenticia, ordenados mediante mandato

judicial, ya sea como medida provisional o definitiva.

1. Desarrollar las políticas y lineamientos en materia de remuneraciones al personal, de conformidad con los

tabuladores y normatividad oficialmente establecida.
2. Ejercer las medidas de control y aplicar las penas económicas por sanciones a que haya lugar derivadas de las

incidencias del personal.

3. Elaborar y tramitar el pago de las nóminas del personal del OPLE, considerando las prestaciones a que tenga

derecho el trabajador, así como la aplicación de las deducciones, en términos de las normas y leyes aplicables.

4. Realizar el timbrado de las nóminas pagadas, así como el envío correspondiente de los CFDI´s generados a cada

trabajador, conforme lo requiere la norma fiscal respectiva.
5. Elaborar el cálculo y realizar el trámite de las indemnizaciones y finiquitos de los empleados que causen baja del

OPLE conforme a la normatividad aplicable.
6. Formular el cálculo y dar seguimiento al trámite del pago de las contribuciones de carácter federal y/o estatal,

derivadas de las erogaciones por los conceptos reflejados en las nóminas del personal del OPLE.
7. Efectuar el trámite ante el Departamento de Finanzas y Contabilidad de pago y registro oportuno de las

nóminas de los trabajadores.

8. Realizar la solicitud ante las áreas respectivas, de la liberación de los adeudos del personal que cause baja.

9. Desarrollar e implementar un control del disfrute de los periodos vacacionales del personal del OPLE, con la

autorización correspondiente de las áreas y el Consejo General.
10. Elaborar el presupuesto anual del capítulo correspondiente a los servicios personales del OPLE.
11. Validar y verificar la actualización de la plantilla del personal del OPLE.

 Profesional Analista A 

13. Formular las certificaciones en los formatos oficiales para el trámite de los préstamos del IPE.

14. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Administración, Contaduría, Economía, Derecho, Administración Pública, Ciencias

Sociales y/o área afín.

1 año manejo de personal, nóminas y contabilidad gubernamental.

Office, ambiente web, administración pública.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales, capacidad de

análisis.

Disposición, proactividad, asertividad, responsabilidad, discreción.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
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Nombre del Puesto: Profesional Analista A, B, C Clave del Puesto:
EB080100/EB090100/               

EB100100
Nivel Jerárquico: 8, 9, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

6. Emitir  cheques de acuerdo a lo indicado en la Orden de Pago respectiva.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Apoyar en la realización y análisis de las tareas propias del área. Realizar de manera diligente y cuidadosa la

recepción y gestión de trámites de conformidad con la normatividad y procedimientos que garantice el

cumplimiento de las obligaciones.

FUNCIONES

1. Administrar y custodiar eficientemente las formas valoradas que se manejan en el área.

2. Monitorear de manera diaria los movimientos y saldos de las cuentas bancarias del OPLE, emitiendo los

reportes correspondientes.
3. Recibir, organizar y tramitar las órdenes de pago que ya se encuentren debidamente autorizadas por el o la

directora(a) Ejecutivo(a) de Administración y la Secretaría Ejecutiva.

4. Realizar el análisis de la disponibilidad de las partidas presupuestales para poder informar, oportunamente, la

suficiencia y proponer las acciones correspondientes para su optimización

5. Realizar las afectaciones y reportes de los avances presupuestales afectados en el sistema correspondiente.

18. Elaborar los documentos y correspondencia que se genere por la actividades del área.

7. Realizar las transferencias bancarias, de acuerdo a lo indicado en la Orden de Pago respectiva.

8. Registrar diariamente en el sistema de contabilidad las operaciones de ingresos y/o egresos operadas en el

área.

9. Elaborar los diversos informes del avance presupuestal, reportando oportunamente el presupuesto ejercido y

disponible, conforme a los registros y sistemas internos para tal fin.

10. Emitir los recibos correspondientes por los diversos ingresos recibidos en el área, así como realizar el depósito

correspondiente en las cuentas bancarias del OPLE.

11. Emitir e integrar las pólizas de ingresos, cheque y egresos con sus soportes documentales, para su envío y

resguardo en el Departamento de Finanzas y Contabilidad.

12. Apoyar en la elaboración y registro de las pólizas de diario, ingresos y egresos, para la correcta emisión de los

reportes correspondientes.

13. Dar seguimiento a los sujetos a comprobar y anticipos a proveedores, verificando su comprobación en tiempo

y forma.

14. Elaborar periódicamente las conciliaciones de bancos, almacén e inventarios.

15. Calcular y tramitar los viáticos requeridas por el personal del OPLE, de acuerdo al tabulador autorizado,

emitiendo las órdenes de Pago respectivas.

16. Recibir las comprobaciones de gastos de las diversas áreas y Órganos Desconcentrados del OPLE.

17. Apoyar al Jefe de la Oficina de Contabilidad en la integración y emisión de los estados financieros y

presupuestales del OPLE.

19. Diseñar por medio de las herramientas informáticas, reportes, los auxiliares de cuentas específicas y papeles

de trabajo.

20. Apoyar en la emisión de reportes informativos y gráficos, requeridos en el área.
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30. Generar los reportes de movimientos del almacén.

21. Elaborar el archivo de los trámites de adquisiciones y contrataciones realizados por el Departamento.

22. Apoyar en la elaboración de las cotizaciones de precios de bienes de consumo y servicios.

23. Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones de precios de bienes de consumo y servicios.

24. Contribuir con la emisión de los reportes de las adquisiciones realizadas.

25. Apoyar en la preparación de los informes y papeles de trabajo que se deban presentar al Consejo General,

Subcomité de Adquisiciones, la Junta General Ejecutiva y a la Comisión de Administración.

26. Encargarse del control y suministro de materiales de almacén, atendiendo los requerimientos autorizados.

27. Recibir los bienes entregados por los proveedores, para su debido ingreso al almacén.

28. Llevar el control del almacén mediante el registro en sistema de las entradas, salidas y existencias.

29. Mantener actualizado el catálogo de bienes materiales utilizados por las distintas áreas del OPLE.

42. Tramitar el pago oportuno de los impuestos derivados de la relación laboral.

31. Realizar inventarios físicos para verificar la existencia y estados de los bienes almacenados, así como cuando

sean requeridos por las auditorias realizadas por los órganos de control internos y externos.

32. Realizar el proceso para la generación de la información mensual de la depreciación del activo fijo de la

dependencia.

33. Realizar trabajos de mantenimiento a los edificios que ocupa el OPLE, incluyendo las instalaciones eléctricas e

hidráulicas, entre otras, para su correcto funcionamiento.

34. Proporcionar el servicio de mantenimiento y reparación menores a bienes muebles propiedad del OPLE.

35. Verificar el adecuado aprovechamiento del agua y energía en las áreas de uso común.

36. Apoyar en el mantenimiento preventivo de las instalaciones del OPLE.

37. Realizar las reparaciones menores a fin de realizar las correcciones en instalaciones eléctricas, hidráulicas,

sanitarias y demás que no requieran la contratación de servicios mayores.

38. Apoyo en la revisión de las instalaciones eléctricas, sanitarias u otras cuando se requiera verificación por parte

de empresas externas tales como CFE, CMAS u otras.

39. Apoyo a las tareas de la oficina de Servicios Generales en general.

40. Realizar y verificar el debido reguardo y cuidado de las herramientas, materiales y utensilios de trabajo.

41. Apoyar en la actualización de la plantilla de trabajadores.

43. Elaborar y ejecutar el control y resguardo de los CFDI´s emitidos por concepto de nómina.

44. Realizar y controlar la entrega y/o envío de las constancias de sueldos, salarios y conceptos asimilados,

conforme sea requerido.

45. Apoyar en la formulación de la nómina considerando la aplicación de incidencias del personal u otras que se

presenten en la normatividad aplicable.

46. Elaborar las respuestas y demás generadas derivado del acceso a la información

47. Revisar que las obligaciones de acceso a la información en los portales web oficiales, se encuentren

debidamente actualizadas.

48. Atender, en coordinación con los demás departamentos, las repuestas a solicitudes que remita la Unidad

Técnica de Transparencia.

49. Revisar la actualización de los avisos de privacidad del área

50. Programar periódicamente la realización de respaldos de la información procesada en el Departamento.

51. Coadyuvar con el Jefe(a) del Departamento y Oficina en el cumplimiento de sus actividades y funciones.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

PERFIL REQUERIDO

52. Apoyar en la emisión de los reportes y demás documentación que le sea requerida.

53. Y todas las demás que se le instruyan.

CADENA DE MANDO

Jefes(as) del Departamento y Jefes (as) de oficina

No aplica

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura

Administración, Contaduría, Economía y/o área afín.

1 año contabilidad, administración, finanzas públicas.

Contabilidad, Presupuestos, Administración, Office, ambiente web, ortografía y

redacción.
Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, Orientación a

resultados

Compromiso, Disposición, Actitud de servicio, Discreción

123



Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                         

EB040200

Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Realizar la clasificación y reproducción de los documentos generados y que se requieran para la ejecución de

algún trámite administrativo o legal.

Educación media superior.

1. Realizar trabajos de mantenimiento a los edificios que ocupa el OPLE, incluyendo las instalaciones eléctricas e

hidráulicas, entre otras, para su correcto funcionamiento.

2. Proporcionar el servicio de mantenimiento y reparación menores a bienes muebles propiedad del OPLE.

3. Verificar el adecuado aprovechamiento del agua y energía en las áreas de uso común.

4. Efectuar actividades de clasificación y archivo de la documentación que se genere en su área de adscripción.

5. Realizar la recepción y control de la correspondencia.

6. Apoyar en la elaboración de oficios.

7. Apoyar en la clasificación, de acuerdo a la prioridad e importancia, los documentos recibidos en el

Departamento, para su respuesta y atención.

8. Brindar apoyo en las actividades de fotocopiado y engargolado, cuando estas sean requeridas, para dar

cumplimiento a las funciones y/o tramites.

9. Elaborar las requisiciones de material de oficina.

10. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Jefes(as) de Oficina

No aplica

Administración o Contabilidad. 

1 año contabilidad, control interno, computación.

Contabilidad, administración, sistemas computacionales, control interno, office,

ambiente Web.

Trabajo en equipo, Trabajo bajo presión.

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción, adaptabilidad.

CADENA DE MANDO
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Nombre del Puesto: 
Auxiliar Administrativo A, 

B, C
Clave del Puesto:

EB010200/ EB020100/          

EB030100

Nivel Jerárquico: 1, 2, 3 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Y todas las demás que se le instruyan.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Administración

MISIÓN

Atender las solicitudes de los servicios generales y de limpieza y mantener limpias todas las áreas del OPLE.

FUNCIONES

1. Realizar las actividades para mantener limpios pasillos, ventanas, escaleras, pasamanos, equipo de oficina de las

instalaciones del OPLE.

2. Realizar la limpieza diaria de las oficinas, sanitarios y bodegas.

3. Realizar las actividades relacionadas con los servicios generales y administrativos.

4. Elaborar la solicitud de los materiales e insumos para la realización de las tareas a su cargo, entregándolas a su

jefe(a) inmediato(a) para su trámite.

5. Verificar y reportar los desperfectos que por su naturaleza no pueda atender personalmente.

Disposición, discreción, adaptabilidad, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Servicios Generales

No aplica

PERFIL REQUERIDO

No requerido.

Servicios generales

Limpieza e higiene en oficinas.

No aplica

Trabajo en equipo
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE 

ASUNTOS JURÍDICOS
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Nombre del Puesto: 
Director(a) Ejecutivo(a) de

Asuntos Jurídicos
Clave del Puesto: EA500105

Nivel Jerárquico: 50 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

19. Instruir la elaboración de las respuestas de solicitudes de información, remitidas por la Unidad Técnica de

Transparencia del OPLE.

20. Determinar las acciones encaminadas a cumplir con las obligaciones de archivo de trámite de la Dirección.

21. Señalar la formulación del anteproyecto y manuales de organización y demás instrumentos administrativos 

correspondientes al área.

22. Realizar la evaluación de la rama administrativa. 

23. Instruir la elaboración, ejecución y evaluación del Programa Operativo Anual de la Dirección y presupuesto.

18. Presentar informes a la Secretaría Ejecutiva.

7. Determinar la elaboración de los convenios, contratos de arrendamientos, contratos de prestación de servicios

del personal de apoyo y contratos de licitaciones.

8. Acordar con el Presidente del Consejo y el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

9. Instruir la elaboración de las certificaciones que sean requeridas por los partidos políticos, órganos internos del

OPLE y autoridades jurisdiccionales.

10. Plantear las adecuaciones necesarias a la normatividad interna del OPLE.
11. Determinar la instrumentación de procedimientos relativos al Servicio Profesional Electoral Nacional en el 

ámbito de la competencia del área.
12. Instrumentar los procedimientos relativos al personal de la Rama Administrativa en el ámbito de la 

competencia del área. 

13. Generar vínculos de comunicación con el Instituto Nacional Electoral y autoridades jurisdiccionales.

14. Instruir la coordinación, capacitación y supervisión de los órganos desconcentrados en los temas que tengan

inferencia directa con el área. 

15. Integrar la Junta General Ejecutiva del OPLE.

16. Fungir como Secretario Técnico de las Comisiones permanentes, temporales o especiales, en el ámbito de su

competencia.

17. Participar en los órganos colegiados del OPLE que se le instruya.

6. Instruir las acciones encaminadas a la digitalización del archivo. 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

MISIÓN

Dirigir los asuntos contenciosos electorales y no electorales, bajo el marco de la eficacia y eficiencia y en estricto

apego a los principios rectores de la función electoral.

FUNCIONES

1. Dirigir e incidir en la asesoría, representación y defensa jurídica de los órganos que conforman el OPLE, ante las

distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el

desahogo oportuno de los mismos en apego a la normativa vigente.

2. Instruir y proporcionar la asesoría jurídica a los órganos del OPLE en el desarrollo de sus actividades.
3. Determinar la elaboración de los proyectos de resoluciones, informes, consultas y demás documentación que

sean sometidos a la consideración del Consejo. 
4. Dirigir la emisión de opiniones sobre diversos actos jurídicos que realice o pretenda realizar el OPLE con

particulares o diversas entidades públicas, que le sean encomendados por el Secretario Ejecutivo.
5. Señalar la sustanciación de los medios de impugnación y la tramitación de los procedimientos administrativos

sancionadores. 
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Consejero (a) Presidente (a)Secretario (a) Ejecutivo(a)

Subdirector (a) de lo Contencioso Electoral, Subdirector(a) de Contratos,

Normatividad y Proyectos, Secretaria de área

Licenciatura en Derecho 

3 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, Relaciones interpersonales.

Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía.

CADENA DE MANDO

Licenciatura o Posgrado

24. Sustanciar el Procedimiento de remoción de las y los integrantes de los órganos desconcentrados.

25. Instruir las actividades necesarias para el desarrollo, operación y actualización del Sistema Integral de

Planeación, Seguimiento y Evaluación Institucional y de los instrumentos normativos que correspondan a la

Dirección Ejecutiva.
26. Coordinar acciones, previo acuerdo de la Secretaría Ejecutiva, con las áreas correspondientes del los consejos

distritales y municipales.

27.Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Dirección Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

28. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
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Nombre del Puesto: 

Subdirector(a) Jurídico de

lo Contencioso Electoral A,

B, C

Clave del Puesto:
EA380308/ EA390308/                 

EA420108

Nivel Jerárquico: 38, 39, 42 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, Relaciones interpersonales.

Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía.

CADENA DE MANDO

Director(a)Ejecutivo(a) de Asuntos Jurídicos.

Coordinador(a) de lo Contencioso Electoral

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

7. Implementar estudios a la normatividad interna del OPLE, en materia de lo contencioso-electoral, a fin de

actualizar y mejorar su funcionamiento.

8. Capacitar y supervisar a los órganos desconcentrados en los temas que tengan inferencia directa con el área. 

9. Establecer un vínculo de comunicación con los integrantes de la Comisión de Quejas y Denuncias, a fin de darles

a conocer el estado que guardan los procedimientos administrativos sancionadores.

10. Revisar y evaluar la propuesta del anteproyecto de presupuesto y Programa Operativo Anual de la Dirección.

11. Supervisar y proponer la elaboración de los informes o respuestas a oficios solicitados a la Dirección.

12. Guiar y supervisar los proyectos de respuesta a las consultas presentadas por los partidos políticos,

asociaciones políticas, y/o ciudadanía en general.

13. Y todas las demás que se le instruya. 

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Ciencias Políticas.
2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines.

6. Revisar que los requerimientos formulados al OPLE por las autoridades jurisdiccionales sean atendidos en

tiempo y forma.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

MISIÓN

Guiar y proyectar la correcta y oportuna ejecución de los asuntos contenciosos-electorales, vigilando que se

realicen apegados a los principios de la función electoral. 
FUNCIONES
1. Verificar la asesoría, representación y defensa jurídica de los órganos que conforman el OPLE, ante las distintas

autoridades e instancias judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo

oportuno de los mismos en apego a la normativa vigente.
2. Proporcionar la asesoría jurídica a los órganos del OPLE en el desarrollo de sus actividades.

3. Emitir opiniones sobre diversos actos jurídicos que realice o pretenda realizar el OPLE con particulares o

diversas entidades públicas, que le sean encomendados por el Secretario Ejecutivo.
4. Revisar la tramitación y substanciación de los procedimientos administrativos sancionadores, de conformidad

con la normatividad electorales aplicable.
5. Diseñar y revisar la tramitación y substanciación de los medios de impugnación y de remoción, de conformidad

a la normatividad electoral aplicable.
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Nombre del Puesto: 

Subdirector(a) Jurídico de

Contratos, Normatividad y

Proyectos A, B, C 

Clave del Puesto:
EA380309/ EA 390309/          

EA420109

Nivel Jerárquico: 38, 39, 42 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 
Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: Coordinador(a) de lo Contencioso Electoral

13. Supervisar las acciones que se realizan en coadyuvancia con las áreas correspondientes de los consejos

distritales y municipales.
14. Y todas las demás que se le instruya.
PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado
Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Ciencias Políticas.
2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública o áreas afines.
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.
Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, Relaciones interpersonales.

Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía.
CADENA DE MANDO

Director(a) Ejecutivo(a) de Asuntos Jurídicos

12. Supervisar las actividades para el desarrollo, operación y actualización del Sistema Integral de Planeación,

Seguimiento y Evaluación Institucional y de los instrumentos normativos que correspondan a la Dirección

Ejecutiva.

1. Verificar la asesoría, representación y defensa jurídica de los órganos que conforman el OPLE, ante las distintas

autoridades e instancias judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo

oportuno de los mismos en apego a la normativa vigente.
2. Proporcionar la asesoría jurídica a los órganos del OPLE en el desarrollo de sus actividades.
3. Emitir opiniones sobre diversos actos jurídicos que realice o pretenda realizar el OPLE con particulares o

diversas entidades públicas, que le sean encomendados por el Secretario Ejecutivo.
4.Revisar la instrumentación de procedimientos administrativos no electorales. 
5. Supervisar la expedición de las certificaciones requeridas por los partidos políticos, órganos internos del OPLE,

autoridades jurisdiccionales y ciudadanía en general.

6. Capacitar y supervisar los órganos desconcentrados en los temas que tengan inferencia directa con el área. 
7. Revisar los anteproyectos de acuerdos, contratos, convenios de apoyo y colaboración, dictámenes, anexos

técnicos y demás instrumentos legales que soliciten las diversas áreas del OPLE, para someterlos a consideración

de la o el Director.
8. Revisar los proyectos de respuesta a las consultas presentadas por los partidos políticos, asociaciones políticas,

y/o ciudadanía en general.
9. Evaluar la propuesta del anteproyecto de presupuesto y Programa Operativo Anual de la Dirección.

10. Controlar la elaboración de los informes o respuestas a oficios solicitados a la Dirección.
11. Revisar las respuestas a las peticiones realizadas por la Unidad Técnica de Transparencia del OPLE y coordinar

las acciones encaminadas al resguardo del archivo de trámite de la Dirección.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos
MISIÓN

Controlar y supervisar que la emisión de documentos, contratos, convenios, así como las consultas y

armonización reglamentaria, se apeguen al marco normativo establecido.
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Nombre del Puesto: 

Coordinador(a) de lo

Contencioso Electoral A, B,

C

Clave del Puesto:
SB280305/ SB310305/                     

SB330305

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:
Jefe(a) de la Unidad de lo Contencioso Electoral, Técnico(a) de lo Contencioso

Electoral 

3 años en los últimos 10 años.  (De acuerdo a Convocatoria).
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.
Desarrollo de Talento, Negociación , Dirección de Soluciones, Planeación y

Organización.
Innovación, Iniciativa Personal , Visión Institucional y Manejo de la Adversidad.

CADENA DE MANDO
Subdirector(a) Jurídico de lo Contencioso Electoral y Subdirector(a) Jurídico de 

Contratos, Normatividad y Proyectos

Derecho (De acuerdo a Convocatoria).

1. Coordinar la asesoría, representación y defensa jurídica de los órganos que conforman el OPLE, ante las

distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el

desahogo oportuno de los mismos en apego a la normativa vigente.
2. Planear y promover los estudios normativos y demás ordenamientos internos, con la finalidad de actualizar y

mejorar el funcionamiento del OPLE, en lo relativo a los criterios, políticas y demás normas en materia de lo

contencioso electoral. 
3. Informar al órgano superior de dirección de las quejas y denuncias recibidas y de las diligencias realizadas a fin

de dar cumplimiento al principio rector de máxima publicidad que rige la función electoral.

4. Coordinar la emisión de notificaciones de los acuerdos recaídos en el expediente y de las resoluciones emitidas

para dar cumplimiento a la garantía de audiencia y legalidad, conforme a lo previsto en la ley electoral.

5. Dirigir los procesos de sustanciación y tramitación de los procedimientos sancionadores electorales ordinarios y

especiales, así como de los medios de impugnación electoral, de conformidad con la normativa vigente. 

6. Evaluar y validar los proyectos de resolución de los procedimientos ordinarios sancionadores a fin de que éstos

sean turnados a la Comisión de Quejas y Denuncias o equivalente para la emisión del dictamen y las medidas

cautelares necesarias.
7. Coordinar el registro y clasificación de los procedimientos sancionadores en procedimientos ordinarios que se

instauran por faltas cometidas dentro y fuera de los procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos y

por faltas cometidas dentro de los procesos electorales.
8. Coadyuvar con las áreas correspondientes de los consejos distritales y municipales.
9. Y todas las demás que se le instruya
PERFIL REQUERIDO

Licenciatura

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

MISIÓN

Supervisar dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que pudieran afectar la equidad en la contienda

electoral a fin de coordinar funciones de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la ley General de Instituciones y

Procedimientos Electorales. (De acuerdo a Convocatoria)
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Unidad de lo 

Contencioso Electoral A, B, 

C

Clave del Puesto:
SB160305/ SB240405/                 

SB270305

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica

3 años en los últimos 6 años.  (De acuerdo a Convocatoria).

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.
Desarrollo de Talento, Negociación , Dirección de Soluciones, Planeación y

Organización.

Innovación, Iniciativa Personal , Visión Institucional y Manejo de la Adversidad.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de lo Contencioso Electoral 

Derecho (De acuerdo a Convocatoria).

1. Verifica la asesoría, representación y defensa jurídica de los órganos que conforman el OPLE, ante las distintas

autoridades e instancias judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo

oportuno de los mismos en apego a la normativa vigente.
2. Revisar la integración de las propuestas de estudios normativos y demás ordenamientos internos, con la

finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del INE, en lo relativo a los criterios, políticas y demás normas

en materia de lo contencioso electoral.

3. Coordinar la integración de las quejas y denuncias recibidas y de las diligencias realizadas, a fin de dar

cumplimiento al principio rector de máxima publicidad que rige la función electoral.

4. Supervisar la emisión de notificaciones de los acuerdos recaídos en el expediente y de las resoluciones emitidas

para dar cumplimiento a la garantía de audiencia y legalidad, conforme a lo previsto en la ley electoral.

5. Coordinar la sustanciación y tramitación de los procedimientos sancionadores electorales ordinarios y

especiales, así como de los medios de impugnación electoral de conformidad con la normativa vigente.

6. Revisar los proyectos de resolución de los procedimientos ordinarios sancionadores que realice la Coordinación

de lo Contencioso Electoral a fin de que éstos sean turnados a la Comisión de Quejas y Denuncias o equivalente

para la emisión del dictamen y las medidas cautelares necesarias.
7. Verificar el registro y clasificación de los procedimientos sancionadores en procedimientos ordinarios que se

instauran por faltas cometidas dentro y fuera de los procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos y

por faltas cometidas dentro de los procesos electorales.
8. Realizar las actividades para el desarrollo, operación y actualización del Sistema Integral de Planeación,

Seguimiento y Evaluación Institucional y de los instrumentos normativos que correspondan a la Dirección

Ejecutiva.

9. Y todas las demás que se le instruya

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

MISIÓN
Supervisar dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que pudieran afectar la equidad en la contienda

electoral a fin de coordinar funciones de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la ley General de Instituciones y

Procedimientos Electorales. (De acuerdo a Convocatoria)
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Nombre del Puesto: 

Técnico(a) de lo

Contencioso Electoral A, B,

C

Clave del Puesto:
SB100300/ SB120300/                   

SB150100        

Nivel Jerárquico: 10, 12, 15 Clasificación: SPEN

Carácter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:
Supervisa a: No aplica

7. Registrar los procedimientos sancionadores en procedimientos ordinarios que se instauran por faltas

cometidas dentro y fuera de los procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos, y por faltas

cometidas dentro de los procesos electorales.

8. Y todas las demás que se le instruya

PERFIL REQUERIDO

Estudios de nivel Medio Superior.

No aplica (De acuerdo a Convocatoria).

No se requerirá contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel

administrativo determinado.  (De acuerdo a Convocatoria).
Administración Pública, manejo de Office.
Desarrollo de Talento, Negociación , Dirección de Soluciones, Planeación y

Organización.
Innovación, Iniciativa Personal , Visión Institucional y Manejo de la Adversidad.

CADENA DE MANDO
Coordinador(a) de lo Contencioso Electoral 

6. Recabar información para la elaboración de los proyectos de resolución de los procedimientos ordinarios

sancionadores que realice la Coordinación de lo Contencioso Electoral a fin de que éstos sean turnados a la

Comisión de Quejas y Denuncias o equivalente para la emisión del dictamen y las medidas cautelares necesarias.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

MISIÓN

Supervisar dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que pudieran afectar la equidad en la contienda

electoral a fin de coordinar funciones de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la ley General de Instituciones y

Procedimientos Electorales. (De acuerdo a Convocatoria) Ejecutar los

procedimientos sancionadores y medios de impugnación que determine la ley electoral local y las disposiciones

normativas aplicables en la entidad federativa con el fin de hacer cumplir los mandatos del OPLE.

FUNCIONES

1. Recopilar información para llevar a cabo las actividades de asesoría, representación y defensa jurídica de los

órganos que conforman el OPLE, ante las distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas en los

asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo oportuno de los mismos, en apego a la normativa vigente.

2. Recabar información para la elaboración de las propuestas de estudios normativos y demás ordenamientos

internos, con la finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del OPLE, en lo relativo a los criterios, políticas

y demás normas en materia de lo contencioso electoral. 
3. Elaborar un registro de las quejas y denuncias recibidas y de las diligencias realizadas, a fin de dar cumplimiento

al principio rector de máxima publicidad que rige la función electoral.
4. Apoyar en la elaboración y ejecución de las notificaciones de los acuerdos recaídos en el expediente y de las

resoluciones emitidas para dar cumplimiento a la garantía de audiencia y legalidad, conforme a lo previsto en la

ley electoral.
5. Recabar información para la elaboración de los proyectos de sustanciación y tramitación de los procedimientos

sancionadores electorales ordinarios y especiales, así como de los medios de impugnación electoral, de

conformidad con la normativa vigente.
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Nombre del Puesto: 
Secretaria(o) de área A, B, 

C 
Clave del Puesto:

EB040100/EB080200/                        

EB100200
Nivel Jerárquico: 4, 8, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Director(a) Ejecutivo(a) de Asuntos Jurídicos

No aplica.

Secretariado, trabajo social,  Económico, Administrativas, Sociales y Humanidades.

1 año en el sector público o la iniciativa privada.

Archivonomía y documentación, ortografía y redacción.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales.

Disposición, discreción, empatía, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o análogos.

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las áreas responsables para su trámite y atención.

2.  Redactar correspondencia y turnarla al titular para su firma.

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el directorio correspondiente.

5. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del titular de área y coordinar las reuniones y citas respectivas.

6. Apoyar en la elaboración, trámite y comprobación de viáticos del personal del área

5. Atender a las personas que soliciten audiencia con el la o el titular

7. Organizar el archivo del área, tanto en documentación impresa como electrónica.

8. Catalogar, clasificar y archivar la documentación que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

9. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

MISIÓN

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a la documentación, que se recibe y entrega en el área
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UNIDAD DE FISCALIZACIÓN
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Nombre del Puesto: 
Titular de la Unidad de

Fiscalización
Clave del Puesto: EA500200

Nivel Jerárquico: 50 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

14. Ejercer las funciones que el INE delegue al OPLE en materia de fiscalización de los partidos políticos.

15. Ordenar la práctica de auditorías, directamente o a través de terceros, a las finanzas de los sujetos

fiscalizables.

13. Coadyuvar con la Unidad Técnica de Fiscalización del INE en el cumplimiento de los lineamientos que

establecen las bases de coordinación y colaboración con el OPLE.

1. Fungir como Secretaría Técnica en sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisión Especial de Fiscalización.

3. Presentar a la Comisión Especial de Fiscalización el plan de trabajo para la revisión de informes anuales y

semestrales, así como la guía de integración para la presentación de los informes y Programa Anual de Trabajo de

la Comisión, para su consideración.

4. Presentar ante la Comisión Especial de Fiscalización y el Consejo General los dictámenes derivados de los

informes de ingresos y egresos de las auditorías y verificaciones practicadas, así como del soporte documental

presentado por los sujetos fiscalizables.

5. Presentar ante la Comisión Especial de Fiscalización y el Consejo General los informes de resultados, proyectos

de acuerdo y de resolución sobre las auditorías y verificaciones practicadas, mismos que especificarán los

resultados, y en su caso, las irregularidades en que hubieren incurrido los sujetos fiscalizables en el manejo de sus

recursos, el incumplimiento de su obligación de informar sobre la aplicación de los mismos y, en su caso,

proponer las sanciones que procedan conforme a la normativa aplicable.

6. Presentar ante la Comisión Especial de Fiscalización y el Consejo General el proyecto de normativa de la materia

para regular los registros contables de los ingresos y egresos, las características de la documentación

comprobatoria sobre el manejo de sus recursos y para establecer los requisitos que deberán satisfacer los

informes que le presenten los sujetos fiscalizables, así como los acuerdos que deriven de esto.

7. Presentar ante la Comisión Especial de Fiscalización y el Consejo General el proyecto de reglamento para el

desahogo de los procedimientos administrativos, respecto de las quejas que se presenten en materia de

fiscalización y vigilancia de los recursos de los sujetos fiscalizables.

8. Presentar ante la Comisión Especial de Fiscalización y el Consejo General la propuesta de imposición de

sanciones que procedan sobre las quejas que se presenten en materia de fiscalización.

9. Presentar ante la Comisión Especial de Fiscalización informes de actividades, de manera mensual.

10. Presentar a la Secretaría Ejecutiva el informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, de manera mensual.

11. Presentar ante el Consejo General el informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, de manera semestral.

12. Fungir como vocal en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Transparencia.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad de Fiscalización

MISIÓN

Dirigir y supervisar la recepción y revisión de los informes que presentan los sujetos fiscalizables, respecto del

origen, monto, destino y aplicación de los recursos que reciban por cualquier tipo de financiamiento, así como de

la elaboración del dictamen, y en su caso, resolución.
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38. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos, así como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las áreas a su cargo.

39. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.

40. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales

correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeación del área a su cargo.
41. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y

demás instrumentos administrativos del área.
42.Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.

43. Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad  a las diversas áreas del Organismo.

37. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación

y la Dirección Ejecutiva de Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género.

26. Vigilar la impartición de las asesorías para la realización del Programa Anual de Trabajo de las Asociaciones

Políticas Estatales.

27. Ordenar visitas de verificación a los sujetos fiscalizables, con el fin de corroborar el cumplimiento de sus

obligaciones y la veracidad de sus informes.

28. Ordenar la elaboración del dictamen y, en su caso, resolución, respecto de los informes de los recursos

utilizados en el ejercicio anual por los sujetos fiscalizables.

29. Habilitar al personal que llevará a cabo las notificaciones de la Unidad de Fiscalización.

30. Ordenar que se impartan cursos de capacitación en materia de fiscalización, respecto del uso del Sistema de

Contabilidad en Línea (SiCLi)

31. Vigilar la implementación y manejo del Sistema de Contabilidad en Línea (SiCLi).

32. Instruir el desahogo de los procedimientos administrativos a que haya lugar, respecto de las quejas que sean

presentadas.

33. Vigilar los procedimientos de prevención y liquidación de los partidos políticos locales que pierdan su registro.

34. Vigilar la revisión de los informes de los recursos utilizados por las organizaciones de Observadores

Electorales.

35. Vigilar la Red de Observadores Electorales, en caso de ser implementada.

36. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisión Permanente, Especial o Temporal que le corresponda al

área.

25.Vigilar la elaboración de oficios de recordatorio, avisos respecto de la rendición de cuentas de los sujetos

fiscalizables, de los requerimientos y oficios de errores y omisiones sobre las irregularidades detectadas en los 

16. Vigilar que se proporcione a los sujetos fiscalizables asesoría y capacitación necesarias para el cumplimiento de

las obligaciones.

17. Vigilar que los recursos de los sujetos fiscalizables obtengan sean de origen lícito y se apliquen estricta e

invariablemente a las actividades señaladas.

18. Ejercer las funciones que el INE delegue al OPLE en materia de fiscalización de los partidos políticos.

19. Ordenar la práctica de auditorías, directamente o a través de terceros, a las finanzas de los sujetos

fiscalizables.

20. Vigilar que se proporcione a los sujetos fiscalizables asesoría y capacitación necesarias para el cumplimiento

de las obligaciones.

21. Vigilar que los recursos de los sujetos fiscalizables obtengan sean de origen lícito y se apliquen estricta e

invariablemente a las actividades señaladas.

22. Vigilar la revisión de los informes de ingresos y egresos que presenten los sujetos fiscalizables.

23. Requerir información complementaria respecto de los diversos apartados de los informes de ingresos y

egresos y/o documentación comprobatoria de cualquier otro aspecto vinculado a los mismos.
24. Requerir a la información necesaria para el cumplimiento de sus tareas, a las personas, físicas o morales,

públicas o privadas, en relación con las operaciones que realicen con los sujetos fiscalizables. 
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Actitud de servicio, asertividad, proactividad, compromiso.

CADENA DE MANDO

 Consejero(a) Presidente(a) Secretario(a) Ejecutivo.

Subdirector(a) de la Unidad de Fiscalización y Secretaria(o) de Área.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado.
Derecho, Contaduría, Ciencias Políticas, Administración Pública, Ciencias Sociales y/o

áreas afines
3 años en materia electoral, auditoría, administración pública.

Materia electoral, Contabilidad financiera, Auditoría, uso de herramientas

informáticas.
Liderazgo, impacto e influencia, negociación, orientación a resultados, trabajo bajo

presión, visión estratégica.

49. Y todas las demás que se le instruya.

44. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia

45. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, 

manejo, clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.

46. Participar como vocal en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y Subcomité de Adquisiciones,

Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles.

47. Formular dictámenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le soliciten las áreas y los

órganos colegiados.

48. Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Unidad  solicita, opera y tiene a su cargo.
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Nombre del Puesto: 
Subdirector(a) de la Unidad 

de Fiscalización A, B, C
Clave del Puesto:

EA380310/ EA390310/                          

EA420110

Nivel Jerárquico: 38, 39, 42 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

7. Supervisar y dirigir la elaboración de los informes de resultados, proyectos de acuerdo y de resolución sobre las

auditorías y verificaciones practicadas, mismos que especificarán los resultados, y en su caso, las irregularidades

en que hubieren incurrido los sujetos fiscalizables en el manejo de sus recursos, el incumplimiento de su

obligación de informar sobre la aplicación de los mismos y, en su caso, proponer las sanciones que procedan

conforme a la normativa aplicable.
8. Supervisar y dirigir el proyecto de normativa de la materia y los demás acuerdos para regular los registros

contables de los ingresos y egresos, las características de la documentación comprobatoria sobre el manejo de

sus recursos y para establecer los requisitos que deberán satisfacer los informes que le presenten los sujetos

fiscalizables.
9. Supervisar la elaboración del proyecto de reglamento para el desahogo de los procedimientos administrativos,

respecto de las quejas que se presenten en materia de fiscalización y vigilancia de los recursos de los sujetos

fiscalizables.
10. Supervisar la elaboración de propuestas para la imposición de sanciones que procedan sobre las quejas que se

presenten en materia de fiscalización.

11. Supervisar el informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, de manera semestral que se presenta ante el

Consejo General.

12. Integrar el informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, de manera mensual que se presenta ante la

Secretaría Ejecutiva.

13. Proponer e integrar los temas que deben ser sometidos ante la Junta General Ejecutiva.

14. Coadyuvar con el análisis de la información de las sesiones del Comité y Subcomité de Adquisiciones,

Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles.

6. Supervisar y dirigir la elaboración de los dictámenes derivados los informes de ingresos y egresos de las

auditorías y verificaciones practicadas, así como del soporte documental presentado por los sujetos fiscalizables.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad de Fiscalización
MISIÓN
Supervisar y coordinar los trabajos de la Unidad de Fiscalización, respecto a la revisión y análisis de los informes

que presenten los sujetos fiscalizables, además de la elaboración del dictamen, y en su caso, resolución; así como

gestionar los recursos materiales y servicios necesarios para el desarrollo y funcionamiento de la Unidad de

Fiscalización.
FUNCIONES

1. Coadyuvar con las funciones de la Secretaría Técnica en sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisión

Especial de Fiscalización.

2. Supervisar los informes que la Unidad presenta ante la Comisión Especial de Fiscalización y Consejo General.

3. Coordinar los trabajos que presenten los departamentos de Capacitación, Auditoría y Dictamen, así como

Jurídico y Resoluciones.

4. Integrar y consolidar la información solicitada por quien funja como Titular del área.

5. Supervisar y dirigir la elaboración del plan de trabajo para la revisión de informes anuales y semestrales, así

como la guía de integración para la presentación de los informes y Programa Anual de Trabajo de la Comisión,

para su consideración.
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31. Instrumentar la realización de los procedimientos administrativos a que haya lugar, respecto de las quejas que

sean presentadas.
32. Supervisar los procedimientos de prevención y liquidación de los partidos políticos locales que pierdan su

registro.
33. Coordinar las visitas de verificación a los sujetos fiscalizables, con el fin de corroborar el cumplimiento de sus

obligaciones y la veracidad de sus informes y en su caso, elaborar actas de visitas de verificación.
34. Coordinar la revisión de los informes de los recursos utilizados por las organizaciones de Observadores

Electorales.

35. Coordinar las actividades de la Red de Observadores Electorales, en caso de ser implementada.

36. Evaluar al personal administrativo a su cargo.

37. Coordinar que se brinde la dotación de los recursos materiales y servicios necesarios para el desarrollo y

funcionamiento de la Unidad de Fiscalización.
38. Supervisar el resguardo y organización del archivo en trámite.
39. Ejecutar, en caso de ser designado como interventor(a), el procedimiento de prevención y liquidación, con

carácter administrativo y contable, relativo a la pérdida del registro de los partidos políticos locales. 

40. Y todas las demás que se le instruya.

30. Supervisar la implementación del Sistema de Contabilidad en Línea (SiCLi).

19. Dirigir las tareas de apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalización del INE en el cumplimiento de los lineamientos

que establecen las bases de coordinación y colaboración con el OPLE.
20. Coadyuvar con las funciones que el Instituto Nacional Electoral delegue al OPLE en materia de fiscalización de

los partidos políticos.
21. Supervisar la práctica de auditorías, realizadas directamente o a través de terceros, a las finanzas de los sujetos

fiscalizables.
22. Supervisar que se proporcione a los sujetos fiscalizables asesoría y capacitación necesarias para el

cumplimiento de las obligaciones.
23. Supervisar que los recursos de los sujetos fiscalizables obtengan, sean de origen lícito y se apliquen estricta e

invariablemente a las actividades señaladas.

24. Supervisar la revisión de los informes de ingresos y egresos que presenten los sujetos fiscalizables.

25. Supervisar y dirigir la elaboración y notificación de oficios de recordatorio, avisos respecto de la rendición de

cuentas de los sujetos fiscalizables, de los requerimientos, oficios de errores y omisiones y valoración final sobre

las irregularidades detectadas en los informes presentados; así como del calendario avisos de cumplimiento, y

oficios de municipios con alta y muy alta marginación para los sujetos fiscalizables.

26. Validar los oficios para habilitar al personal que llevará a cabo las notificaciones de la Unidad de Fiscalización.

27. Coordinar la impartición de las asesorías para la realización del Programa Anual de Trabajo de las Asociaciones

Políticas Estatales.
28. Coordinar la elaboración del dictamen y resolución, respecto a los informes de ingresos y gastos presentados

por los sujetos fiscalizables.
29. Supervisar  que se impartan cursos de capacitación en materia de fiscalización, respecto del uso del Sistema de 

Contabilidad en Línea (SiCLi)

18. Dirigir y supervisar el cumplimiento oportuno de las respuestas a solicitudes de información, así como la

información que será publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la

Plataforma Nacional de Transparencia derivada de las obligaciones en materia de Transparencia de la Unidad de

Fiscalización y los instrumentos de clasificación archivística, en coordinación con la Unidad Técnica de

Transparencia y Acceso a la Información.

15. Coadyuvar con el análisis de la información de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de

Transparencia.
16. Instrumentar las actividades del Catálogo de Puestos, Manual de Organización y Manual de Procedimientos de

la Unidad.
17. Supervisar la definición de las actividades del Programa Operativo Anual de Unidad de Fiscalización, así como

el proyecto de presupuesto de la misma. 
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Titular de la Unidad de Fiscalización.

Jefe(a) del Departamento Jurídico, Proyectos y Resoluciones, Jefe(a) del

Departamento de Capacitación, Auditoría y Dictamen.

Derecho, Contaduría, Ciencias Políticas, Administración Pública, Ciencias Sociales y/o

áreas afines

2 en materia electoral, auditoría, administración pública.

Materia electoral, Contabilidad financiera, Auditoría, Capacitación de Recursos

Humanos, uso de herramientas informáticas.
Liderazgo, impacto e influencia, negociación, orientación a resultados, trabajo bajo

presión, visión estratégica.

Actitud de servicio, asertividad, proactividad, compromiso.

CADENA DE MANDO

Licenciatura o Posgrado.

PERFIL REQUERIDO
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento 

Jurídico, Proyectos y 

Resoluciones A,B, C

Clave del Puesto:
EB280205/ EB310205/                 

EB330205

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

7. Contribuir en la elaboración del proyecto de Reglamento de fiscalización y los demás proyectos de acuerdos

para regular el registro de los ingresos y egresos de los sujetos fiscalizables para establecer los requisitos que

deberán satisfacer los informes que le presenten.

8. Proponer el proyecto de Reglamento para el desahogo de los procedimientos administrativos, respecto de las

quejas que se presenten en materia de fiscalización y vigilancia de los recursos de los sujetos fiscalizables.

9. Coordinar las acciones de la sustanciación del procedimiento administrativo sancionador de quejas y

procedimientos oficiosos que se presentan sobre el origen y aplicación de los recursos derivados del

financiamiento de los sujetos fiscalizables, a efecto de asegurar la aplicación de la ley y los criterios

jurisdiccionales.
10. Realizar proyectos de resolución y propuestas para la imposición de sanciones que procedan sobre las quejas

que se presenten en materia de fiscalización.

11. Coadyuvar con la integración de los temas que deben ser sometidos ante la Junta General Ejecutiva.

12. Coadyuvar con el análisis de la información de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de

Transparencia.
13. Proponer las actividades del Catálogo de Puestos, Manual de Organización y Manual de Procedimientos de la

Unidad de Fiscalización.

14. Proponer las actividades del Programa Operativo Anual de la Unidad de Fiscalización.

15. Brindar el apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalización del INE en el cumplimiento de los lineamientos que

establecen las bases de coordinación y colaboración con el OPLE.

6. Coadyuvar en el proyecto de normativa de la materia y los demás acuerdos para regular los registros contables

de los ingresos y egresos, las características de la documentación comprobatoria sobre el manejo de sus recursos

y para establecer los requisitos que deberán satisfacer los informes que le presenten los sujetos fiscalizables.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad de Fiscalización

MISIÓN

Coordinar y validar la elaboración de los proyectos de resolución sobre la revisión de los informes de ingresos y

egresos presentados, así como fortalecer jurídicamente los dictámenes correspondientes. Vigilar que los

procedimientos de revisión de los informes de los sujetos fiscalizables se apeguen estrictamente a la normativa

aplicable.
FUNCIONES
1. Coadyuvar con las funciones de la Secretaría Técnica en sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisión

Especial de Fiscalización; propuesta de orden del día, convocatorias, recopilación de documentos, elaboración de

informes y minutas, guion y solicitudes de apoyo a otras áreas.
2. Revisar y coadyuvar en la integración del informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, que presenta de

manera mensual ante la Comisión Especial de Fiscalización.
3. Revisar y coadyuvar en la integración del informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, que presenta de

manera semestral ante el Consejo General.
4. Revisar y coadyuvar en la integración del informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, que presenta de

manera mensual, a la Secretaría Ejecutiva.
5. Revisar los proyectos de acuerdo y de resolución derivados de las auditorías y verificaciones practicadas a los

sujetos fiscalizables.
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31. Informar de la necesidad de los recursos materiales y servicios necesarios para el desarrollo y funcionamiento

de la Unidad de Fiscalización.

32. Evaluar al personal administrativo a su cargo.
33. Revisar y realizar los avisos de privacidad correspondientes a la recopilación y tratamiento adecuado de datos

personales de quiénes acuden a la Unidad.

34. Asegurar el manejo de la información confidencial y clasificada, referente a las actuaciones, razonamientos y

propuestas de diligencias y sus resultados, así como los documentos contenidos en los expedientes referentes a

los procedimientos administrativos, sancionadores en materia de fiscalización, a fin de vigilar su uso adecuado.

35. Gestionar el cumplimiento oportuno a las respuestas a solicitudes de información, así como la información que

será publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de

Transparencia derivada de las obligaciones en materia de Transparencia de la Unidad de Fiscalización y los

instrumentos de clasificación archivística, en coordinación con la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la

Información.
36. Ejecutar, en caso de ser designado como interventor(a), el procedimiento de prevención y liquidación, con

carácter administrativo y contable, relativo a la pérdida del registro de los partidos políticos locales. 

37. Y todas las demás que se le instruya.

30. Dar seguimiento a la Red de Observadores Electorales, en caso de ser implementada.

19. Supervisar la elaboración de los oficios para habilitar al personal que llevará a cabo las notificaciones de la

Unidad de Fiscalización.
20. Dar seguimiento a los procedimientos de prevención y liquidación de los partidos políticos locales que pierdan

su registro.

21. Conjuntar la totalidad de las actas de visitas de verificación, realizadas a los sujetos fiscalizables

constituyéndose en el domicilio señado para levantar la verificación e integrar el expediente correspondiente.

22. Elaborar actas de las visitas de verificación realizadas a los sujetos fiscalizables constituyéndose en el domicilio

señalado para levantar la verificación e integrar el expediente correspondiente para corroborar el cumplimiento

de sus obligaciones.

23. Brindar la asesoría jurídica necesaria para el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento,

cuando así lo soliciten.

24. Mantener actualizada la información del directorio de los sujetos fiscalizables, con la información

proporcionada por el área de Capacitación, Auditoría y Dictamen.

25. Coordinar las notificaciones de acuerdos y resoluciones solicitadas a la Unidad de Fiscalización por la

Secretaría Ejecutiva.

26. Validar la revisión de los instrumentos jurídicos presentados por los sujetos fiscalizables.

27. Validar la fundamentación jurídica de los requerimientos y oficios de errores y omisiones dirigidos a los sujetos

fiscalizables, respecto a información complementaria de los informes de ingresos y egresos o documentación

comprobatoria de cualquier otro aspecto vinculado a los mismos.

28. Validar la fundamentación jurídica de los proyectos de dictamen, respecto a los informes de los recursos

utilizados por los sujetos fiscalizables, así como de la totalidad de oficios expedidos por parte de la Unidad a los

sujetos obligados.

29. Coordinar la debida integración de la información generada en la Comisiones en las que la Unidad de

Fiscalización participe.

18. Supervisar la elaboración y notificación de oficios de recordatorio y avisos respecto de la rendición de cuentas

de los sujetos fiscalizables.

16. Coadyuvar con las funciones que el Instituto Nacional Electoral delegue al OPLE en materia de fiscalización de

los partidos políticos.
17. Validar la fundamentación jurídica los requerimientos, oficios de errores y omisiones y valoración final sobre las

irregularidades detectadas en los informes presentados.

143



Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Liderazgo, impacto e influencia, negociación, orientación a resultados, trabajo bajo

presión, visión estratégica.

Actitud de servicio, asertividad, proactividad, compromiso.

CADENA DE MANDO

Subdirector(a) de la Unidad de Fiscalización.

Jefe(a) de Oficina de Proyectos y Resoluciones..

Materia electoral, Contabilidad financiera, Auditoría, uso de herramientas

informáticas.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado.

Derecho, Contaduría, Ciencias Políticas, Administración Pública, Ciencias Sociales y/o

áreas afines

2 en materia electoral, auditoría y fiscalización, administración pública.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) del Departamento

de Capacitación, Auditoría y

Dictamen

Clave del Puesto:
EB280206/ EB310206/               

EB330206

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

7. Recopilar información a efecto de presentar los estados financieros obtenidos de las auditorías realizadas a

cada sujeto fiscalizable,  para la presentación de los resultados que serán incorporados en los dictámenes.

8. Coadyuvar en la elaboración del reglamento para el desahogo de los procedimientos administrativos, respecto

de las quejas que se presenten en materia de fiscalización y vigilancia de los recursos de los sujetos fiscalizables.

9. Proponer y validar el aspecto técnico-contable de la normativa de la materia y los demás acuerdos para regular

los registros contables de los ingresos y egresos, las características de la documentación comprobatoria sobre el

manejo de sus recursos y para establecer los requisitos que deberán satisfacer los informes que le presenten los

sujetos fiscalizables.
10. Proveer de la información necesaria para dar respuesta a solicitudes de información, así como la información

que será publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional

de Transparencia derivada de las obligaciones en materia de Transparencia de la Unidad de Fiscalización y los

instrumentos de clasificación archivística, en coordinación con la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la

Información.
11. Coadyuvar con el análisis de la información de las sesiones del Comité y Subcomité de Adquisiciones,

Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles.
12. Proponer las actividades del Catálogo de Puestos, Manual de Organización y Manual de Procedimientos de la

Unidad.

13. Coadyuvar las actividades del Programa Operativo Anual de la Unidad de Fiscalización.

14. Realizar el proyecto de Presupuesto de la Unidad.

6. Proponer el plan de trabajo para la revisión de informes anuales y semestrales, así como la guía de integración

para la presentación de los informes y Programa Anual de Trabajo de la Comisión para su consideración.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad de Fiscalización

MISIÓN

Coordinar y validar la correcta aplicación de la metodología en la revisión de los informes sobre el origen y destino

de los recursos presentados por los sujetos fiscalizables, así como verificar la documentación presentada en los

informes y elaborar los dictámenes derivados de los mismos.

FUNCIONES
1. Coadyuvar con las funciones de la Secretaría Técnica en sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisión

Especial de Fiscalización.
2. Coadyuvar en la integración del informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, que presenta de manera

mensual ante la Comisión Especial de Fiscalización.
3. Coadyuvar en la integración del informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, que presenta de manera

semestral ante el Consejo General.
4. Coadyuvar en la integración del informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, que presenta de manera

mensual, a la Secretaría Ejecutiva.
5. Coordinar y validar el Dictamen, respecto de la revisión de los informes de los recursos utilizados por los

sujetos fiscalizables.

145



31. Coordinar la implementación del Sistema de Contabilidad en Línea (SiCLi).

32. Impartir cursos de capacitación en materia de fiscalización, respecto del uso del Sistema de Contabilidad en

Línea (SiCLi).

33. Informar a quien funja como Titular de la Unidad de Fiscalización respecto del funcionamiento del Sistema de

Contabilidad en Línea (SiCLi).

34. Brindar asesoría técnico-contable a los sujetos fiscalizables sobre el registro contable de sus ingresos y

egresos, la generación de su información financiera, así como de los requisitos de la documentación

comprobatoria para la rendición de cuentas, mediante el módulo de atención para Sistema de Contabilidad en

Línea (SiCLi).
35. Coordinar la revisión de los informes de los recursos utilizados por las organizaciones de Observadores

Electorales.
36. Informar de la necesidad de los recursos materiales y servicios necesarios para el desarrollo y funcionamiento

de la Unidad de Fiscalización.

37. Evaluar al personal administrativo a su cargo.

38. Ejecutar, en caso de ser designado como interventor(a), el procedimiento de prevención y liquidación, con

carácter administrativo y contable, relativo a la pérdida del registro de los partidos políticos locales. 

39. Y todas las demás que se le instruya.

30. Informar a quien funja como Titular de la Unidad de Fiscalización, de la necesidad de superar el secreto

bancario.

19. Brindar asesoría técnico-contable a los sujetos fiscalizables sobre el registro contable de sus ingresos y

egresos, la generación de su información financiera, así como de los requisitos de la documentación

comprobatoria para la rendición de cuentas, mediante el módulo de atención.

20. Brindar la asesoría y capacitación técnico-contable necesaria para el cumplimiento de las disposiciones

establecidas en el Reglamento, cuando así lo soliciten.

21. Proponer a quien funja como Titular de la Unidad de Fiscalización, requerir información a las personas físicas o

morales, públicas o privadas, en relación con las operaciones que realicen con los sujetos fiscalizables. 

22. Validar el análisis de la documentación comprobatoria presentada por los sujetos fiscalizables de acuerdo al

Código, Reglamento de Fiscalización, normatividad contable y fiscal.

23. Verificar que los recursos que los sujetos fiscalizables obtengan sean origen lícito y se apliquen estricta e

invariablemente a las actividades señaladas.

24. Coordinar la revisión de los informes de ingresos y egresos que presenten los sujetos fiscalizables.

25. Coordinar la elaboración y notificación los requerimientos, oficios de errores y omisiones y de valoración final

sobre las irregularidades detectadas en los informes presentados; así como del calendario avisos de

cumplimiento, y oficios de municipios con alta y muy alta marginación para los sujetos fiscalizables.

26. Validar la debida valoración a la documentación de contestación al oficio de errores y omisiones, realizado a

los sujetos fiscalizables.

27. Coordinar las confrontas derivadas de los oficios de errores y omisiones.

28. Programar e impartir las asesorías para la realización del Programa Anual de Trabajo de las Asociaciones

Políticas Estatales.
29. Coordinar la elaboración del dictamen, respecto a los informes de los recursos utilizados en el ejercicio anual

por los sujetos fiscalizables.

18. Practicar auditorías, directamente o a través de terceros, a las finanzas de los sujetos fiscalizables.

15. Elaborar actas de las visitas de verificación realizadas a los sujetos fiscalizables constituyéndose en el domicilio

señalado para levantar la verificación e integrar el expediente correspondiente para corroborar el cumplimiento

de sus obligaciones.
16. Brindar el apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalización del INE en el cumplimiento de los lineamientos que

establecen las bases de coordinación y colaboración con el OPLE.
17. Coadyuvar con las funciones que el Instituto Nacional Electoral delegue al OPLE en materia de fiscalización de

los partidos políticos.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: Jefe(a) de Oficina de Auditoría y Dictamen. 

2 en materia electoral, auditoría, capacitación de recursos humanos, administración

pública.

Materia electoral, Contabilidad financiera, Auditoría, Capacitación de Recursos

Humanos, uso de herramientas informáticas.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Subdirector (a) de la Unidad de Fiscalización.

Derecho, Contaduría, Ciencias Políticas, Administración Pública, Ciencias Sociales y/o

áreas afines

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado.
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0

Nombre del Puesto: 

Coordinador (a) de 

Dictamenes e 

Interventorías A, B, C

Clave del Puesto:
EB280102/ EB310102/                  

EB330102

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Tipo de Actividad: Rama Administrativa

Tipo: Estructura Clasificación: Mando

Adscripción: 

13.  Coordina la elaboración del Programa Operativo Anual de la Unidad de Fiscalización.

14. Brindar la asesoría jurídica necesaria para el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento

Fiscalización, cuando así lo soliciten.

12. Coordinar y revisar la elaboración y notificación de oficios de recordatorio y avisos respecto de la rendición de

cuentas de los sujetos fiscalizables.

1. Elaborar el informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, que presenta de manera semestral ante el

Consejo General.
2. Elaborar el informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, que presenta de manera mensual, ante la

Secretaría Ejecutiva.
3. Elaborar el informe de actividades de la Unidad de Fiscalización, que presenta de manera mensual, ante la

Comisión Especial de Fiscalización.

4. Elaborar el informe de avance de la Comisión Especial de Fiscalización.

5. Colaborar en la revisión y elaboración del dictamen, respecto de la revisión de los informes de los recursos

utilizados por los sujetos fiscalizables.

6. Contribuir en la elaboración de proyectos de acuerdo y de resolución sobre las auditorías y verificaciones

practicadas, mismos que especificarán las irregularidades en que hubieren incurrido los sujetos fiscalizables en el

manejo de sus recursos, el incumplimiento de su obligación de informar sobre la aplicación de los mismos y, en su

caso, proponer las sanciones que procedan conforme a la normativa aplicable.  

7. Coordinar las actividades y elaboración de informes de las y los interventores, en el procedimiento de

prevención y liquidación, con carácter administrativo y contable, relativo a la pérdida del registro de los partidos

políticos locales.

8. Elaborar los informes de irregularidades de la Comisión Especial de Fiscalización, derivado de los informes de

irregularidades que presenten las interventoras o interventores.

9. Coadyuvar con las funciones que el Instituto Nacional Electoral delegue al OPLE en materia de fiscalización de

los partidos políticos.

10. Revisar el cumplimiento oportuno a las respuestas a solicitudes de información, así como la información que

será publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de

Transparencia derivada de las obligaciones en materia de Transparencia de la Unidad de Fiscalización y los

instrumentos de clasificación archivística, en coordinación con la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la

Información.

11. Revisar la fundamentación jurídica los requerimientos y oficios de errores y omisiones sobre las

irregularidades detectadas en los informes presentados.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad de Fiscalización
MISIÓN

Coordinar y revisar la elaboración de los proyectos dictámenes correspondientes. Vigilar y elaborar informes

sobre la actuación de las y los Interventores en vigilancia de la normativa aplicable.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales, capacidad de 

análisis.
Disposición, proactividad, asertividad, responsabilidad, discreción.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) del Departamento Jurídico, Proyectos y de Resoluciones.

Profesional Analista C(1), Profesional Analista C(2), Profesional Analista C(3),

Profesional Analista C(4) y Técnico(a) B.

Auditoría, Office, uso de herramientas informáticas.

15. Brindar la asesoría jurídica necesaria para el cumplimiento del Reglamento para la Prevención, Liquidación y

Destino de los bienes de los partidos políticos locales ante la pérdida de su registro.

16.  Verificar las notificaciones de acuerdos y resoluciones solicitadas a la Unidad por la Secretaría Ejecutiva.

17.  Revisar los instrumentos jurídicos presentados por los sujetos fiscalizables.

18. Revisar la fundamentación jurídica de los proyectos de dictamen, respecto a los informes de los recursos

utilizados por los sujetos fiscalizables, así como de la totalidad de oficios expedidos por parte de la Unidad a los

sujetos obligados.

19. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Derecho, Contaduría, Ciencias Políticas, Administración Pública, Ciencias Sociales y/o

áreas afines

En materia electoral, auditoría, , administración pública.
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Oficina de 

Auditoría y Dictamen
Clave del Puesto:

EB160218/ EB240318/                

EB270218
Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

7. Coadyuvar con el cumplimiento oportuno a las respuestas a solicitudes de información, así como la información

que será publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional

de Transparencia derivada de las obligaciones en materia de Transparencia de la Unidad de Fiscalización y los

instrumentos de clasificación archivística, en coordinación con la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la

Información.

8. Coadyuvar las actividades del Programa Operativo Anual de la Unidad de Fiscalización.

9. Elaborar actas de las visitas de verificación realizadas a los sujetos fiscalizables constituyéndose en el domicilio

señalado para levantar la verificación e integrar el expediente correspondiente para corroborar el cumplimiento

de sus obligaciones.

10. Brindar el apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalización del INE en el cumplimiento de los lineamientos que

establecen las bases de coordinación y colaboración con el OPLE.

11. Coadyuvar con las funciones que el Instituto Nacional Electoral delegue al OPLE en materia de fiscalización de

los partidos políticos.

12. Practicar auditorías, directamente o a través de terceros, a las finanzas de los sujetos fiscalizables.

13. Proponer a quien funja como Titular de la Unidad de Fiscalización, requerir información a las personas físicas o

morales, públicas o privadas, en relación con las operaciones que realicen con los sujetos fiscalizables. 

14. Revisar el análisis de la documentación comprobatoria presentada por los sujetos fiscalizables de acuerdo al

Código, Reglamento de Fiscalización, normatividad contable y fiscal.

6. Proponer y validar el aspecto técnico-contable de la normativa de la materia para regular los registros

contables de los ingresos y egresos, las características de la documentación comprobatoria sobre el manejo de

sus recursos y para establecer los requisitos que deberán satisfacer los informes que le presenten los sujetos

fiscalizables.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad de Fiscalización

MISIÓN

Coordinar y revisar la correcta aplicación de la metodología en la revisión de los informes sobre el origen y destino

de los recursos presentados por los sujetos fiscalizables, así como verificar la documentación presentada en los

informes y elaborar los dictámenes derivados de los mismos.

FUNCIONES

1. Coadyuvar con las funciones de la Secretaría Técnica en sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisión

Especial de Fiscalización.
2. Colaborar en la revisión y elaboración del dictamen, respecto de la revisión de los informes de los recursos

utilizados por los sujetos fiscalizables.

3. Integrar el plan de trabajo para la revisión de informes anuales y semestrales, así como la guía de integración

para la presentación de los informes y Programa Anual de Trabajo de la Comisión para su consideración.

4. Coordinar y analizar la información presentada por los sujetos fiscalizables a efecto de presentar el resultado de

las auditorías realizadas, para la proponer los proyectos de oficios de errores y omisiones.

5. Coadyuvar en la elaboración del Reglamento para el desahogo de los procedimientos administrativos, respecto

de las quejas que se presenten en materia de fiscalización y vigilancia de los recursos de los sujetos fiscalizables.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Jefe(a) del Departamento de Capacitación, Auditoría y Dictamen.

Profesional Analista C(5), Profesional Analista C(6) y (7) Profesional Analista C.

Derecho, Contaduría, Ciencias Políticas, Administración Pública, Ciencias Sociales y/o

áreas afines

1 año administración pública, elaboración de documentos legales y administrativos.

Auditoría, Office, uso de herramientas informáticas.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales, capacidad de 

análisis.

Disposición, proactividad, asertividad, responsabilidad, discreción.

CADENA DE MANDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

19. Coadyuvar con la implementación del Sistema de Contabilidad en Línea (SiCLi).

20. Brindar asesoría técnico-contable a los sujetos fiscalizables sobre el registro contable de sus ingresos y

egresos, la generación de su información financiera, así como de los requisitos de la documentación

comprobatoria para la rendición de cuentas, mediante el módulo de atención para Sistema de Contabilidad en

Línea (SiCLi).

21. Coadyuvar con la revisión de los informes de los recursos utilizados por las organizaciones de Observadores

Electorales.

22. Evaluar al personal administrativo a su cargo.

23. Brindar la asesoría y capacitación técnico-contable necesaria para el cumplimiento de las disposiciones

establecidas en el Reglamento, cuando así lo soliciten.

24. Coadyuvar en la revisión de la documentación comprobatoria presentada por los sujetos fiscalizables de

acuerdo al Código, Reglamento de Fiscalización, normatividad contable y fiscal.

25. Contribuir en la elaboración del Catálogo de Puestos, Manual de Organización y Manual de Procedimientos de

la Unidad.

26. Brindar el apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalización del INE en el cumplimiento de los lineamientos que

establecen las bases de coordinación y colaboración con el OPLE.

27. Ejecutar, en caso de ser designado como interventor(a), el procedimiento de prevención y liquidación, con

carácter administrativo y contable, relativo a la pérdida del registro de los partidos políticos locales.

28. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

18. Coadyuvar en la revisión y elaboración del dictamen, respecto a los informes de los recursos utilizados en el

ejercicio anual por los sujetos fiscalizables.

15. Revisar que los recursos que los sujetos fiscalizables obtengan sean origen lícito y se apliquen estricta e

invariablemente a las actividades señaladas.

16. Coadyuvar con la elaboración y notificación los requerimientos, oficios de errores y omisiones y de valoración

final sobre las irregularidades detectadas en los informes presentados; así como del calendario avisos de

cumplimiento, y oficios de municipios con alta y muy alta marginación para los sujetos fiscalizables.

17. Coadyuvar con la debida valoración a la documentación de contestación al oficio de errores y omisiones,

realizado a los sujetos fiscalizables.
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Nombre del Puesto: Profesional Analista A, B, C Clave del Puesto:
EB080100/EB090100/               

EB100100
Nivel Jerárquico: 8, 9, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

7. Elaborar el proyecto de resolución derivado del procedimiento administrativo oficioso en materia de

fiscalización sobre los recursos de los sujetos fiscalizables.

8. Elaborar oficios de recordatorio y avisos respecto de la rendición de cuentas de los sujetos fiscalizables.
9. Brindar la asesoría jurídica necesaria para el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento,

cuando así lo soliciten.

10. Concentrar y analizar las sentencias, jurisprudencias, resoluciones y acuerdos en materia de fiscalización, con

el objeto de que sean utilizadas en diversos proyectos de resolución elaborados por la Unidad de Fiscalización.

11. Elaborar actas de las visitas de verificación realizadas a los sujetos fiscalizables constituyéndose en el domicilio

señalado para levantar la verificación e integrar el expediente correspondiente para corroborar el cumplimiento

de sus obligaciones.
12. Elaborar las actas de recepción y devolución de los informes de ingresos y gastos presentados por los sujetos

fiscalizables.

6. Elaborar proyectos de resolución y propuestas para la imposición de las sanciones que procedan sobre las

quejas que se presenten en materia de fiscalización.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad de Fiscalización

MISIÓN

Ejecutar los procedimientos jurídicos derivados de los informes de ingresos y gastos que presenten los sujetos

fiscalizables, observando la normativa en materia de fiscalización para la elaboración de los proyectos de

resolución.

Verificar, analizar, capturar y resguardar los informes de ingresos y egresos de los recursos obtenidos por

cualquier modalidad que presenten los sujetos fiscalizables, para la aplicación de la normativa en materia de

fiscalización y presentar los resultados que serán incorporados al dictamen consolidado.

FUNCIONES

1. Elaborar proyectos de acuerdo y de resolución sobre las auditorías y verificaciones practicadas, mismos que

especificarán las irregularidades en que hubieren incurrido los sujetos fiscalizables en el manejo de sus recursos,

el incumplimiento de su obligación de informar sobre la aplicación de los mismos y, en su caso, proponer las

sanciones que procedan conforme a la normativa aplicable.

2. Elaborar el proyecto de normativa de la materia y los demás acuerdos para regular los registros contables de

los ingresos y egresos, las características de la documentación comprobatoria sobre el manejo de sus recursos y

para establecer los requisitos que deberán satisfacer los informes que le presenten los sujetos fiscalizables.

3. Elaborar el proyecto de Reglamento de fiscalización y los demás proyectos de acuerdos para regular el registro

de los ingresos y egresos de los sujetos fiscalizables para establecer los requisitos que deberán satisfacer los

informes que le presenten.

4. Elaborar el proyecto de Reglamento para el desahogo de los procedimientos administrativos, respecto de las

quejas que se presenten en materia de fiscalización y vigilancia de los recursos de los sujetos fiscalizables.

5. Elaborar los proyectos de auto de admisión, emplazamiento, cédula de notificación, acuerdo de cierre de

instrucción y demás documentos derivados del procedimiento administrativo oficioso y de queja en materia de

fiscalización de los recursos de los sujetos fiscalizables.
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31. Elaborar actas de las visitas de verificación realizadas a los sujetos fiscalizables constituyéndose en el domicilio

señalado para levantar la verificación e integrar el expediente correspondiente para corroborar el cumplimiento 
32. Participar en la supervisión del inventario de bienes muebles e inmuebles que presenten con el informe anual

las asociaciones.

33. Revisar de los informes de los recursos utilizados por las organizaciones de Observadores Electorales.

34. Brindar asesoría técnico-contable a los sujetos fiscalizables sobre el registro contable de sus ingresos y

egresos, la generación de su información financiera, así como de los requisitos de la documentación 
35. Elaborar el material didáctico para la capacitación en materia de contabilidad y auditoría, dirigido a los sujetos

fiscalizables.
36. Brindar la asesoría técnico-contable necesaria para el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el

Reglamento, cuando así lo soliciten los sujetos fiscalizables.
37. Contribuir en la elaboración del Catálogo de Puestos, Manual de Organización y Manual de Procedimientos de

la Unidad.
38. Brindar el apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalización del INE en el cumplimiento de los lineamientos que

establecen las bases de coordin7ción y colaboración con el OPLE.

30. Proponer el aspecto técnico-contable de la normativa de la materia para regular los registros contables de los

ingresos y egresos, las características de la documentación comprobatoria sobre el manejo de sus recursos y para 

19. Elaborar el informe mensual que presenta la Unidad de Fiscalización ante la Comisión Especial de Fiscalización.

20. Elaborar el informe mensual respecto a los procedimientos de liquidación de partidos políticos locales

presenta la Unidad de Fiscalización ante la Comisión Especial de Fiscalización.
21. Concentrar y resguardar la información generada en las Comisiones en las que la Unidad de Fiscalización

participe.
22. Verificar, analizar y capturar en su totalidad la documentación comprobatoria, presentada por los sujetos

fiscalizables de acuerdo al Código, Reglamento de Fiscalización, normatividad contable y fiscal.

23. Practicar auditorías, directamente o a través de terceros, a las finanzas de los sujetos fiscalizables.

24. Revisar que los recursos de los sujetos fiscalizables obtengan sean origen lícito y se apliquen estricta e

invariablemente a las actividades señaladas.
25. Elaborar los oficios para requerir información a las personas físicas o morales, públicas o privadas, en relación

con las operaciones que realicen con los sujetos fiscalizables. 
26. Elaborar y notificar los requerimientos, oficios de errores y omisiones y de valoración final sobre las

irregularidades detectadas en los informes presentados; así como el calendario avisos de cumplimiento, y oficios 
27. Cotejar y valorar la documentación de contestación al oficio de errores y omisiones, realizado a los sujetos

fiscalizables.
28. Elaborar el dictamen, respecto a los informes de los recursos utilizados en el ejercicio anual por los sujetos

fiscalizables.
29. Integrar y actualizar los expedientes de los sujetos fiscalizables, respecto de los procedimientos de

fiscalización por cada tipo de informe presentado.

18. Realizar las notificaciones encargadas por la Secretaría Ejecutiva a la Unidad de Fiscalización.

13. Revisar la fundamentación jurídica de los requerimientos y oficios de errores y omisiones dirigidos a los sujetos

fiscalizables, respecto a información complementaria de los informes de ingresos y egresos o documentación

comprobatoria de cualquier otro aspecto vinculado a los mismos.

14. Revisar la fundamentación jurídica de los proyectos de dictamen, respecto a los informes de los recursos

utilizados por los sujetos fiscalizables, así como de la totalidad de oficios expedidos por parte de la Unidad a los

sujetos obligados.

15. Elaborar el material didáctico para la capacitación en materia jurídica, dirigido a los sujetos fiscalizables.

16. Contribuir en la elaboración del Catálogo de Puestos, Manual de Organización y Manual de Procedimientos de

la Unidad.

17. Brindar el apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalización del INE en el cumplimiento de los lineamientos que

establecen las bases de coordinación y colaboración con el OPLE.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Proyectos y Resoluciones.

No aplica.

PERFIL REQUERIDO

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura

Derecho, Contaduría, Ciencias Políticas, Administración Pública, Ciencias Sociales y/o

áreas afines

1 año contabilidad financiera, auditoría, proyectos, elaboración de documentos

legales.

Auditoría, uso de herramientas informáticas.

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a 

resultados.

42. Y todas las demás que se le instruya.

39. Elaborar el plan de trabajo para la revisión de informes anuales y semestrales que se presenta ante la Comisión

Especial de Fiscalización.
40. Elaborar la guía de integración para la presentación de los informes de los sujetos fiscalizables que se presenta

ante la Comisión Especial de Fiscalización.

41. Apoyar a la debida recepción y tramitación de documentos entregados a la Unidad de Fiscalización.
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Nombre del Puesto: 
Secretaria(o) de Área A, B, 

C 
Clave del Puesto:

EB040100/ EB080200/                 

EB100200

Nivel Jerárquico: 4, 8, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad de Fiscalización.

No aplica.

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o análogos.

Secretariado, trabajo social,  Económico, Administrativas, Sociales y Humanidades.

1 año en el sector público o la iniciativa privada.

Archivonomía y documentación, ortografía y redacción.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales.

Disposición, discreción, empatía, actitud de servicio.

PERFIL REQUERIDO

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las áreas responsables para su trámite y atención.

2.  Redactar correspondencia y turnarla al titular para su firma.

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el directorio correspondiente.

5. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del titular de área y coordinar las reuniones y citas respectivas.

6. Apoyar en la elaboración, trámite y comprobación de viáticos del personal del área

7. Atender a las personas que soliciten audiencia con el la o el titular

8. Organizar y resguardar el archivo del área, tanto en documentación impresa como electrónica.

9. Catalogar, clasificar y archivar la documentación que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

10. Elaborar las solicitudes de los viáticos para la realización de las actividades encomendadas a la Unidad.

11. Y todas las demás que se le instruya.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad de Fiscalización

MISIÓN

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a la documentación, que se recibe y entrega en el área
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                        

EB040200

Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales.

Disposición, discreción, empatía, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Proyectos y Resoluciones.

No aplica.

Archivonomía y documentación, ortografía y redacción.

1. Elaborar proyectos de acuerdo y de resolución sobre los resultados de las auditorías y verificaciones

practicadas, mismos que especificarán las irregularidades en que hubieren incurrido los sujetos fiscalizables en el

manejo de sus recursos, el incumplimiento de su obligación de informar sobre la aplicación de los mismos y, en su

caso, proponer las sanciones que procedan conforme a la normativa aplicable.

2. Elaborar actas de las visitas de verificación realizadas a los sujetos fiscalizables constituyéndose en el domicilio

señalado para levantar la verificación e integrar el expediente correspondiente para corroborar el cumplimiento

de sus obligaciones.

3. Coadyuvar para realizar las notificaciones generadas por la Unidad de Fiscalización.

4. Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.

5. Coadyuvar en la integración la información para la respuesta a las solicitudes de acceso a la información pública,

para garantizar el derecho constitucional de acceso a la información pública.

6. Apoyar a la debida recepción y tramitación de documentos entregados a la Unidad de Fiscalización.

7. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Educación media superior.

Secretariado, trabajo social, Económica,  Administrativas, Sociales y Humanidades.

1 año en el sector público o la iniciativa privada.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad de Fiscalización

MISIÓN

Brindar apoyo en la interacción con las unidades y direcciones ejecutivas del OPLE, así como en el flujo de

información y logística para el cumplimiento de funciones del área.
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UNIDAD TÉCNICA DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL
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Nombre del Puesto: 

Titular de Unidad Técnica

de Comunicación Social A,

B , C

Clave del Puesto:
EA400101/ EA410101/                

EA430101

Nivel Jerárquico: 40, 41, 43 Tipo de Actividad: Rama Administrativa

Tipo: Estructura Clasificación: Mando

Adscripción: 

7. Coordinar la cobertura a eventos y actividades del Organismo.

8. Coordinar reuniones de acercamiento con representantes de los medios de comunicación, para fortalecer

vínculos institucionales.

9. Gestionar y programar espacios en medios de comunicación para entrevistas del funcionariado del Organismo.

10. Supervisar la producción y publicación de materiales de difusión con mensajes institucionales en las

plataformas del Organismo, en tiempo ordinario y procesos electorales. 

11.Coordinar el acceso a los medios de comunicación en las Sesiones del Consejo General. 

12. Asesorar técnicamente a las diversas áreas del Organismo que lo soliciten.

13. Elaborar la campaña correspondiente a los debates que sean organizados por el Organismo, durante procesos

electorales. 

14. Elaborar y presentar para su aprobación ante la Junta General Ejecutiva, el Programa Anual de Comunicación

Social del año correspondiente, para su posterior seguimiento. 

15. Participar como integrante del Comité de Gestión y Publicación Electrónica, con derecho a voz y voto.

16. Cumplir con los acuerdos del Consejo General, la Junta General Ejecutiva y los derivados de la Comisión de la

cual sea Secretario(a) Técnico(a)
17. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisión Permanente, Especial o Temporal que le corresponda al

área.

6. Supervisar la actualización de información en las plataformas de difusión del Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Comunicación Social

DESCRIPCIÓN GENERAL

Difundir y posicionar la imagen del Organismo, así como las actividades que se realizan, en los periodos donde no

hay elecciones y durante los procesos electorales, como uno de los mejores organismos electorales en el país, así

como coordinar las actividades con los medios de comunicación, a través de estrategias de comunicación sólidas,

transparentes e incluyentes. 

FUNCIONES

1. Coordinar reuniones de trabajo con las áreas del organismo para tratar temas de las campañas de Comunicación

Social del año correspondiente. 

2. Supervisar la correcta inserción de la publicidad que se remita a medios de comunicación.

3. Supervisar la elaboración de informes sobre los avances y resultados de la Unidad Técnica en los periodos

correspondientes, para su presentación ante la Junta General Ejecutiva y la Dirección Ejecutiva de Administración.

4. Supervisar la correcta elaboración de síntesis informativa electrónica y de periódicos: matutina y vespertina; así

como boletines de prensa. 

5. Supervisar la cobertura fotográfica en las sesiones de las comisiones permanentes, temporales y especiales. 
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Consejero(a) Presidente(a), Secretario(a) Ejecutivo(a)

Jefe(a) del Departamento de Información, Jefe(a) del Departamento de Publicidad,

Asistente Ejecutivo

Ciencias y técnicas de la comunicación, periodismo, relaciones públicas,

comunicación audiovisual y de medios, publicidad, administración pública, y/o áreas

afines
3 años en temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos,

sociales, políticos, jurídicos, administración pública, preferentemente en áreas de

Comunicación Social.

Medios de comunicación, redes sociales, publicidad, materia electoral, office,

ambiente web, administración, redacción y ortografía.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Licenciatura o Posgrado.

19. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, informes y demás documentación que

conforme a su competencia deban someterse a consideración de las Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y

del Consejo General

20. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación

y la Dirección Ejecutiva de Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género.

21. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos, así como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las áreas a su cargo.

22. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.

23. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General los informes mensuales,trimestrales y anuales

correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeación del área a su cargo.

24.Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y demás

instrumentos administrativos del área.

25. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.

26. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia

27. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, manejo, 

clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.

28. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

18. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y Subcomité de

Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles.
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Departamento

de Información A, B, C 
Clave del Puesto:

EB280207/ EB310207/        

EB330207
Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Tipo de Actividad: Rama Administrativa

Tipo: Estructura Clasificación: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Proactividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Comunicación Social

Profesional Analista B, Técnico administrativo B 2 y Técnico A 3

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado.

Ciencias y técnicas de la comunicación, periodismo, relaciones públicas,

comunicación audiovisual y de medios, publicidad, administración pública, y/o áreas

afines

2 años en área de coordinación de personal, analista de información, editor, redactor,

administración pública, derecho electoral.

Medios de comunicación, redes sociales, publicidad, materia electoral, office,

ambiente web, administración, redacción y ortografía.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

12. Y todas las demás que se le instruyan.

1. Dirigir la cobertura informativa, gráfica y audiovisual de las sesiones y actividades públicas del Consejo General.

2. Organizar y coordinar, con las autoridades del organismo, conferencias de prensa, foros y entrevistas en los

medios de comunicación del funcionariado del organismo, para la difusión de sus actividades.
3. Proporcionar el apoyo logístico, gráfico y audiovisual a los medios de comunicación en la sala de Sesiones del

Consejo General.
4. Supervisar la producción de cápsulas informativas y contenidos audiovisuales sobre el organismo, para su

publicación en las plataformas digitales oficiales.
5. Supervisar el correcto monitoreo sobre boletines de prensa y comunicados respecto a las actividades del

Organismo.
6. Coadyuvar en la actualización del portal web en materia de comunicación social y la creación del contenido

para las redes sociales del organismo.
7. Revisar la correcta redacción de todo documento generado por su área (boletines, guiones, invitaciones,

síntesis, etc.)
8. Coordinar las reuniones con representantes de los medios de comunicación, a fin de divulgar los principios

rectores, políticas y programas del organismo.

9. Vigilar la actualización permanente  de las redes sociales institucionales.

10. Desarrollar las demás funciones que le encomiende, el/la Titular de la Unidad Técnica, dentro del ámbito de su

competencia.
11. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Comunicación Social

DESCRIPCIÓN GENERAL

Generar contenidos innovadores en multiplataforma que mantenga informada a la ciudadanía sobre las

actividades del Organismo, los procesos electorales, y los mecanismo de democracia directa que debe organizar,

así como construir los vínculos con la ciudadanía a través de herramientas digitales que faciliten la

retroalimentación de la información y la participación ciudadana.
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Departamento

de Publicidad A, B, C
Clave del Puesto:

EB280208/ EB310208/            

EB330208
Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Tipo de Actividad: Rama Administrativa

Tipo: Estructura Clasificación: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica 

Asistente ejecutivo, Técnico B 3 y Técnico A 4

Licenciatura o Posgrado.
Ciencias y técnicas de la comunicación, periodismo, relaciones públicas,

comunicación audiovisual y de medios, publicidad, administración pública, y/o áreas

afines

2 años en publicidad, relaciones públicas,  administración pública, derecho electoral.

Medios de comunicación, redes sociales, publicidad, materia electoral, office,

ambiente web, administración, redacción y ortografía.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

PERFIL REQUERIDO

7. Monitorear las pautas de radio y televisión, en los tiempos designados por el Instituto Nacional Electoral.

8. Elaborar y actualizar los Manuales y Lineamientos de la Unidad Técnica 

9. Elaborar los informes trimestrales, semestrales y anuales correspondientes  a la Unidad Técnica 
10. Dar seguimiento y elaborar periódicamente los informes de la Unidad, relativos a las actividades del Programa

Operativo Anual; así como los informes requeridos por las áreas.

11. Supervisar los diseños y contenidos que genera el área para su publicación.

12. Fungir como enlace de los trabajos relacionados con la Unidad Técnica de Transparencia del organismo.
13. Elaborar y circular el material para la Comisión Temporal de Debates.
14. Proponer, coordinar y dar seguimiento a la Estrategia  Integral de Comunicación Social.
15. Desarrollar las demás funciones que le encomiende, el/la Titular de la Unidad Técnica dentro del ámbito de su

competencia.
16. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.
17. Y todas las demás que se le instruya.

6. Elaborar las estrategias de transmisión de radio y televisión, en coordinación con el Instituto Nacional Electoral,

mediante el Sistema de Recepción de Materiales de radio y televisión.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Comunicación Social

DESCRIPCIÓN GENERAL
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de publicidad del Organismo, en las plataformas institucionales y

medios de comunicación.
FUNCIONES
1. Crear estrategias de difusión, para la adecuada utilización de los medios de comunicación digitales e impresos

con mayor alcance y publicidad diversa.
2. Verificar la correcta inserción de la publicidad que se remita a medios de comunicación.
3. Supervisar el resguardo de los archivos audiovisuales, para la conservación y aprovechamiento de los

materiales.
4. Mantener contacto con las y los representantes de las áreas comerciales de los medios de comunicación, en lo

que al área respecta.
5. Supervisar la elaboración de los materiales de radio y televisión, para posteriormente enviarlos al Instituto

Nacional Electoral, mediante el Sistema de Recepción de Materiales de radio y televisión, para su dictaminación y

aprobación.
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Nombre del Puesto: 
Asistente Ejecutivo(a) A, B, 

C
Clave del Puesto:

EB090300/EB120200/           

EB150200

Nivel Jerárquico: 9, 12, 15 Clasificación: Rama Administrativa

Tipo: Estructura Clasificación: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Comunicación Social

No aplica

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Ciencias y técnicas de la comunicación, periodismo, relaciones públicas,

comunicación audiovisual y de medios, publicidad, administración pública, y/o áreas

afines.

1 año como reportero o fotográfo y/o en administración pública.

Producción de videos, office, administración, elaboración de informes, ortografía y

redacción.
Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión relaciones

interpersonales.

Compromiso, disposición, empatía, actitud de servicio, discreción.

PERFIL REQUERIDO

1. Resguardar el archivo fotográfico y proporcionar el material para informes cuando sea solicitado por la

Presidencia, Consejerías, Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas. 
2. Grabar, editar y posproducir videos, cápsulas informativas, reportajes y entrevistas para difundir en redes

sociales. 
3. Realizar cobertura fotográfica en las sesiones del Consejo General, para redes sociales y en medios de

comunicación. 
4. Coadyuvar con la Unidad Técnica de Servicios Informáticos para las trasmisiones de Lengua de Señas Mexicana,

durante las sesiones ordinarias del Consejo General. 
5. Realizar cobertura fotográfica en las sesiones de las somisiones permanentes, temporales y especiales. 

6. Realizar cobertura fotográfica de los comités, grupos de trabajo y eventos organizados por el Organismo.

7. Grabar, editar y posproducir spots que son enviados al Instituto Nacional Electoral, para pautarlos en radio y

televisión. 

8. Coadyuvar en la elaboración de la campaña correspondiente a los debates que sean organizados por el OPLE.

9. Coadyuvar y dar seguimiento a los mecanismos para la transmisión de las sesiones de los consejos distritales

y/o municipales durante los procesos electorales. 
10. Desarrollar las demás funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su competencia, su superior

jerárquico y/o el titular de la Unidad Técnica.

11. Y todas las demás que se le instruya.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Comunicación Social

DESCRIPCIÓN GENERAL

Apoyar en la realización de los trabajos internos del área, así como dar cobertura fotográfica en los diferentes

eventos que soliciten las áreas y consejerías del Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz.
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Nombre del Puesto: Profesional Analista A, B, C Clave del Puesto:
EB080100/EB090100/               

EB100100

Nivel Jerárquico: 8, 9, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Tipo: Estructura Clasificación: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica

1 año administración de páginas web, Diseños de contenidos en redes sociales,

diseño de imagen corporativa institucional, y/o administración pública.

Programación HTML, office, diseño web, planeación de contenidos, redacción y

ortografía.
Trabajo bajo presión, orientación a resultados, capacidad de análisis, capacidad de

síntesis.
Disposición, compromiso.

CADENA DE MANDO

Jefe (a) de Departamento de Información

Ciencias y técnicas de la comunicación, periodismo, relaciones públicas,

comunicación audiovisual y de medios, publicidad, administración pública, y/o áreas

afines

7. Supervisar la elaboración de guiones de cápsulas informativas sobre el organismo.

8. Supervisar el envío de las síntesis informativas a la Presidencia, Consejerías, Secretaría Ejecutiva, Direcciones

Ejecutivas y Unidades Técnicas. 
9. Coadyuvar en la elaborar  la síntesis informativa electrónica y de periódicos: matutina y vespertina.
10. Coadyuvar en la elaboración de la campaña correspondiente a los debates que sean organizados por el

Organismo.
11. Coadyuvar y dar seguimiento a los mecanismos para la transmisión de las sesiones de los Consejos distritales

y/o municipales, durante procesos electorales.
12.Coadyuvar en la coordinación con los comités de debates de los consejos distritales y/o municipales durante

los procesos electorales. 
13. Desarrollar las demás funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su competencia, su superior

jerárquico.
14. Desarrollar las demás funciones que le encomiende, el/la Titular de la Unidad Técnica , dentro del ámbito de su

competencia.
15. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura

6. Revisar los reportes de monitoreo en medios digitales e impresos, así como el monitoreo de las campañas de

Comunicación Social, aprobadas por el Consejo General.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Comunicación Social

DESCRIPCIÓN GENERAL

Operar las plataformas digitales e institucionales del organismo, así como asegurar su actualización en contenidos

de manera oportuna para afianzar su posicionamiento.
FUNCIONES

1. Actualizar permanente  la información en las redes sociales institucionales.
2. Realizar periódicamente los reportes de los alcances y visitas obtenidos en las plataformas de información

oficial del organismo.
3. Publicar los diseños y contenidos informativos para las redes sociales del organismo.
4. Monitorear diariamente las acciones que se ejecutan en las redes sociales y portal web relacionadas con el

organismo.

5. Realizar el reporte de tendencias en las redes sociales del organismo.
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                     

EB040200

Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa

Tipo: Estructura Clasificación: Técnico operativo

Adscripción: 

18. Elaborar oficios, memorandos, reservaciones y circulares que solicite la/el Titular de área.

7. Elaborar los boletines de prensa así como invitaciones, a los medios de comunicación para la cobertura de las

actividades institucionales.

8. Monitorear los boletines de prensa del organismo.

9. Grabar en audio, las Sesiones del Consejo General, así como las sesiones de las comisiones permanentes,

temporales y especiales.

10. Coadyuvar en la monitorización de publicaciones en medios de comunicación impresos, que den a conocer

resultados de encuestas por muestreo y sondeos de opinión, encuestas de salida o conteos rápido.

11. Coadyuvar en la elaboración de la campaña correspondiente a los debates que sean organizados por el OPLE

12. Desarrollar las demás funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su competencia, su superior

jerárquico y/o el titular de la Unidad Técnica.

13. Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las áreas responsables para su trámite y atención.

14. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar el/la Titular de área los resultados y

gestiones efectuadas.

15. Resguardar los expedientes de los asuntos de su área de adscripción manteniendo el orden y la actualización

de los archivos.

16. Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el directorio correspondiente.

17. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del o la titular de área y coordinar las reuniones y citas

respectivas.

6. Participar en la conducción de eventos del Organismo, cuando sea solicitados por las áreas. 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Comunicación Social

DESCRIPCIÓN GENERAL

Realizar la cobertura audiovisual de la información institucional, bajo los principios de ética, honestidad,

objetividad eficacia y eficiencia en beneficio del Organismo, así como elaborar los guiones para producir

materiales audiovisuales que son difundidos en las plataformas digitales del organismo, así como en radio y

televisión. 
FUNCIONES

1. Grabar en audio los eventos organizados por el organismo y dependencias en las que participe el funcionariado.

2. Elaborar los guiones de cápsulas informativas, reportajes y videos institucionales que son publicados en las

plataformas digitales del organismo. 
3. Proporcionar los materiales de audio a los medios de comunicación y áreas internas del organismo que lo

soliciten, previa autorización.

4. Resguardar los archivos de audio, para la conservación y aprovechamiento de los materiales.

5. Realizar cobertura de las sesiones de las comisiones permanentes, temporales y especiales. 
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica

19. Fungir como enlace de archivo con la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Información,

correspondientes a temas de la Unidad.

20. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Educación media superior.

Ciencias y técnicas de la comunicación, periodismo, relaciones públicas,

comunicación audiovisual y de medios, publicidad, administración pública, y/o áreas

afines

1 año en edición o producción en radio y/o televisión, o medios de comunicación y/o

administración pública.

Redacción, ortografía, edición de audio, postproducción audiovisual, edición de

video, edición de audio, postproducción audiovisual, diseño gráfico.

Trabajo bajo presión, orientación a resultados, creatividad.

Compromiso, disposición.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de departamento de Información, Jefe (a) de departamento de Publicidad
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UNIDAD TÉCNICA DEL CENTRO 

 DE FORMACIÓN Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: 

Titular de Unidad Técnica

del Centro de Formación y

Desarrollo A, B, C

Clave del Puesto:
EA400102/ EA410102/                     

EA430102

Nivel Jerárquico: 40, 41, 43 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

18. Organizar la elaboración y actualización del proyecto de incentivos para el desempeño del personal del SPEN

del Organismo.

7. Coadyuvar con las distintas áreas del Organismo en la generación y diseño de estudios y bases de datos en

temas políticos-electorales
8. Dirigir la producción, edición, divulgación y publicación de documentos, en coadyuvancia a las áreas del

Organismo.
9. Planear la entrega y diseño de materiales formativos, que servirán para divulgar temas de Educación Cívica y

Cultura Democrática. 
10. Organizar las ofertas académicas para la profesionalización y actualización del personal del Organismo, a

través de la suscripción de convenio con  instituciones públicas y privadas.
11. Desarrollar y contribuir en las políticas generales, criterios técnicos y lineamientos a que se sujetará los

programas de formación y proyectos de capacitación institucionales.
12. Fungir como enlace con el Instituto Nacional Electoral, supervisando que se cumpla lo establecido por el

Estatuto del SPEN.
13. Supervisar el cumplimiento de la normativa que rige al SPEN en el Organismo.
14. Coadyuvar con las Direcciones Ejecutivas sustantivas en el ingreso, selección, profesionalización, capacitación,

promoción, evaluación, cambios de adscripción, rotación, titularidad, permanencia y disciplina de las y los

miembros del SPEN.
15. Atender las notificaciones que le solicite la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional del

INE.
16. Proponer actualizaciones al Catálogo del SPEN.

17. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisión Permanente de Seguimiento al SPEN del  Organismo.

6. Definir un modelo pedagógico de formación y evaluación desde la práctica electoral para orientar la operación,

seguimiento y evaluación de los programas.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

MISIÓN
Desarrollar programas de capacitación que fortalezcan las competencias del personal del Organismo, como vía

para fomentar su desarrollo individual y profesional en el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Fortalecer la imagen institucional del Organismo, así como fungir como órgano de enlace Servicio Profesional

Electoral Nacional (SPEN).
FUNCIONES
1. Coadyuvar en la promoción y desarrollo de la cultura política-democrática mediante la oferta académica al

personal del Organismo.

2. Planear y proponer los programas de capacitación y actualización para el personal del Organismo, que

fortalezca las habilidades y conocimientos del personal de la rama administrativa para incentivar el desarrollo

individual y su desempeño profesional, para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

3. Planear en coadyuvancia con las direcciones ejecutivas, la capacitación al personal integrante de los órganos

desconcentrados.
4. Dirigir los programas de capacitación y actualización a las diferentes áreas del Organismo, para la adquisición

de competencias didácticas necesarias, así como realizar los cursos de capacitación a las y los integrantes de los

ODES durante los Procesos Electorales.
5. Promover el desarrollo y fortalecimiento institucional.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO
Presidencia del Consejo General, Secretaría ejecutiva.

Jefe(a) del Departamento de Capacitación Formativa.

Jefe(a) del Departamento de Diseño y Editorial.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

31. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y demás 

instrumentos administrativos del área.
32. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.

33. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia

34. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, 
35. Formular dictámenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le soliciten las áreas y los

órganos colegiados.
36. Diseñar, aprobar y  dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta 
37. Y todas las demás que se le instruyan.
PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado.
Ciencias de la educación, pedagogía, derecho, ciencias sociales, administración,

administración pública y/o áreas afines
3 años en docencia, metodología de la investigación, diseño de programas de

capacitación y elaboración de contenidos, materiales didácticos y evaluaciones del

aprendizaje, en materia electoral, en  administración pública.

30. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales 

19. Dirigir el otorgamiento de incentivos por el desempeño individual destacado, tomando en cuenta en todo

momento criterios de promocionalidad y de equidad, al personal del SPEN del Organismo.

20. Elaborar el informe anual como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisión Permanente de Seguimiento al SPEN.

21. Autorizar y administrar el fortalecimiento del Mini sitio de la Comisión Permanente de Seguimiento al SPEN.

22.  Organizar la entrega de la Agenda del Proceso Electoral.
23. Autorizar el diseño editorial del Organismo.
24. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisión Permanente, Especial o Temporal que le corresponda al 
25. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y Subcomité de

Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles.
26. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, informes y demás documentación que

conforme a su competencia deban someterse a consideración de las Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y 
27. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación

y la Dirección Ejecutiva de Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género.
28. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos, así como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las áreas a su cargo.
29. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento 

de Capacitación Formativa 

A, B, C

Clave del Puesto:
EB280209/ EB310209/                               

EB330209

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

13. Atender las solicitudes de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional del INE.

14 Coadyuvar en la organización y desarrollo de las diferentes obligaciones del SPEN.
15. Coadyuvar en la realización del procedimiento laboral disciplinario para los miembros del SPEN de este

Organismo.
16. Supervisar las actividades derivadas de la Comisión Permanente del SPEN.

17. Elaborar el proyecto de otorgamiento de incentivos por el desempeño individual destacado, tomando en

cuenta en todo momento criterios de promocionalidad y de equidad, al personal del SPEN del Organismo.

18. Coadyuvar en la elaboración del informe anual de la Comisión Permanente de seguimiento al SPEN.

19. Dirigir el Fortalecimiento del Mini sitio de la Comisión Permanente de seguimiento al SPEN.

12. Coadyuvar en la selección, profesionalización, capacitación, promoción, evaluación, cambios de adscripción,

rotación, titularidad, permanencia y disciplina de las y los miembros del SPEN.

1. Integrar e implementar programas para satisfacer las necesidades de capacitación, con el fin de mejorar el

desempeño de actividades para el crecimiento y desarrollo del personal del Organismo.

2. Desarrollar el proceso para la detección de necesidades de capacitación y participar activamente en el

levantamiento del Diagnóstico.

3. Desarrollar y contribuir en las políticas generales, criterios técnicos y lineamientos a que se sujetará los

programas de formación y proyectos de capacitación institucionales.

4. Operar la promoción y desarrollo de la cultura política-democrática, mediante la oferta académica al personal

del Organismo. 

5. Proponer el material didáctico y los instructivos correspondientes a la capacitación formativa.

6. Identificar oportunidades académicas y de capacitación para el personal del Organismo.

7.Desarrollar los instrumentos de evaluación de las actividades académicas que desarrolle la Unidad Técnica.

8. Integrar el Programa Anual de Capacitación, mediante el análisis de la información de necesidades de

capacitación, para el desarrollo del personal del Organismo.
9. Colaborar en el seguimiento a los procedimientos y disposiciones normativas aplicables al Servicio Profesional

Electoral.
10. Formular el modelo pedagógico de formación y evaluación desde la práctica electoral para orientar la

operación, seguimiento y evaluación de los programas.

11. Coadyuvar en la supervisión del cumplimiento del Estatuto y la normativa que rige al SPEN en el Organismo.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

MISIÓN

Desarrollar programas de capacitación con enfoque de competencias laborales, que promuevan la superación y

desarrollo del personal del Organismo en la consecución de los objetivos y metas institucionales.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: Técnico(a) administrativo(a) "A"

25. Evaluar el desempeño del personal bajo su cargo.
26. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado.

Ciencias de la educación, pedagogía, derecho, ciencias sociales, administración,

administración Pública y/o áreas afines
2 años docencia, metodología de la investigación, diseño de programas de

capacitación y elaboración de contenidos, materiales didácticos y evaluaciones del

aprendizaje, en materia electoral, en  administración pública.
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo.

24. Elaborar dictámenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad que le solicite el Consejo General, la

Presidencia de la Comisión correspondiente y la Junta General.

20. Organizar el desarrollo de los programas de capacitación y actualización así como proponer las competencias

didácticas necesarias que debe tener el personal que capacitará a los integrantes de los ODES para los Procesos

Electorales.
21. Gestionar la suscripción de convenios con instituciones públicas y privadas, relacionadas con la formación y

capacitación del personal del Organismo asimismo coordinar su seguimiento. 

22. Elaborar los informes de la Unidad Técnica para su presentación en la Junta General Ejecutiva del Organismo.

23. Apoyar al titular en sus funciones como Secretario (a) Técnico (a) en la Comisión Permanente de Seguimiento

al SPEN. 
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Departamento 

de Diseño Editorial A, B, C
Clave del Puesto:

EB280210/ EB310210/                  

EB330210
Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa
Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

Profesional Analista "A", Técnico(a) administrativo(a) "A" y Técnico(a)

administrativo(a) "B."

Ciencias de la educación, pedagogía, derecho, ciencias sociales, administración,

administración pública y/o áreas afines.
2 años en diseño editorial, administración pública, capacitación, administración de

personal.
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral, en Office, diseño tipográfico, dominio amplio del proceso

editorial, formación, creación de estilos de texto y párrafos, marcas ortotipográficas,

excelente ortografía, manejo de tablas y tabuladores.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Licenciatura o Posgrado.

7. Efectuar la detección de las necesidades de las áreas en materia de diseño.

8. Supervisar el material didáctico y de difusión, con el propósito de asegurar que los documentos cuenten con el

nivel de calidad requerido de acuerdo a la identidad gráfica del Organismo.
9. Dirigir el diseño de materiales formativos, que servirán para divulgar temas de Educación Cívica y Cultura

Democrática. 
10. Dirigir el proceso de elaboración  del diseño de la Agenda del Proceso Electoral.
11. Validar el diseño gráfico, editorial, de formación e impresión del material de difusión, así como la

documentación y el material didáctico del Proceso Electoral.
12. Elaborar la propuesta de Anteproyecto de Presupuesto, Programa Operativo Anual, así como las cédulas

descriptivas de indicadores de la Unidad Técnica.
13. Desarrollar dictámenes y opiniones sobre  Diseño Editorial.

14. Elaborar los proyectos de los manuales de organización, procedimientos y servicios de la Unidad Técnica.

15.  Evaluar el desempeño del personal bajo su cargo.
16. Y todas las demás que se le instruya.
PERFIL REQUERIDO

6. Organizar el seguimiento y revisión a las peticiones de diseño y edición que soliciten las áreas del Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

MISIÓN

Producir y divulgar contenidos; apoyando a las áreas del Organismo en el diseño gráfico, editorial, formación e

impresión de material didáctico y de difusión, de conformidad con el Manual de Identidad del Organismo.

FUNCIONES
1. Supervisar la edición  de diversos documentos que se elaboran en la Unidad Técnica.
2. Supervisar a las áreas en el diseño y elaboración de materiales didácticos necesarios para la impartición de los

cursos de capacitación y materiales impresos.
3. Supervisar el material didáctico y de difusión, con el propósito de asegurar que los documentos cuenten con el

nivel de calidad requerido de acuerdo a la identidad gráfica del Organismo.
4. Supervisar y dar visto bueno a la versión para imprenta y pruebas finales para impresión.

5. Supervisar los elementos exteriores e interiores de la edición de documentos.
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Nombre del Puesto: 
Profesional Analista                  

A, B, C
Clave del Puesto:

EB080100/EB090100/               

EB100100

Nivel Jerárquico: 8, 9, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica.

1 año en diseño editorial, corrección de estilo y analista de información. 

Office, adobe (Indesing), ambiente web, redacción y ortografía, elaboración de

informes, administración de bases de datos, investigación social y documental.

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a

resultados.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Departamento de Diseño Editorial.

En diseño editorial, administración pública.

1. Participar en el desarrollo y fortalecimiento institucional en los eventos a desarrollar por la Unidad Técnica.

2. Proponer el diseño editorial de diversos documentos solicitador por la áreas del Organismo.

3. Proponer el diseño y elaborar materiales didácticos necesarios para la impartición de los cursos de capacitación.

4. Participar en el análisis y revisión del material didáctico y de difusión, para que cumplan con los estándares y

normas que garanticen el nivel de calidad requerido.

5. Efectuar las diversas impresiones solicitadas por las áreas del Organismo.

6.Participar en el diseño y elaboración de material gráfico que requieran como folletos, trípticos, carteles,

invitaciones, para los cursos, foros, coloquios, diplomados.

7. Realizar el diseño gráfico, editorial, e impresión del material de difusión, documentación y material didáctico

del Proceso Electoral.

8. Proponer diseños que fortalezcan la imagen del Organismo.

9. Proponer los elementos exteriores e interiores de la edición.

10. Y todas las demás que se le instruya.

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

MISIÓN

Colaborar en las actividades de diseño, edición e impresión del material didáctico, de difusión, de conformidad

con el manual de identidad del Organismo.
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                   

EB040200
Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Jefe(a) de departamento de Capacitación Formativa, Jefe(a) de Departamento de 

Diseño Editorial 

No aplica

En  Diseño gráfico y editorial, Informática, Publicidad, Administración Pública.

1 año en diseño y producción editorial y/o funciones administrativas.

Office, equipo básico de oficina, nuevas tecnologías de información, y planeación y

organización, trámites administrativos.
Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a

resultados.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

2. Colaborar en las acciones de gestión, coordinación y apoyo con organismos y dependencias públicas y privadas,

con las que se establezcan convenios de intercambio y cooperación en materia de capacitación.

3. Coadyuvar en la preparación del material didáctico y los instructivos del área

4. Apoyar en la planeación de los foros, diplomados, cursos o conferencias a desarrollar por la Unidad Técnica.

Educación media superior.

6. Remitir los documentos que se acuerde, para mantener actualizado el portal Web del organismo, de acuerdo a

las obligaciones y/o atribuciones  del área.

7. Elaborar los informes, mensuales, anual y de gestión, de los órganoscolegiados que losoliciten

8. Coadyuvar en la recopilación de información para dar respuesta a las solicitudes de información requerida por

medio de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la información, de este organismo electoral.

9. Auxiliar en la elaboración del POA y el Proyecto de Presupuesto de la Dirección Ejecutiva del área

10. Auxiliar en el seguimiento del POA del área

11. Tramitar las solicitudes de viáticos del personal del área

12. Apoyar en la notificación de la correspondencia que envía el área.

13. Apoyar en tareas tales como, fotocopiado, engargolado y empaquetado.

14. Actualizar y capturar los formatos de uso frecuente.

15. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

5. Realizar el diseño gráfico, editorial e impresión del material de difusión, documentación y material didáctico

que soliciten las áreas del Organismo

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo

MISIÓN

Colaborar en el diseño, integración, desarrollo del Programa Anual de Capacitación, utilizando la información de

la detección de necesidades de capacitación, para el desarrollo del personal del Organismo, elaborar material

didáctico de difusión, material y documentación electoral conforme a los requerimientos de las áreas del

Organismo, así como apoyar en la integración de presentaciones y edición de material.

FUNCIONES

1. Apoyar en las actividades de investigación y análisis de la información obtenida mediante las metodologías y

mecanismos establecidos, sobre la detección de necesidades de capacitación.
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UNIDAD TÉCNICA DE

SERVICIOS INFORMÁTICOS
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Nombre del Puesto: 

Titular de Unidad Técnica

de Servicios Informáticos A,

B, C

Clave del Puesto:
EA400103/ EA410103/              

EA430103

Nivel Jerárquico: 40, 41, 43 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

7. Coadyuvar en la administración o asignación de los recursos informáticos de manera eficiente hacia las áreas.

8. Garantizar la transmisión a través del portal web institucional de las sesiones de Consejo General y eventos

relevantes.
9. Asegurar la actualización permanente del portal web del Organismo y proponer mejoras tecnológicas en los

servicios Web institucionales. 
10. Coadyuvar con las áreas del Organismo, en la entrega de las especificaciones técnicas necesarias para la

instrumentación de los sistemas del proceso electoral y de resultados electorales preliminares.
11. Supervisar y acompañar en la operatividad de los servicios en materia informática, cómputo y

telecomunicación que se requieran para los procesos electorales y mecanismos de democracia directa.
12. Coordinar la instalación, desinstalación y el funcionamiento de las áreas de informática de los órganos

desconcentrados durante los procesos electorales.

13. Elaborar en Coadyuvancia con la Dirección de Organización Electoral el sistema de la estadística electoral.

14. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, informes y demás documentación que

conforme a su competencia deban someterse a consideración de las Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y

del Consejo General
15. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación

y la Dirección Ejecutiva de Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género.
16. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos, así como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las áreas a su cargo.

17. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.

6. Gestionar proyectos relacionados con el estudio y la implementación de nuevos equipos, sistemas operativos y

software para estaciones de trabajo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Servicios Informáticos

MISIÓN

Desarrollar y mantener en operación los sistemas informáticos, telecomunicaciones e infraestructura tecnológica

del Organismo Público Local Electoral, con la finalidad que se desarrollen adecuadamente las operaciones de las

distintas áreas que lo integran.

FUNCIONES

1. Dirigir, supervisar y dar seguimiento al diseño, instalación, implementación y mantenimiento de los sistemas

informáticos, bases de datos y las redes de telecomunicaciones que faciliten el desarrollo de las actividades de las

áreas del Organismo.
2. Desarrollar, implementar, actualizar y mantener los sistemas informáticos institucionales y de procesos

electorales del Organismo.

3. Asegurar la operatividad del equipo de cómputo y comunicaciones del Organismo.

4. Salvaguardar los respaldos de la información de las bases de datos de los sistemas informáticos y servicios web

del Organismo.
5. Emitir y proponer diagnósticos y los lineamientos técnicos para la adquisición de equipo de cómputo y

comunicaciones, así como contratación de servicios informáticos.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:
Jefe(a) del Departamento de Tic´s y Modernización, Jefe(a) del Departamento de

Desarrollo de Sistemas, Jefe(a) del Departamento de Infraestructura y Soporte.

3 años de Administración en proyectos de tecnología de información,

telecomunicaciones, servidores, bases de datos, soporte técnico, redes y desarrollo

de software.
Sistemas operativos multiusuario, desarrollo de software, equipos de

comunicaciones, tecnologías, servicios de red y bases de datos, políticas de

seguridad en sistemas operativos.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Consejero(a) Presidente(a), Secretario(a) Ejecutivo(a)

Informática, Sistemas Computacionales, Control y Computación y/o áreas afines

19. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y

demás instrumentos administrativos del área.

20. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.

21. Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las diversas áreas del Organismo.

22. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia

23. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, 

manejo, clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.

24. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y Subcomité de

Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles.

25. Formular dictámenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le soliciten las áreas y los

órganos colegiados.

26. Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Unidad Técnica solicita, opera y tiene a su cargo.

27. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura, Ingeniería o Posgrado

18. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales

correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeación del área a su cargo.
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Departamento

de Desarrollo de Sistemas 
Clave del Puesto:

EB280211/ EB310211/                                   

EB330211
Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa
Carácter: Estructura Tipo: Mando
Adscripción: 

Escolaridad: 
Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, relaciones interpersonales.
Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO
Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informáticos.
Jefe(a) de Oficina de Desarrollo de Sistemas, Asistente Ejecutivo de Desarrollo de

Sistemas.

Manejo y desarrollo de programas, sistemas operativos, intranet, manejo de redes y

sistemas de comunicación, desarrollo de proyectos, adquisiciones, administración,

office, ambiente web.

13. Analizar y proponer mejoras en el desarrollo de sistemas de información.

14. Supervisar el mantenimiento a los sistemas de información institucional y prueba de los sistemas de aplicación.

15. Coadyuvar en la determinación de las especificaciones técnicas necesarias para la instrumentación de los

sistemas del proceso electoral y de resultados electorales preliminares.
16. Supervisar y acompañar en la operatividad de los servicios en materia informática, cómputo y

telecomunicación que se requieran para los procesos electorales y mecanismos de democracia directa
17. Coordinar la instalación, desinstalación y el funcionamiento de las áreas de informática de los órganos

desconcentrados durante los procesos electorales.
18. Evaluar desempeño del personal a su cargo.
19. Y todas las demás que se le instruyan.
PERFIL REQUERIDO

Licenciatura, Ingeniería o Posgrado
Informática, Sistemas Computacionales, Control y Computación y/o áreas afines
2 años Desarrollo de sistemas y programas, lenguajes de programación, manejo de

redes, administración.

12. Evaluar el rendimiento y administración de las bases de datos, así como la confiabilidad de los datos.

1. Dirigir, supervisar y dar seguimiento al diseño, instalación, implementación y mantenimiento de los sistemas

informáticos, bases de datos y las redes de telecomunicaciones que faciliten el desarrollo de las actividades de las

áreas del Organismo.
2. Atender los sistemas existentes y las necesidades de las diferentes direcciones y unidades.

3. Capacitar a los usuarios del Organismo en las diferentes aplicaciones desarrolladas para cada área específica.

4. Supervisar y dar seguimiento semanal del avance de los proyectos asegurando que cuenten con estándares y

buenas prácticas de desarrollo, así como apegados a la normatividad institucional.
5. Verificar que se cumpla con lo establecido en normas y procedimientos.
6. Establecer el control de copias de seguridad de la información sensible de los sistemas del Organismo.
7. Desarrollar, implementar, actualizar y mantener los sistemas informáticos institucionales y de procesos

electorales del Organismo.
8. Colaborar, crear y gestionar un modelo de desarrollo de sistemas, consistente, confiable, robusto,

documentado y escalable.
9. Supervisar los respaldos de la información de las bases de datos de los sistemas informáticos y servicios web

del Organismo.
10. Colaborar, crear y administrar las bases de datos a partir de los elementos de análisis y diseño, garantizando el

almacenamiento y seguridad de la información.
11. Administrar la operación de las bases de datos (definición, diseño, mantenimiento y seguridad de la

información compartida en los sistemas de Base de Datos del Organismo).

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Servicios Informáticos
MISIÓN
Analizar, diseñar, desarrollar, implementar y mantener los sistemas y programas necesarios que coadyuven a la

innovación tecnológica de los procesos electorales y del Organismo, así como dar capacitación en el uso de los

sistemas de información.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

de TIC's y Modernización A,

B, C

Clave del Puesto:
EB280213/ EB310213/                   

EB330213

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

18. Y todas las demás que se le instruyan.

7. Gestionar proyectos relacionados con el estudio y la implementación de nuevos equipos, sistemas operativos y

software para estaciones de trabajo.
8. Investigar y analizar permanentemente nuevas tecnologías en materia de informática y comunicaciones, para

proponer su aplicación en el Organismo.
9. Proponer las políticas para la adquisición, desarrollo y uso de tecnologías de la información y comunicaciones

dentro del Organismo.
10. Llevar a cabo la actualización permanente del portal web del Organismo y proponer mejoras tecnológicas en 

los servicios Web institucionales. 

11. Diseñar soluciones de automatización mediante la propuesta de desarrollo de sistemas de información web.

12. Generar prototipos necesarios y proporciona los elementos suficientes para el desarrollo de los sistemas de

información web.
13. Administrar el servicio de correo electrónico y desarrollar, administrar la página Web del OPLE y los

micrositios.
14. Supervisar el mantenimiento técnico al sitio de internet del OPLE, así como coadyuvar con la Unidad Técnica

de Comunicación Social para la actualización del mismo.

15. Supervisar y acompañar en la operatividad de los servicios en materia informática, cómputo y

telecomunicación que se requieran para los procesos electorales y procedimientos de participación ciudadana.

16. Analizar y actualizar anualmente los instrumentos de clasificación archivística de la Unidad Técnica.

17. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

6. Colaborar en el desarrollo y establecimiento de las normas, políticas y estándares relacionados con el

desarrollo, operación y uso de los sistemas de información del Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Servicios Informáticos

MISIÓN

Ejercer e implementar nuevas políticas de TIC's del Organismo Público Local del Estado de Veracruz.

FUNCIONES

1. Desarrollar, implementar, actualizar y mantener los sistemas informáticos institucionales y de procesos

electorales del Organismo.

2. Implementar la selección e instalación de Sistemas Informáticos en materia de TIC's. 

3. Inspeccionar y determinar distintos perfiles de los usuarios del Organismo a efecto de atender las necesidades

de capacitación y asesoría en el área de sistemas informáticos y de comunicaciones.
4. Desarrollar dictámenes sobre el uso de Tecnologías de la Información y Comunicaciones del Organismo y

desarrollar.
5. Supervisar los respaldos de la información de las bases de datos de los sistemas informáticos y servicios web

del Organismo.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informáticos

Jefe de Oficina del Departamento de TICS y Modernización, Asistente Ejecutivo de

TIC's y Modernización.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura, Ingeniería o Posgrado

Informática, Sistemas Computacionales, Control y Computación, Electrónica y/o

áreas afines

2 años administración en proyectos de tecnología, lenguajes de programación,

equipos de comunicaciones, tecnologías de la información.

Sistemas operativos, sistemas de información, redes, servidores, análisis y diseño de

sistemas, bases de datos, telecomunicaciones, normas y procedimientos.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

de Infraestructura y

Soporte A, B, C

Clave del Puesto:
EB280212/ EB310212/                 

EB330212

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

13. Dar seguimiento a la transmisión a través del portal web institucional de las sesiones de Consejo General del

Organismo y eventos relevantes.
14. Supervisar y acompañar en la operatividad de los servicios en materia informática, cómputo y

telecomunicación que se requieran para los procesos electorales y mecanismos de democracia directa.
15.Dar seguimiento a la instalación, desinstalación y el funcionamiento de las áreas de informática de los órganos

desconcentrados durante los procesos electorales.
16. Desarrollar los informes mensuales de Programa Operativo Anual (POA) e Indicadores de la Unidad Técnica, 

así como el anteproyecto del año siguiente.

17. Desarrollar los anteproyectos de los instrumentos administrativos  y de presupuesto de la Unidad Técnica.

18. Evaluar desempeño del personal a su cargo.

19. Y todas las demás que se le instruyan.

12. Gestionar el soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informáticos del

Organismo.

1. Desarrollar, supervisar y dar seguimiento al diseño, instalación, implementación y mantenimiento de los

sistemas informáticos, bases de datos y las redes de telecomunicaciones que faciliten el desarrollo de las

actividades de las áreas del Organismo.

2. Asesorar en el desarrollo y establecimiento de las normas, políticas y estándares relacionados con el

mantenimiento, soporte técnico y uso de las computadoras del Organismo..
3. Desarrollar estudios de mercado, proponer actualizaciones y gestionar los requerimientos de los bienes

informáticos que necesita el Organismo para tener la información tecnológica actualizada.
4. Administrar la red telefónica institucional, servidores del Organismo, así como implementar políticas en el

servicio de Internet tanto inalámbrico como de red de datos, redes de comunicaciones y la operatividad del

equipo de cómputo y comunicaciones del Organismo.
5. Controlar el correcto funcionamiento de los equipos y recursos centralizados (servidores, e infraestructura de

conexión) del Organismo.
6. Atender, detectar y eliminar virus y/o programas espías.
7. Supervisar los respaldos de la información de las bases de datos de los sistemas informáticos y servicios web

del Organismo.
8. Gestionar y Administrar las bases de Datos del Organismo
9. Revisar la instalación y mantenimiento de software propio o programas de terceros, así como establecer y

proponer diagnósticos y los lineamientos técnicos para la adquisición de equipo de cómputo y comunicaciones,

así como contratación de servicios informáticos.
10. Controlar el servicio de internet institucional, desarrollando medidas preventivas y correctivas, así como la

aplicación de lineamientos sobre el manejo y uso de estos servicios. 

11. Coadyuvar en la administración o asignación de los recursos informáticos de manera eficiente hacia las áreas.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Servicios Informáticos

MISIÓN

Garantizar el funcionamiento eficiente de las tecnologías de la información y comunicaciones con las que cuenta

el Organismo, respaldar y resguardar la información generadas en todas las áreas que integran al Organismo.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, relaciones interpersonales.
Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informáticos
Jefe de Oficina del Departamento de Infraestructura y Soporte, Técnico B de 

Infraestructura y soporte, Técnico C de Infraestructura y soporte.

Administración, sistemas operativos multiusuario, programación, equipos de

comunicación, office, ambiente web, intranet.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura, Ingeniería o Posgrado
Informática, Sistemas Computacionales, Control y Computación, Electrónica y/o

áreas afines
2 años en área de soporte, lenguajes de programación, seguridad perimetral,

administración en proyectos de tecnología.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Oficina de 

Desarrollo de Sistemas A, 

B, C

Clave del Puesto:
EB160211/ EB240311/            

EB270211

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa
Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: Asistente Ejecutivo de Desarrollo de Sistemas.

1 año en desarrollo de sistemas y programas, lenguajes de programación, manejo de

redes.
Lenguajes de programación, desarrollo de programas y sistemas, intranet, office,

ambiente web, instalación software, administración, Bases de datos.
Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a 

resultados.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.
CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Departamento de Desarrollo de Sistemas.

Informática, Sistemas Computacionales, Control y Computación y/o áreas afines

7. Validar los prototipos, formatos y sistemas funcionales como las soluciones viables a las necesidades

informáticas del órgano local, mediante la continua interacción con las áreas.
8. Diseñar y desarrollar mecanismos de auditoría de la información de los sistemas, para garantizar su consistencia 

e integridad.
9. Asesorar permanente a los usuarios, sobre los sistemas implantados.
10. Desarrollar soluciones en lenguajes de programación, ejecutar matrices de prueba, generación y ejecución de

pruebas, diagramado UML así como generación de Base de Datos.

11. Respaldar la información de las bases de datos de los sistemas informáticos y servicios web del Organismo.

12. Apoyar en la operatividad de los servicios en materia informática, cómputo y telecomunicación que se

requieran para los procesos electorales y procedimientos de participación ciudadana.
13. Realizar la instalación, desinstalación y el funcionamiento de las áreas de informática de los órganos

desconcentrados durante los procesos electorales.
14. Evaluar desempeño del personal a su cargo.

15. Y todas las demás que se le instruyan.
PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura o ingeniería

6. Participar en el establecimiento de estrategias y criterios metodológicos para el diseño y desarrollo de

sistemas.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Servicios Informáticos
MISIÓN
Ejecutar las actividades que encaminen al logro del desarrollo de los proyectos y sistemas informáticos, en

coordinación con cada una de las áreas del Organismo.
FUNCIONES

1. Dar seguimiento al diseño, instalación, implementación y mantenimiento de los sistemas informáticos, bases de

datos y las redes de telecomunicaciones que faciliten el desarrollo de las actividades de las áreas del Organismo.

2. Diagnosticar las características de los prototipos de cada proyecto.
3. Desarrollar los proyectos y sistemas en proceso, mediante planes de trabajo que consideren las necesidades de

información de las áreas, de conformidad con los principios técnicos y metodológicos que dicta la administración

de cada uno de ellos.
4. Establecer un plan de mantenimiento y actualización de los sistemas y proyectos en uso y supervisar la gestión

y construcción de proyectos.
5. Desarrollar, implementar, actualizar y mantener los sistemas informáticos institucionales y de procesos

electorales del Organismo.
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Oficina de TICS y

Modernización A, B, C
Clave del Puesto:

EB160223/ EB240323/                          

EB270223

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico Operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Jefe(a) de Departamento de TIC's y Modernización

Asistente Ejecutivo de TIC's y Modernización

Informática, Sistemas Computacionales, Control y Computación, Electrónica y/o

áreas afines
1 año soporte técnico, instalación de software y hardware y consulta de información

técnica en internet, programación y base de datos.
Lenguajes de programación, desarrollo de programas y sistemas, intranet, office,

ambiente web, instalación software, administración, Bases de datos.
Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a

resultados.

Compromiso, disposición, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura o ingeniería

7. Gestionar el conocimiento de al menos un lenguaje de programación.
8. Dar seguimiento a los respaldos de la información de las bases de datos de los sistemas informáticos y servicios

web del Organismo.
9. Dar mantenimiento a Base de Datos y llevar a cabo respaldos de las mismas.
10. Gestionar proyectos relacionados con el estudio y la implementación de nuevos equipos, sistemas operativos y

software para estaciones de trabajo.
11. Generar y manejar planes de mantenimiento en materia de TIC's.

12. Establecer técnicas de calidad de software.
13. Atender la actualización permanente del portal web del Organismo y proponer mejoras tecnológicas en los 

servicios Web institucionales. 
14 Analizar y actualizar anualmente los instrumentos de clasificación archivística de la Unidad Técnica.

15. Evaluar desempeño del personal a su cargo.

16. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

6. Implementar Lenguajes de diagramación de sistemas UML y consulta de bases de datos SQL.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Servicios Informáticos

MISIÓN

Ejecutar las políticas de TIC's del Organismo Público Local del Estado de Veracruz.
FUNCIONES
1. Desarrollar, implementar, actualizar y mantener los sistemas informáticos institucionales y de procesos

electorales del Organismo.

2. Desarrollar el análisis de datos e información, el Procesamiento de Transacciones en Línea (Online Transaction

Processing), así como soluciones técnicas y de desarrollo de Software a las problemáticas que existen en el OPLE.

3. Analizar y manejar conocimientos en el o los lenguajes de programación utilizados en el área.

4. Desarrollar soluciones en lenguajes de programación web.

5. Garantizar la operatividad y el desempeño de los componentes del ambiente productivo.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Oficina de

Infraestructura y Soporte

A, B, C

Clave del Puesto:
EB160222/ EB240322/                

EB270222

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

18. Y todas las demás que se le instruyan.

7. Supervisar los respaldos de la información de las bases de datos de los sistemas informáticos y servicios web

del Organismo.
8. Desarrollar y proponer diagnósticos y los lineamientos técnicos para la adquisición de equipo de cómputo y

comunicaciones, así como contratación de servicios informáticos.
9. Administrar el cumplimiento y actualización de licencias, certificaciones y permisos que afectasen a la

operatividad de los sistemas, plataformas e infraestructura.

10. Coadyuvar en la administración o asignación de los recursos informáticos de manera eficiente hacia las áreas.

11. Desarrollar y controlar el inventario de infraestructura de la Unidad Técnica.

12. Gestionar la transmisión a través del portal web institucional de las sesiones de Consejo General del Organismo

y eventos relevantes.

13. Acompañar en la operatividad de los servicios en materia informática, cómputo y telecomunicación que se

requieran para los procesos electorales y procedimientos de participación ciudadana.

14. Realizar la instalación, desinstalación y el funcionamiento de las áreas de informática de los órganos

desconcentrados durante los procesos electorales.

15. Expedir los informes mensuales de Programa Operativo Anual (POA) e Indicadores de la Unidad Técnica, así 

como el anteproyecto del año siguiente.
16. Desarrollar los anteproyectos de presupuesto y de los instrumentos administrativos que rigen a la Unidad

Técnica.

17. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

6. Organizar el apropiado diseño y mantenimiento de la infraestructura (Hardware) y el oportuno y eficaz

mantenimiento de las instalaciones en cuanto a infraestructura y soporte para el Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Servicios Informáticos

MISIÓN

Garantizar el correcto funcionamiento del Centro de Cómputo, las telecomunicaciones, redes e infraestructura,

así como el asegurar la correcta ejecución de los proyectos de infraestructura y telecomunicación dentro de los

estándares metodológicos establecidos en el Organismo.

FUNCIONES
1. Auditar, supervisar y dar seguimiento al diseño, instalación, implementación y mantenimiento de los sistemas

informáticos, bases de datos y las redes de telecomunicaciones que faciliten el desarrollo de las actividades de las

áreas del Organismo.

2. Dar seguimiento a la correcta ejecución de los proyectos de infraestructura y telecomunicaciones.

3. Atender la ejecución de los planes y procesos de respaldo y recuperación de información que se requieran para

garantizar la continuidad operativa de los sistemas y servicios.

4. Coordinar la operatividad del equipo de cómputo y comunicaciones del Organismo.

5. Atender la definición, monitoreo, accesibilidad, funcionalidad y mantenimiento de las redes y servidores del

Organismo.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Compromiso, disposición, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de departamento de Infraestructura y soporte.

Técnico administrativo B

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura o ingeniería

Informática, Sistemas Computacionales, Control y Computación, Electrónica y/o

áreas afines
1 año soporte técnico, instalación de software y hardware y consulta de información

técnica en internet e infraestructura.
Lenguajes de programación, manejo de software, sistemas operativos, office,

ambiente web, equipo de oficina, equipo de comunicaciones, infraestructura.
Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a 

resultados.
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Nombre del Puesto: 
Asistente Ejecutivo(a) A, B, 

C
Clave del Puesto:

EB090300/EB120200/           

EB150200
Nivel Jerárquico: 9, 12, 15 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica

1 año soporte técnico, manejo de programas, lenguaje de programación.

Sistemas operativos, office, ambiente web, equipo de oficina, equipo de

comunicaciones, administración de programas.
Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a

resultados.

Compromiso, disposición, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Desarrollo de Sistemas

Informática, Sistemas Computacionales, Control y Computación y/o áreas afines

7. Atender, implementar, actualizar y mantener los sistemas informáticos institucionales y de procesos electorales

del Organismo.
8. Realizar propuestas de Desarrollo e Innovación.
9. Interpretar lenguaje de diagramación de sistemas UML e interpretar lenguajes de consulta de bases de datos

SQL.
10. Reportar y documentar las fallas y mejoras de los sistemas informáticos.
11. Apoyar en los respaldos de la información de las bases de datos de los sistemas informáticos y servicios web

del Organismo.
12. Verificar y dar seguimiento de solicitudes TI.
13. Coadyuvar en la operatividad de los servicios en materia informática, cómputo y telecomunicación que se

requieran para los procesos electorales y procedimientos de participación ciudadana.
14. Revisar la instalación, desinstalación y el funcionamiento de las áreas de informática de los órganos

desconcentrados durante los procesos electorales.
15. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura o ingeniería

6. Mantener y homologar procesos.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Servicios Informáticos

MISIÓN
Coadyuvar en las actividades encaminadas al desarrollo de sistemas, que permitan prever, solucionar o corregir de 

manera eficientes las necesidades del OPLE.
FUNCIONES
1. Atender y dar seguimiento al diseño, instalación, implementación y mantenimiento de los sistemas

informáticos, bases de datos y las redes de telecomunicaciones que faciliten el desarrollo de las actividades de las

áreas del Organismo.
2. Elaborar, implementar y ejecutar pruebas funcionales y realizar análisis de requerimientos.

3. Interpretar e Identificar las pruebas que necesitan ser llevadas a cabo.

4. Aplicar a los desarrollos conocimiento real de al menos un lenguaje de programación y en técnicas de calidad de

software.

5. Atender estudios para determinar y proponer las necesidades de usuarios.
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Nombre del Puesto: 
Asistente Ejecutivo(a) A, B, 

C
Clave del Puesto:

EB090300/EB120200/           

EB150200
Nivel Jerárquico: 9, 12, 15 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Estructura

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica

1 año soporte técnico, instalación de software y hardware y consulta de información

técnica en internet e infraestructura.
Lenguajes de programación, manejo de software, sistemas operativos, office,

ambiente web, equipo de oficina, equipo de comunicaciones, infraestructura.
Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a 

resultados.
Compromiso, disposición, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina del Departamento de TICS y Modernización

Informática, Sistemas Computacionales, Control y Computación, Electrónica y/o

áreas afines

7. Elaborar proyectos relacionados con el estudio y la implementación de nuevos equipos, sistemas operativos y

software para estaciones de trabajo.
8. Aplicar la actualización permanente del portal web del Organismo y proponer mejoras tecnológicas en los

servicios Web institucionales. 
9. Participar en levantamiento y análisis de requerimientos en materia web, Apoyar en el Cableado estructurado,

realizar el seguimiento de solicitudes IT y operar y manejo de redes.
10. Elaborar las pruebas de operatividad de implementaciones web.

11. Interpretar y detallar los requisitos funcionales y no funcionales en materia de Tic´s solicitado.

12. Desarrollar y proponer las tecnologías adecuadas para la implementación de Tic´s.
13. Proponer y llevar a cabo el análisis, la codificación y programación necesarios para la creación de los módulos

y/o componentes relacionado con Tic´s.
14. Desarrollar y actualizar anualmente los instrumentos de clasificación archivística de la Unidad Técnica.

15. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura o ingeniería

6. Participar en la atención a usuarios.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Servicios Informáticos

MISIÓN
Dar soporte en materia de tecnologías de la información, así como asistencia a los usuarios que presentan algún

problema al utilizar un producto o servicio, ya sean inconvenientes de hardware o software, de cualquier aparato

electrónico y de página web.
FUNCIONES
1. Atender, implementar, actualizar y mantener los sistemas informáticos institucionales y de procesos electorales

del Organismo.
2. Apoyar en el diseño, implementación y ejecución de pruebas funcionales.

3. Conducir y recuperar el sistema de errores de ejecución, así como llevar el control de versiones del código.

4. Elaborar la planificación del proyecto de acuerdo a los plazos establecidos.
5. Elaborar los respaldos de la información de las bases de datos de los sistemas informáticos y servicios web del

Organismo.
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                          

EB040200

Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

13. Apoyar en el desarrollo y redacción de procedimientos para la instalación, uso y solución de problemas con

hardware y software de comunicaciones.
14. Interpretar áreas de operación que necesitan de equipo actualizado, como módems, cables de fibra óptica y

cables de teléfono.
15. Atender la transmisión a través del portal web institucional de las sesiones de Consejo General del Organismo y

eventos relevantes.

16. Apoyar y acompañar en la operatividad de los servicios en materia informática, cómputo y telecomunicación

que se requieran para los procesos electorales y procedimientos de participación ciudadana.

17. Apoyar en la instalación, desinstalación y el funcionamiento de las áreas de informática de los órganos

desconcentrados durante los procesos electorales.

18. Apoyar en la atención a usuarios.

19. Y todas las demás que se le instruyan.

12. Atender en la administración o asignación de los recursos informáticos de manera eficiente hacia las áreas.

1. Atender y dar seguimiento al diseño, instalación, implementación y mantenimiento de los sistemas

informáticos, bases de datos y las redes de telecomunicaciones que faciliten el desarrollo de las actividades de las

áreas del Organismo.
2. Realizar, diseñar, probar y evaluar los sistemas de redes, tales como las redes de área local (LAN), las redes de

gran amplitud (WAN), Internet, intranet, y otros sistemas de comunicación de datos.

3. Realizar pruebas y evaluar el hardware y software para determinar la eficiencia, confiabilidad y compatibilidad

con sistemas ya existentes, así como realizar el modelado,  el análisis y la planificación de redes.

4. Elaborar e interpretar planos y especificaciones de computadores y redes, realizar el monitoreo y análisis de

datos y apoyar en la operatividad del equipo de cómputo y comunicaciones del Organismo.
5. Elaborar y recomendar equipos y programas para redes y comunicación de datos.

6. Instalar, arreglar, remover y mantener equipos de cómputo, componentes y periféricos.

7. Instalar, montar, fijar alinear, y ajustar partes, componentes, cableado, conductores para ensambles y sub-

ensambles, usando herramientas mecánicas y manuales.
8. Apoyar en los respaldos de la información de las bases de datos de los sistemas informáticos y servicios web

del Organismo.
9. Informar del estado y mejoras a la infraestructura, documentar las fallas y mejoras, elaborar la configuración de

router, switch, manejo de Firewall y realizar cableado estructurado.
10. Desarrollar y proponer diagnósticos y los lineamientos técnicos para la adquisición de equipo de cómputo y

comunicaciones, así como contratación de servicios informáticos.

11. Proponer manuales y folletos técnicos para determinar el equipo que cumple con los requisitos de la empresa.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Servicios Informáticos

MISIÓN

Proveer a los equipos de cómputo y los de comunicación, los programas y sistemas que permitan el desarrollo

pleno de las funciones de acuerdo al área y a las funciones de cada una de ellas y que le resulten en la obtención

de los objetivos particulares y generales de cada área y del Organismo.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a 

resultados.

Compromiso, disposición, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Infraestructura y soporte

No aplica

Lenguajes de programación, manejo de software, sistemas operativos, office,

ambiente web, equipo de oficina, equipo de comunicaciones, infraestructura.

PERFIL REQUERIDO

Educación media superior.

Informática, Sistemas Computacionales, Control y Computación, Electrónica y/o

áreas afines

1 año soporte técnico, instalación de software y hardware y consulta de información

técnica en internet e infraestructura.
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UNIDAD TÉCNICA DE PLANEACIÓN
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Nombre del Puesto: 
Titular de la Unidad Técnica

de Planeación A, B, C
Clave del Puesto:

EA400104/ EA410104/                   

EA430104

Nivel Jerárquico: 40, 41, 43 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

7. Presentar a la Secretaría Ejecutiva propuestas de diseño e integración, bajo los principios rectores de la materia

electoral, aplicando la perspectiva de género, las políticas y programas generales para el adecuado cumplimiento

de atribuciones de este Organismo.

8. Diseñar en coordinación con la Dirección Ejecutiva de Administración, las políticas y lineamientos del proceso

de planeación y programación, con la finalidad de garantizar  la viabilidad de los proyectos institucionales.

9. Evaluar los procedimientos y métodos que desarrolla del Organismo, para garantizar que concuerden con los

planes, programas y lineamientos establecidos.

10. Supervisar las evaluaciones del avance mensual del POA y el cumplimiento de metas de las áreas del

Organismo.

11. Supervisar la gestión para realizar y dar el seguimiento a los indicadores institucionales.

12. Vigilar la realización y diseño de la metodología para la programación, integración, implementación, control y

seguimiento del plan y calendario integral en los procesos electorales.

13. Analizar la estructura orgánica del Organismo, atendiendo el principio de paridad de género, y en su caso,

proponer las modificaciones y/o actualizaciones a la Secretaría Ejecutiva. 

14. Diseñar e implementar políticas de innovación y modernización administrativa dentro de las áreas del

Organismo.

6. Brindar asesoría y capacitación en materia de planeación y programación a las áreas del Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Planeación

MISIÓN

Articular el esfuerzo en materia de planeación y programación institucional, tendiente al logro de los fines

superiores del Organismo, mediante la evaluación y actualización de sus procesos operativos, que propicien su

desarrollo armónico y uso racional de los recursos humanos, financieros y materiales.

FUNCIONES

1. Definir en el marco de la planeación estratégica, las acciones, políticas y lineamientos institucionales para

favorecer la modernización administrativa, el desarrollo estratégico de la institución y el uso racional de los

recursos, con base en marcos de planeación, seguimiento, medición y evaluación, los principios rectores de la

materia electoral y aplicando la perspectiva de género.

2. Supervisar el desarrollo e implementación de proyectos institucionales en materia de planeación, así como de

las actividades internas de la Unidad Técnica a fin de integrar, organizar y dar cumplimiento a las actividades

programadas.
3. Supervisar y coordinar el diseño de los formatos y la metodología de cédulas descriptivas de indicadores.
4. Supervisar el seguimiento a los indicadores de gestión, con el objeto de proponer acciones que garanticen el

cumplimiento de los objetivos planteados.

5. Coadyuvar, con la Secretaría Ejecutiva, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género, en la  formulación de las guías generales para la elaboración del Programa Operativo Anual 

del Organismo.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Consejero(a) Presidente(a) Secretario(a) Ejecutivo(a)

Jefe(a) de Departamento de Desarrollo y Modernización Administrativa; y Jefe(a) de 

Departamento de Seguimiento y Evaluación

Licenciatura o Posgrado.

Administración, ingeniería industrial, contaduría, administración pública, ciencias

sociales, ciencias políticas, y/o áreas afines.
3 años en temas vinculados a la planeación, gestión y evaluación de programas y

proyectos.
Áreas administrativas, planeación, manejo de herramientas informáticas, recursos

humanos, proyección de actividades, propuestas metodológicas para la evaluación,

etc.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

PERFIL REQUERIDO

19. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.

20. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales

correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeación del área a su cargo.

21. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y demás

instrumentos administrativos del área.
22. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.

23. Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las diversas áreas del Organismo.

24. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia

25. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, 

manejo, clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.

26. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

27. Formular dictámenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le soliciten las áreas y los

órganos colegiados.
28. Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Unidad Técnica solicita, opera y tiene a su cargo. 
29. Y todas las demás que se le instruya.

18. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos, así como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las áreas a su cargo.

15. Coadyuvar con la Dirección Ejecutiva de Administración y la Unidad Técnica del Centro de Formación y

Desarrollo en el diseño del sistema de evaluación del personal de la rama administrativa para incentivar el

desarrollo individual y su desempeño profesional, que favorezca el cumplimiento de las metas y objetivos

institucionales.

16. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisión Permanente, Especial o Temporal que le corresponda al

área.

17. Elaborar y proponer el POA, el proyecto de presupuesto, en coordinación con la Dirección Ejecutiva de

Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la perspectiva de género.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

de Desarrollo y

Modernización 

Administrativa A, B, C

Clave del Puesto:
EB280214/ EB310214/                      

EB330214

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:
Supervisa a:

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.
CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Planeación
Jefe(a) de Oficina de Desarrollo y Modernización Administrativa

PERFIL REQUERIDO
Licenciatura o Posgrado.
Administración, ingeniería industrial, contaduría, administración pública, ciencias

sociales, ciencias políticas, y/o áreas afines.
2 años en temas vinculados a la planeación, gestión y evaluación de programas y

proyectos.
Áreas administrativas, planeación, manejo de herramientas informáticas, recursos

humanos, proyección de actividades, propuestas metodológicas para la evaluación,

etc.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, relaciones interpersonales.

12. Y todas las demás que se le instruya.

1. Desarrollar e implementar los proyectos institucionales en materia de innovación y modernización

administrativa.
2. Realizar los proyectos de acuerdo, dictámenes, resoluciones, informes, opiniones y demás documentos; sobre

temas de innovación y modernización administrativa.
3. Realizar en el marco de la planeación estratégica, las acciones, políticas y lineamientos institucionales para

favorecer la innovación y modernización administrativa, el desarrollo estratégico de la institución y el uso racional

de los recursos, con base en los marcos de planeación, seguimiento, medición y evaluación, los principios rectores

de la materia electoral y aplicando la perspectiva de género.
4. Realizar el análisis y valoración de los instrumentos administrativos con enfoque de innovación tecnológica y

modernización administrativa.
5. Realizar el diseño de las políticas y lineamientos en materia de innovación y modernización administrativa, con

la finalidad de hacer eficientes y eficaces los procesos del Organismo para mantener la mejora continua de los

mismos.
6. Realizar la propuesta de modernización tecnológica de los proyectos de sistemas de administración y control

interno.
7. Proponer el programa de fortalecimiento habilidades y conocimientos del personal de la rama administrativa

para incentivar el desarrollo individual y su desempeño profesional, que favorezca el cumplimiento de las metas y

objetivos institucionales en aras de la mejora continua.
8. Brindar asesoría y capacitación en materia de innovación y modernización administrativa.

9. Coayuvar y desarrollar las tareas de la Comisión Permanente, Especial o Temporal que le corresponda al área.

10. Coadyuvar en la actualización de los instrumentos archivísticos y dar respuestas a las solicitudes de

información del área.
11. Evaluar el desempeño del personal al cargo.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Planeación

MISIÓN
Proveer de las herramientas estratégicas y los recursos necesarios para la innovación y modernización

administrativa de los procesos y procedimientos de las áreas del Organismo, que permitan optimizar su

desempeño, facilitando el proceso de toma de decisiones coadyuvando en el cumplimiento de la misión

institucional.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

de Seguimiento y

Evaluación A, B, C

Clave del Puesto:
EB280215/ EB310215/           

EB330215

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Planeación

Jefe (a) de Oficina de Seguimiento y Evaluación

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado.

Administración, Ingeniería Industrial, Contaduría, Administración Pública, Ciencias

Sociales, Ciencias Políticas, y/o áreas afines.

2 años en temas vinculados a la planeación, gestión y evaluación de programas y

proyectos.

Áreas administrativas, planeación, manejo de herramientas informáticas, recursos

humanos, proyección de actividades, propuestas metodológicas para la evaluación,

etc.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, Relaciones interpersonales

12. Y todas las demás que se le instruya.

1. Administrar los sistemas e información relacionada con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos

institucionales y dar seguimiento a los indicadores de gestión, con el objeto de proponer acciones que garanticen

el cumplimiento de los objetivos planteados.
2. Realizar los proyectos de acuerdo, dictámenes, resoluciones, informes, opiniones y demás documentos; sobre

asuntos propios de la Unidad Técnica que soliciten las áreas y órganos colegiados del Organismo. 
3. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica con base a los criterios institucionales.

4. Proponer los  diseños de los formatos y la metodología de cédulas descriptivas de indicadores.

5. Realizar la evaluación con base en los indicadores de gestión institucionales.

6. Realizar los informes trimestrales y anual del POA e indicadores correspondientes a los avances y resultados

alcanzados.

7. Brindar asesoría y capacitación en materia de construcción de indicadores. 

8. Realizar la evaluación de los procedimientos y métodos que desarrolla el Organismo, para verificar que

concuerden  con los lineamientos establecidos.

9. Coayuvar y desarrollar las tareas de la Comisión Permanente, Especial o Temporal que le corresponda al área.

10. Coadyuvar en la actualización de los instrumentos archivísticos y dar respuestas a las solicitudes de

información de transparencia del área.

11. Evaluar el desempeño del personal al cargo.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Planeación

MISIÓN

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Programa Operativo Anual (POA) que llevan a cabo las áreas del

Organismo, en cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Oficina de

Seguimiento y Evaluación

A, B, C

Clave del Puesto:
EB160212/ EB240312/           

EB270212

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Departamento de Seguimiento y Evaluación

Profesional Analista B

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Administración, ingeniería industrial, contaduría, administración pública, ciencias

sociales, ciencias políticas, y/o áreas afines

1 año administración pública o privada 

Office, equipo de oficina, técnicas de investigación cualitativas y cuantitativas

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales, capacidad de

análisis

Disposición, proactividad, asertividad, responsabilidad, discreción.

PERFIL REQUERIDO

1. Operar los sistemas e información relacionada con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos

institucionales y dar seguimiento a los indicadores de gestión, con el objeto de proponer acciones que garanticen

el cumplimiento de los objetivos planteados.

2. Coadyuvar en la realización los proyectos de acuerdo, dictámenes, resoluciones, informes, opiniones y demás

documentos; sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que soliciten las áreas y órganos colegiados del

Organismo. 

3. Coadyuvar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica con base a los criterios

institucionales.
4. Diseñar los formatos y la metodología de cédulas descriptivas de indicadores.

5. Analizar la información para llevar a cabo la evaluación con base en los indicadores de gestión institucionales.

6. Proponer los informes trimestrales y anual del POA e indicadores correspondientes a los avances y resultados

alcanzados.

7. Brindar capacitación en materia de construcción de indicadores. 

8. Realizar la evaluación de los procedimientos y métodos que desarrolla el Organismo, para verificar que

concuerden  con los lineamientos establecidos.

9. Coadyuvar en la actualización de los instrumentos archivísticos y dar respuestas a las solicitudes de información

de transparencia del área.

10. Evaluar el desempeño del personal al cargo.

11. Y todas las demás que se le instruya.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Planeación

MISIÓN

Realizar el análisis de las actividades relacionadas con el seguimiento y evaluación de los programas a cargo del

Organismo, con la finalidad verificar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Oficina de

Desarrollo y Modernización

Administrativa A, B, C

Clave del Puesto:
EB160204/ EB240304/                      

EB270204

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Jefe (a) de Departamento de Desarrollo y Modernización Administrativa

No aplica

Administración, ingeniería industrial, contaduría, administración pública, ciencias

sociales, ciencias políticas, y/o áreas afines.
1 año administración pública o privada.

Redacción y ortografía, office, equipo de oficina.

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a

resultados.

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción.

CADENA DE MANDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

1. Diseñar los proyectos institucionales en materia de innovación y modernización administrativa.

2. Proponer los proyectos de acuerdo, dictámenes, resoluciones, informes, opiniones y demás documentos;

sobre temas de innovación y modernización administrativa.
3. Proponer en el marco de la planeación estratégica, las acciones, políticas y lineamientos institucionales para

favorecer la innovación y modernización administrativa, el desarrollo estratégico de la institución y el uso racional

de los recursos, con base en los marcos de planeación, seguimiento, medición y evaluación, los principios rectores

de la materia electoral y aplicando la perspectiva de género.

4. Elaborar el análisis y valoración de los instrumentos administrativos con enfoque de innovación tecnológica y

modernización administrativa.

5. Diseñar las políticas y lineamientos en materia de innovación y modernización administrativa, con la finalidad de

hacer eficientes y eficaces los procesos del Organismo para mantener la mejora continua de los mismos.

6. Proponer acciones de modernización tecnológica de los proyectos de sistemas de administración y control

interno.
7. Coadyuvar en la elaboración del programa de fortalecimiento habilidades y conocimientos del personal de la

rama administrativa para incentivar el desarrollo individual y su desempeño profesional, que favorezca el

cumplimiento de las metas y objetivos institucionales en aras de la mejora continua.

8. Capacitar en materia de innovación y modernización administrativa.

9. Coadyuvar en la actualización de los instrumentos archivísticos y dar respuestas a las solicitudes de información

del área.

10. Y todas las demás que se le instruya.
PERFIL REQUERIDO

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Planeación

MISIÓN

Diseñar las herramientas estratégicas y los recursos necesarios para la innovación y modernización administrativa

de los procesos y procedimientos de las áreas del Organismo, que permitan optimizar su desempeño, facilitando

el proceso de toma de decisiones coadyuvando en el cumplimiento de la misión institucional.
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Nombre del Puesto: Profesional Analista A, B, C Clave del Puesto:
EB080100/EB090100/               

EB100100

Nivel Jerárquico: 8, 9, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica

1 año administración pública o privada 

Redacción y ortografía, office, equipo de oficina

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a

resultados.

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Seguimiento y Evaluación

Administración, ingeniería industrial, contaduría, administración pública, ciencias

sociales, ciencias políticas, y/o áreas afines

1. Elaborar la actualización de los instrumentos archivísticos y preparar las respuestas a las solicitudes de

transparencia y de información del área.

2. Realizar el resguardo, organizar, sistematizar y actualizar los archivos de la Unidad Técnica, conforme a la

normatividad de la materia.

3. Colaborar en  la elaboración de los formatos reglamentarios que sean solicitados a la Unidad Técnica.

4. Participar como enlace en materia de clasificación archivística, para garantizar el derecho a la información y la

protección de datos personales, en términos de lo establecido en el Reglamento en materia de Transparencia,

acceso a la información pública, protección de datos personales y organización de archivos del OPLE.

5. Apoyar en la integración del POA y de las Cédulas de Indicadores del Organismo.

6. Apoyar en la revisión y/o actualización de los instrumentos administrativos del Organismo.

7. Elaborar formatos, notas, informes y documentos vinculados a la gestión interna de la Unidad Técnica.

8. Desempeñar actividades secretariales. 

9. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Planeación

MISIÓN

Apoyar en las actividades inherentes a la Unidad Técnica de Planeación, privilegiando el cumplimiento de los

objetivos institucionales.
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UNIDAD TÉCNICA DE OFICIALÍA ELECTORAL
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Nombre del Puesto: 
Titular de Unidad Técnica

de Oficialía Electoral A, B, C
Clave del Puesto:

EA400105/ EA410105/                 

EA430105

Nivel Jerárquico: 40, 41, 43 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

15. Proponer el personal a la Secretaría Ejecutiva, para que se le delegue  la función de Oficialía Electoral.

16. Proponer la formación de personal del Organismo para que ejerza la función de la Oficialía Electoral; y en su

caso, proponer los contenidos de los programas de capacitación en la materia.

17. Proponer la suscripción de convenios con Colegios Notariales, instituciones académicas, autoridades

jurisdiccionales y demás organismos con los que se puedan desarrollar programas de capacitación en la materia

de Oficialía electoral.

18. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Gestión y Publicación Electrónica del

Organismo.

19. Coadyuvar, en el ámbito de su competencia en la sustanciación de los Procedimientos Laborales Disciplinarios.

14. Certificar, previa delegación de la Secretaría Ejecutiva, los documentos emitidos por los órganos, a petición de

las organizaciones políticas, las y los aspirantes y candidaturas independientes, a través de sus representaciones. 

1. Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva en la coordinación y supervisión de las labores de las y los servidores

públicos del OPLE que ejerzan la función de Oficialía Electoral, a fin de que se apeguen a los principios rectores

previstos en el Reglamento.

2. Vigilar la función de Oficialía Electoral que desempeñen las y los servidores públicos adscritos a la UTOE, a

quienes la Secretaría Ejecutiva delegue la función.

3. Vigilar que se realice el registro y digitalización de los expedientes integrados con motivo de las peticiones del

ejercicio de la función de Oficialía Electoral. 

4. Proponer la autorización de solicitudes para ejercicio de la fe pública de los órganos del Organismo en apoyo a

sus funciones.

5. Supervisar la sustanciación de las peticiones en las que se solicite la certificación de actos, hechos y

documentos de la función de Oficialía Electoral. 

6. Emitir las certificaciones correspondientes de las actas generadas con motivo de la función de Oficialía

Electoral.

8. Supervisar la expedición de las copias certificadas de las actas derivadas del ejercicio de la función de Oficialía

Electoral.

10. Autorizar la emisión de los acuerdos de procedencia, improcedencia, prevención y no presentación de las

peticiones presentadas en el Organismo.

11. Atender  las consultas de su competencia.

12. Supervisar el funcionamiento y actualización del sistema informático de la Oficialía Electoral. 

13. Ordenar el  testado del contenido de las actas, cuando se adviertan errores involuntarios.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Oficialía Electoral

MISIÓN

Coordinar y vigilar las labores de las y los servidores públicos del Organismo que ejerzan la función de Oficialía

Electoral, a fin de que se apeguen a los principios rectores de la función electoral.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:
Jefe(a) de Departamento de Atención y Seguimiento de Peticiones, Jefe(a) de 

Departamento de Control y Archivo.

3 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública y/o áreas afines
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía

CADENA DE MANDO

Secretario(a) Ejecutivo(a)

Derecho, ciencias políticas, administración pública.

27. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia

28. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, 

manejo, clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.

30. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

31. Formular dictámenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le soliciten las áreas y los

órganos colegiados.

30. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

31. Formular dictámenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le soliciten las áreas y los

órganos colegiados.

32. Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Unidad Técnica solicita, opera y tiene a su cargo.

33. Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Dirección Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

32. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

26. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.

20. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, informes y demás documentación que

conforme a su competencia deban someterse a consideración de las Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y

del Consejo General

21. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación

y la Dirección Ejecutiva de Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género.

22. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos, así como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las áreas a su cargo.

23. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.

24. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales

correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeación del área a su cargo.

25. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y

demás instrumentos administrativos del área.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

de Atención y Seguimiento

de Peticiones A, B, C

Clave del Puesto:
EB280216/ EB310216/               

EB330216

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa
Carácter: Estructura Tipo: Mando
Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Oficialía Electoral

Jefe(a) de Oficina de Revisión y Vigilancia de Peticiones.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

7. Elaborar la propuesta del personal al que la Secretaría Ejecutiva le delegue  la función de Oficialía Electoral.

8. Desarrollar políticas de operación para el buen funcionamiento y la consecución de los objetivos de la función

de la Oficialía Electoral. 
9. Desarrollar el programa de formación de personal del Organismo para que ejerza la función de la Oficialía

Electoral; y supervisar los contenidos de los programas de capacitación en la materia.
10. Coadyuvar con la difusión de la función de Oficialía a los partidos políticos, órganos internos del OPLEV e

instituciones educativas. 
11. Gestionar la vinculación con los Colegios Notariales, instituciones académicas, autoridades jurisdiccionales y

demás organismos con los que se puedan desarrollar programas de capacitación. 
12. Realizar la evaluación de la rama administrativa 

13. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Derecho, ciencias políticas, administración pública.
2 años temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios económicos, sociales,

políticos, jurídicos, administración pública y/o áreas afines

6. Elaborar las actas que resultan del desahogo de las diligencias asignadas para la certificación de actos o hechos

de naturaleza electoral.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Oficialía Electoral
MISIÓN

Coadyuvar con las labores de las y los servidores públicos del Organismo que ejerzan la función de Oficialía

Electoral, a fin de que se apeguen a los principios rectores de la función electoral.

FUNCIONES

1. Dar seguimiento de la función de Oficialía Electoral que desempeñen las y los servidores públicos a quienes la

Secretaría Ejecutiva delegue la función. 

2. Coadyuvar en la autorización de las peticiones en las que se solicite la función de la Oficialía Electoral 

3. Dar atención y seguimiento a la sustanciación de las peticiones en las que se solicite la certificación de actos,

hechos y documentos a través de la función de Oficialía Electoral.

4. Revisión de los proyectos de actas derivadas del ejercicio de la función de oficialía.

5. Revisar los acuerdos de procedencia, improcedencia, prevención y no presentación de las peticiones

presentadas en el Organismo.
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Departamento 

de Control y Archivo
Clave del Puesto:

EB280217/ EB310217/               

EB330217
Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Oficialía Electoral

Jefe(a) de Oficina de Sistematización y Archivo.

Licenciatura o Posgrado.

Derecho, Ciencias Políticas, Administración Pública, Ciencias Sociales y/o áreas afines.

2  en materia electoral, administración pública, ciencias políticas, archivo.
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

PERFIL REQUERIDO

7. Formular los proyectos de respuesta a consultas que se realicen al área dentro de su competencia.
8. Proponer la actualización de los instrumentos de clasificación archivística de la documentación e información

generada por la Unidad Técnica.
9. Administrar el funcionamiento y actualización del Sistema Integral de Oficialía Electoral.
10. Elaborar las propuestas de Manuales Organización y Procedimientos de las funciones y actividades de la

Unidad Técnica.
11. Elaborar la propuesta del anteproyecto de Presupuesto, del Programa Operativo Anual y de las Cédulas

Descriptivas de Indicadores.
12. Reportar el avance mensual de las actividades del Programa Operativo Anual.

13. Realizar los informes trimestrales de las actividades realizadas a la Junta General Ejecutiva del OPLEV. 

14.Formular la respuesta para atender las solicitudes de transparencia que correspondan a la Unidad Técnica.

15. Elaborar las actas que resultan del desahogo de las diligencias asignadas para la certificación de actos o hechos

de naturaleza electoral.
16. Realizar la evaluación de la rama administrativa.

17. Y todas las demás que se le instruya.

6. Verificar el adecuado testado del contenido de las actas, cuando se adviertan errores involuntarios.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Oficialía Electoral
MISIÓN
Registrar y sistematizar las peticiones recibidas y atendidas relativas en el ejercicio de la función de Oficialía

Electoral, que permita clasificar y ordenar la información generada,  para su consultada efectiva.
FUNCIONES
1. Revisar el registro oportuno de las peticiones presentadas en el Sistema Integral de Oficialía Electoral de la

Unidad Técnica.
2. Organizar la integración del archivo documental de los expedientes e información generada del ejercicio de la

función de la Oficialía Electoral.
3. Revisar la digitalización de expedientes generados de las peticiones presentadas en el Organismo.
4. Coadyuvar con la elaboración del informe mensual que se rinde a la Secretaría Ejecutiva de las peticiones 

5. Cotejar la elaboración de copias certificadas de las actas derivadas del ejercicio de la función de Oficialía

Electoral, y cuando el caso lo amerite, solicitará el apoyo de un intérprete registrado en el catálogo, para estar en

condiciones de entregar una copia traducida a la lengua indígena que se requiera según corresponda. 
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Oficina de

Revisión y Vigilancia de

Peticiones A, B, C

Clave del Puesto:
EB160213/ EB240313/                    

EB270213

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) del Departamento de Atención y Seguimiento de Peticiones.

No aplica.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Derecho, ciencias políticas, administración pública y/o áreas afines.

1 año materia político-electoral, derecho, administración pública.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, relaciones interpersonales.

12. Y todas las demás que se le instruya.

1. Coadyuvar en el seguimiento de la función de Oficialía Electoral que desempeñen las y los servidores públicos a

quienes la Secretaría Ejecutiva delegue la función. 

2. Coadyuvar en el seguimiento y control de las peticiones en las que se solicite la función de la Oficialía Electoral 

3. Elaborar los acuerdos de procedencia, improcedencia, prevención y no presentación de las peticiones

presentadas en el Organismo.
4. Coadyuvar en el seguimiento y control a la sustanciación de las peticiones en las que se solicite la certificación

de actos, hechos y documentos a través de la función de Oficialía Electoral.
5. Coadyuvar en la revisión de los proyectos de actas derivadas del ejercicio de la función de oficialía.
6. Coadyuvar en integración de las propuestas del personal a quien la Secretaría Ejecutiva delegue la función de

Oficialía Electoral.
7. Apoyar en la elaboración de las políticas de operación para el buen funcionamiento y la consecución de los

objetivos de la función de la Oficialía Electoral. 
8. Desarrollar los contenidos del programa de formación de personal del Organismo para que ejerza la función de

la Oficialía Electoral.
9. Apoyar en las actividades de difusión de la función de Oficialía a los partidos políticos, órganos internos del

Organismo e instituciones educativas.
10. Colaborar en la elaboración de criterios y estrategias de actuación necesarias para que las y los servidores

públicos que ejerzan dicha función se apeguen a los principios rectores. 
11. Elaborar las actas que resultan del desahogo de las diligencias asignadas para la certificación de actos o hechos

de naturaleza electoral.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Oficialía Electoral

MISIÓN

Coadyuvar  en el control, revisión y atención de las peticiones presentadas.
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Oficina de

Sistematización y Archivo  
Clave del Puesto:

EB160214/ EB240314/                

EB270214
Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:
Supervisa a:

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.
CADENA DE MANDO

Jefe(a) del Departamento de Control y Archivo
Técnico(a) administrativo B

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Derecho, ciencias políticas, administración pública, ciencias sociales y/o áreas afines.

1  en materia electoral, administración pública, ciencias políticas, archivo.
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, relaciones interpersonales.

18. Y todas las demás que se le instruya.

7. Clasificar y ordenar la información de los expedientes generados de las peticiones para el ejercicio de la función

de Oficialía Electoral.
8. Coadyuvar con la actualización de los instrumentos de clasificación archivística de la documentación e

información generada por la Unidad Técnica.

9. Resguardar la documentación generada en el ejercicio de la función de Oficialía Electoral en el Organismo.

10. Colaborar con la elaboración de las copias certificadas de las actas derivadas del ejercicio de la función de

Oficialía Electoral.
11. Elaborar las copias certificadas donde se solicite la certificación de documentos emitidos por los órganos

internos del Organismo.
12. Testar el contenido de las actas, cuando se adviertan errores involuntarios.
13. Colaborar con la elaboración de los Manuales Organización y Procedimientos de las funciones y actividades de

la UTOE.
14. Coadyuvar con el anteproyecto de Presupuesto, Programa Operativo Anual y las Cédulas Descriptivas de

Indicadores.
15. Coadyuvar en la elaboración de todos los informes que le sean solicitados o que por disposición normativa

tenga que rendir la Unidad Técnica.
16. Elaborar las actas que resultan del desahogo de las diligencias asignadas para la certificación de actos o hechos

de naturaleza electoral.
17. Realizar la evaluación de la rama administrativa.

6. Integrar y mantener actualizado el archivo generado de la función de Oficialía Electoral.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Oficialía Electoral

MISIÓN
Coordinar el registro y sistematización de las peticiones de Oficialía Electoral, así como el archivo y resguardo de

documentos y expedientes generados.
FUNCIONES
1. Registrar en el Libro respectivo las peticiones recibidas en Órgano Central, y en su caso, el número de acta

correspondiente a la petición.
2. Coadyuvar con la verificación de los registros que se realicen de las peticiones recibidas en los ODES. 

3. Reportar de las peticiones recibidas y registradas para el Ejercicio de la función de Oficialía Electoral.
4. Sistematizar y digitalizar las peticiones recibidas, así como las actas de las diligencias que se lleven a cabo en el

ejercicio de la función de Oficialía Electoral.
5. Utilizar y verificar la actualización del Sistema Integral de Oficialía Electoral.

204



Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                      

EB040200

Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica

1 año en administración pública o iniciativa privada, áreas administrativas.

Office, ambiente web, equipo de oficina.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión.

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción, adaptabilidad.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Sistematización y Archivo.

Computación, informática, administración y/o área afín.

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia para su trámite y atención.

2. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

3. Actualizar el directorio utilizado por la Unidad Técnica.

4. Apoyar en la digitalización de los expedientes generados de las peticiones recibidas.

5. Auxiliar en ordenar la información generada por la Unidad Técnica para su clasificación.

6. Preparar las copias de las actas derivadas del ejercicio de la función de Oficialía Electoral que se solicite su

certificación  por los órganos internos del Organismo.

7. Notificar las determinaciones de la Unidad Técnica, derivadas de las peticiones recibidas para el ejercicio de la

función de Oficialía Electoral.

8. Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.

9. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Educación media superior.

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Oficialía Electoral

MISIÓN

Coadyuvar en todas las actividades relativas a la sistematización y archivo de los documentos.
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UNIDAD TÉCNICA DEL SECRETARIADO
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Nombre del Puesto: 
Titular de Unidad Técnica 

del Secretariado A, B, C
Clave del Puesto:

EA400106/ EA410106/                  

EA430106

Nivel Jerárquico: 40, 41, 43 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Instrumentar las acciones en el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos y resoluciones aprobados en la

sesiones del Consejo General, en coadyuvancia con la Secretaría Ejecutiva.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Secretariado

MISIÓN

Coordinar, ejecutar y apoyar en el ejercicio de las atribuciones que el Código Electoral, Reglamento Interior y el

Reglamento de Sesiones del Consejo General confieren a la Secretaría Ejecutiva, sobre las acciones que faciliten el

funcionamiento operativo de las sesiones del Consejo General, la Junta General Ejecutiva, las Comisiones y los

Grupos de Trabajo.

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar el apoyo técnico y logístico para la celebración de las sesiones de Consejo General, Junta

General Ejecutiva, las Comisiones y los Grupos de Trabajo.

2. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos políticos acreditados ante Consejo General

del Organismo. 

3. Coordinar la compilación, elaboración y/o análisis de los proyectos de acuerdos, resoluciones, informes y demás

documentación que sea sometida a consideración del Consejo General.

4. Coordinar en apoyo a la Secretaría Ejecutiva la notificación de las sesiones del Consejo General, Comisiones,

Grupos de Trabajo y/o Junta General Ejecutiva.

5. Coadyuvar en la reproducción y distribución de los documentos necesarios para la discusión y comprensión de

los asuntos contenidos en el orden del día de las sesiones de Consejo General.

7. Coordinar la elaboración de los proyectos de actas de las Sesiones del Consejo General y/o actas o minutas de la

Junta General Ejecutiva.

8. Coordinar la elaboración de los guiones para las sesiones de los órganos colegiados del OPLE, por instrucción

de la Secretaría Ejecutiva.

9. Revisar los oficios y documentos que impliquen un cumplimiento a los acuerdos y resoluciones del Consejo

General.
10. Coordinar y ejecutar las gestiones para la publicación y resguardo de los Acuerdos, Actas y Resoluciones

aprobadas por el Consejo General y, en su caso, aquella documentación que sea necesaria su publicación en la

Gaceta Oficial del Estado.

11. Coordinar y supervisar la elaboración de las infografías que correspondan a los acuerdos y resoluciones

aprobados por el Consejo General, para su publicación en el portal web y en la redes sociales del organismo.

12. Coadyuvar con la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos, en el resguardo, manejo y control del Archivo del

Consejo General y, en su caso, de la Junta General.
13. Proponer los criterios para la elaboración de acuerdos, resoluciones, informes, actas y demás documentación

que sea sometida a consideración del Consejo General.

14. Acordar con la Secretaría Ejecutiva y la Presidencia, asuntos de la competencia de dicha Unidad.

15. Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia.

16. Cumplir con los acuerdos del Consejo General, la Junta General Ejecutiva y los derivados de la Comisión de la

cual sea Secretario(a) Técnico(a)
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

18. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación

y la Dirección Ejecutiva de Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género.

17. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, informes y demás documentación que

conforme a su competencia deban someterse a consideración de las Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y

del Consejo General

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, I y/o áreas afines.

19. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos, así como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las áreas a su cargo.

20. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.

21. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales

correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeación del área a su cargo.

22. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y

demás instrumentos administrativos del área.

23. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.

24. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia

25. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, 

manejo, clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.

26. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

27. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Jefe(a) de Departamento Documentación y Archivo del Consejo General Jefe(a) de

Departamento de Logística y Sesiones, Secretaria(o) de área

3 años en temas vinculados a la actividad electoral, trabajo legislativo o

parlamentario, jurídicos, administración pública  o actividades afines.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, Relaciones interpersonales.

Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía

CADENA DE MANDO

Secretaría Ejecutiva
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

Documentación y Archivo

del Consejo General A, B, C

Clave del Puesto:
EB280218/ EB310218/                      

EB330218

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Vigilar la elaboración de los guiones de las sesiones de Consejo General.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Secretariado

MISIÓN

Supervisar la recepción y clasificación de la documentación del archivo OPLE Veracruz.

FUNCIONES

1. Asegurar la clasificación de los archivos en atención al catálogo de disposición documental del OPLE.

2. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos políticos acreditados ante Consejo General 

del Organismo. 
3. Custodiar de manera digital los acuerdos y resoluciones y demás documentación aprobados por Consejo 

General.
4. Coadyuvar en la supervisión de notificación de los oficios y documentos que impliquen un cumplimiento a los 

acuerdos y resoluciones aprobadas en Consejo General.
5. Coadyuvar en la reproducción y distribución de los documentos necesarios para la discusión y comprensión de

los asuntos contenidos en el orden del día de las sesiones de Consejo General.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.

7. Supervisar el informe mensual de avance del POA

8. Atender las solicitudes de acceso a la información y vigilar la actualización del portal de transparencia.

9. Validar los informes trimestrales que debe presentar el área.

10. Monitorear el correo electrónico de la Unidad.

11. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

12. Coadyuvar en las tareas que le sean asignadas.

13. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública y/o áreas afines.

2 en años materia electoral y/o administración pública.

Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, Relaciones interpersonales.

Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía.

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica del Secretariado

Jefe(a) de Oficina de Archivo y Versiones Estenográficas
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

de Logística y Sesiones A,

B, C

Clave del Puesto:
EB280219/ EB310219/            

EB330219

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:
Supervisa a:

6. Conducir la elaboración de los oficios que impliquen un cumplimiento de los acuerdos y resoluciones aprobados 

en Consejo General.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Secretariado
MISIÓN
Supervisar los trabajos técnicos y logísticos de las Sesiones del Consejo General, Junta General Ejecutiva y 

Comisiones; y ejecutar los trabajos de preparación para las Sesiones del Consejo General.
FUNCIONES
1. Supervisar los trabajos técnicos y logísticos de las Sesiones del Consejo General, Junta General Ejecutiva y

Comisiones.
2. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos políticos acreditados ante Consejo General

del Organismo. 
3. Coadyuvar en la elaboración y/o revisión de los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, informes,

guiones y demás documentación derivadas de las sesiones del Consejo General y, en su caso, de la Junta General

Ejecutiva que sean solicitados.
4. Concentrar digitalmente los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, informes y demás 

documentación que será sometida a consideración del Consejo General. 
5. Coadyuvar en la reproducción y distribución de los documentos necesarios para la discusión y comprensión de

los asuntos contenidos en el orden del día de las sesiones de Consejo General.

Licenciatura o Posgrado

7. Concentrar de manera digital los acuerdos y resoluciones y demás documentación aprobados por Consejo 

General.
8. Coadyuvar en la supervisión de notificación de los oficios y documentos que impliquen un cumplimiento a los 

acuerdos y resoluciones aprobadas en Consejo General.
9. Elaborar las síntesis de los acuerdos y resoluciones que sirvan de base para la confección de las infografías y

boletines de prensa y prever lo necesario para su publicación.
10. Ejecutar las gestiones necesarias para la publicación de los acuerdos y resoluciones aprobadas por el Consejo 

General, en el portal web del organismo y, en su caso, la Gaceta Oficial del Estado.
11. Manejar el correo electrónico de la Unidad.

12. Elaborar los informes mensuales relativos a las sesiones de consejo general.

13. Actualizar los sistemas de sesiones de Consejo General.

14. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

15. Realizar todas aquellas asignadas por su superior jerárquico.

16. Y todas las demás que se le instruyan.
PERFIL REQUERIDO

Titular de la Unidad Técnica del Secretariado
Jefe(a) de Oficina de Análisis y Seguimiento de Acuerdos

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública y/o áreas afines.
2 años en materia electoral y/o administración pública
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes

en Office, ambiente web.
Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, Relaciones interpersonales
Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía

CADENA DE MANDO
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Oficina de

Archivo y Versiones

Estenográficas A, B, C

Clave del Puesto:
EB160208/ EB240308/                         

EB270208

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Secretariado

MISIÓN

Integrar y elaborar las actas de las versiones estenográficas de las sesiones, guiones, e informes de la Unidad.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes en

Office, administración, equipo de estenografía, elaboración de informes, redacción y

ortografía

1. Elaborar las actas de las versiones estenográficas de las sesiones del Consejo General y, en su caso, de la Junta

General Ejecutiva.
2. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos políticos acreditados ante Consejo General

del Organismo. 
3. Elaborar el avance mensual del Programa Operativo Anual de la Unidad.

4. Elaborar el informe trimestral de actividades de la Unidad. 

5. Coadyuvar en la reproducción y distribución de los documentos necesarios para la discusión y comprensión de

los asuntos contenidos en el orden del día de las sesiones de Consejo General.

6. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

7. Y las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública y/o áreas afines.

1 año en materia electoral y/o administración pública

Trabajo en equipo, Trabajo bajo presión, Relaciones interpersonales, Capacidad de

análisis

Disposición, Proactividad, Asertividad, Responsabilidad, Discreción

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Departamento Documentación y Archivo del Consejo General

Técnico(a) Administrativo(a) "B"
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Oficina de

Análisis y Seguimiento de

Acuerdos A, B, C

Clave del Puesto:
EB160209/ EB240309/                

EB270209

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Secretariado

MISIÓN

Realizar las acciones necesarias para buen funcionamiento del desarrollo y logística de las sesiones.

12. Y todas las demás que se le instruyan.

1. Proyectar los oficios y documentos que impliquen un complimiento de los acuerdos y resoluciones sometidos a

consideración del Consejo General.
2. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos políticos acreditados ante Consejo General

del Organismo. 
3. Preparar la logística para la celebración de las sesiones del Consejo General, las Comisiones, la Junta General

Ejecutiva y los Grupos de Trabajo.
4. Prever el apoyo técnico para la celebración de las sesiones del Consejo General, las Comisiones, la Junta General

Ejecutiva y los Grupos de Trabajo.
5. Coadyuvar en la reproducción y distribución de los documentos necesarios para la discusión y comprensión de

los asuntos contenidos en el orden del día de las sesiones de Consejo General.
6. Supervisar las grabaciones de los audios de las sesiones del Consejo General, Junta General Ejecutiva y

Comisiones.
7. Verificar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones aprobados en Consejo General.
8. Verificar la publicación de los acuerdos y resoluciones aprobados en Consejo General en los estrados, el portal 

de internet del OPLE y la Gaceta Oficial del Estado.
9. Coadyuvar en la elaboración de los informes que debe presentar el área.

10. Coadyuvar en la actualización del sistema de sesiones Consejo General.

11. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

Disposición, Proactividad, Asertividad, Responsabilidad, Discreción

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Departamento de Logística y Sesiones

Profesional analista A, Técnico(a) administrativo A

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública y/o áreas afines.

1 año en derecho y/o administración pública

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

administrativa o cualquier otra rama del Derecho , elaboración de informes en

Office, administración, equipo de estenografía, elaboración de informes, redacción y

ortografía

Trabajo en equipo, Trabajo bajo presión, Relaciones interpersonales, Capacidad de

análisis
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Nombre del Puesto: Profesional Analista A, B, C Clave del Puesto:
EB080100/EB090100/               

EB100100
Nivel Jerárquico: 8, 9, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

1. Llevar a cabo las notificaciones de las sesiones de Consejo General, Comisiones y, en su caso, de la Junta General

Ejecutiva y los Grupos de Trabajo. 

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Secretariado

MISIÓN

Coadyuvar en la ejecución de los trabajos referentes a las Sesiones del Consejo General, Reuniones del Consejo

General y Junta General Ejecutiva, así como la logística de las mismas.

FUNCIONES

2. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos políticos acreditados ante Consejo General

del Organismo. 

3. Recopilar las listas de asistencia de las sesiones de Consejo General, que les sean solicitadas.

4. Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las áreas responsables para su trámite y atención.

5. Coadyuvar en la reproducción y distribución de los documentos necesarios para la discusión y comprensión de

los asuntos contenidos en el orden del día de las sesiones de Consejo General.

6. Mantener actualizada la agenda de sala se sesiones, auditorio derivadas de las sesiones de los órganos

colegiados y reuniones de trabajo.

7. Informar sobre la actualización del directorio de los integrantes del Consejo General, de la documentación

recibida.

8. Elaborar los documentos que le sean solicitados.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Análisis y Seguimiento de Acuerdos

No aplica

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería en Informática y/o áreas

afines 

1 año en Administración pública

Office, ambiente web, administración.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, orientado a resultados, capacidad de análisis

y síntesis.

Actitud de servicio, disposición, proactividad.

9. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO
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Nombre del Puesto: 
Secretaria(o) de área A, B, 

C 
Clave del Puesto:

EB040100/ EB080200/                        

EB100200

Nivel Jerárquico: 4, 8, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Secretariado

MISIÓN

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a la documentación, que se recibe y entrega en el área

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o análogos.

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las áreas responsables para su trámite y atención.

2. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos políticos acreditados ante Consejo General

del Organismo. 
3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como mantener actualizado el directorio correspondiente.

5. Coadyuvar en la reproducción y distribución de los documentos necesarios para la discusión y comprensión de

los asuntos contenidos en el orden del día de las sesiones de Consejo General.

6. Apoyar en la elaboración, trámite y comprobación de viáticos del personal del área

7. Atender a las personas que soliciten audiencia con el la o el titular

8. Organizar el archivo del área, tanto en documentación impresa como electrónica.

9. Catalogar, clasificar y archivar la documentación que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

10. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Secretariado, trabajo social,  Económico, Administrativas, Sociales y Humanidades.

1 año en administración pública o iniciativa privada, áreas administrativas, archivo y

correspondencia.

Archivonomía y documentación, ortografía y redacción.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales.

Disposición, discreción, empatía, actitud de servicio.
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                        

EB040200

Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Concentrar y clasificar los archivos en atención al catálogo de disposición documental del OPLE.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica del Secretariado

MISIÓN

Coadyuvar en la ejecución de los trabajos referentes a las Sesiones del Consejo General, Reuniones del Consejo

General y Junta General Ejecutiva, así como la logística de las mismas.

Auxiliar en la clasificación y sistematización del archivo del Consejo General y de la documentación

correspondiente a la Unidad.

FUNCIONES

1. Dar trámite a las convocatorias de las sesiones de Consejo General, comisiones, reuniones de trabajo y, en su

caso, Junta General Ejecutiva que sean solicitadas.

2. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos políticos acreditados ante Consejo General

del Organismo. 

3. Dar trámite los oficios y documentos que sean requeridos por la Secretaría Ejecutiva y la Presidencia.

4. Preparar los documentos que requieren ser certificados para los cumplimientos de los acuerdos y resoluciones

aprobados por Consejo General. 
5. Coadyuvar en la reproducción y distribución de los documentos necesarios para la discusión y comprensión de

los asuntos contenidos en el orden del día de las sesiones de Consejo General.

Archivonomía y documentación, ortografía y redacción.

7. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos políticos acreditados ante Consejo General

del Organismo. 

8. Auxiliar en la clasificación de los archivos en atención al catálogo de disposición documental del OPLE.

9. Auxiliar en la integración de los expedientes con motivo de los acuerdos, resoluciones e informes, sometidos a

consideración del Consejo General, así como los de Comisiones que den origen a los anteriores. 

10. Coadyuvar en la reproducción y distribución de los documentos necesarios para la discusión y comprensión de

los asuntos contenidos en el orden del día de las sesiones de Consejo General.
11. Manejar y distribuir la papelería e insumos del área.

12. Atender las llamadas telefónicas al área.

13. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Educación media superior.

Computación, informática, administración y/o área afín.

1 año en administración pública o iniciativa privada, áreas administrativas.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales.

Disposición, discreción, empatía, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Análisis y Seguimiento de Acuerdos, Jefe (a) de Oficina de

Archivo y Versiones Estenográficas

No aplica
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Nombre del Puesto:

Titular de Unidad Técnica

de Vinculación con ODES y

Organizaciones de la

Sociedad Civil

Clave del Puesto:
EA400107/ EA410107/                         

EA430107

Nivel Jerárquico: 4O, 41, 43 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando
Adscripción:

Promover espacios de contacto con las Organizaciones de la Sociedad Civil que vinculen a la autoridad electoral

con la ciudadanía en el ámbito político-electoral, para fomentar la cultura democrática, así como coordinar

acciones para gestionar durante los procesos electorales, la vinculación dentro las áreas del Organismo con los

órganos desconcentrados, a fin de favorecer el adecuado funcionamiento de estos últimos.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Vinculación con ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil

MISIÓN

11. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación

y la Dirección Ejecutiva de Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género.

FUNCIONES

1. Coordinar el seguimiento a la red de organizaciones de la sociedad civil y los espacios de contacto que vinculen

al Organismo con la ciudadanía para favorecer el desarrollo de la vida democrática en la entidad, en colaboración

con la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
2.Colaborar en coadyuvancia con la Dirección Ejecutiva de Capacitación y Educación Cívica en la instrumentación

de las políticas aprobadas por el Consejo General para orientar las actividades relativas a la educación cívica y

participación ciudadana, a contribuir al desarrollo de la vida democrática, velar por la autenticidad del sufragio y

fomentar una cultura de igualdad de género, no discriminación y respeto a los derechos humanos de las mujeres.

3. Coordinar en coadyuvancia con la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral la integración de los Órganos

Desconcentrados.
4. Instrumentar los criterios institucionales establecidos para la coordinación y flujo de comunicación oportuna

entre las áreas del Organismo con los órganos desconcentrados durante los procesos electorales.

5. Vigilar la generación de información periódica y sistematizada, sobre el desempeño de las labores, así como la

observancia de los acuerdos emitidos por el Consejo General y demás disposiciones relativas a los procesos

electorales y procedimientos de participación ciudadana, por parte de los órganos desconcentrados del

Organismo.

6. Supervisar y dar seguimiento a las acciones establecidas para que los órganos desconcentrados cuenten con

los elementos básicos para su adecuado funcionamiento, que su estructura esté debidamente integrada y actúe

acorde a los fines del Organismo.

7. Coadyuvar en el diseño e implementación de Lineamientos para las visitas de supervisión y verificación del

desempeño de los órganos desconcentrados del Organismo.

8. Supervisar el seguimiento a las recomendaciones hechas por las autoridades competentes a los órganos

desconcentrados.
9. Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas, de conformidad con los indicadores estratégicos aprobados, a

efecto de verificar el desempeño del personal de los Órganos Desconcentrados, en coordinación con la Unidad

Técnica de Planeación.

10. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisión Permanente, Especial o Temporal que le corresponda al

área.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

23. Coordinar la colaboración en el ámbito de la respectiva competencia, para el adecuado desarrollo, operación y

actualización del Sistema Integral de Planeación, Seguimiento y Evaluación Institucional, así como de los

instrumentos que de él deriven.

12. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos, así como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las áreas a su cargo.

13. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.

14. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales

correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeación del área a su cargo.

15. .Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y

demás instrumentos administrativos del área.

16. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.

17. Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las diversas áreas del Organismo.

18. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia

19. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, manejo,

clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.

20. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

21. Formular dictámenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le soliciten las áreas y los

órganos colegiados.

22. Coordinar las actividades tendientes a instrumentar acciones con las y los titulares de las direcciones ejecutivas

o de otras unidades técnicas, cuando así se requiera, para el mejor funcionamiento del OPLE.

Jefe(a) de Departamento de Seguimiento e Informes de actividades de los ODES y

con las OSC, Jefe(a) de Departamento de Gestión para la Operación y del Personal de

ODES y de actividades con OSC.

24. Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Unidad Técnica solicita, opera y tiene a su cargo.

25. Todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura, Ingeniería o Posgrado.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública; Ingeniería: Industrial, en Informática y/o áreas afines.
3 años en Administración Pública, Electoral, Contaduría.

Planeación, organización, dirección y control de recursos materiales, humanos y

financieros, Administración Pública, elaboración de programas estratégicos, manejo

de Office, páginas web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Secretario(a) Ejecutivo(a).
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Nombre del Puesto:

Jefe(a) de Departamento

de Gestión para la

operación y del personal de

ODES y de actividades con

Organizaciones de la

Sociedad Civil

Clave del Puesto:
EB280220/ EB310220/                

EB330220

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción:

5. Proponer y dar seguimiento a convocatorias públicas que fomenten la participación social y motiven a la

ciudadanía en el ejercicio de sus derechos político-electorales.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Vinculación con ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil

MISIÓN

Fomentar el contacto del Organismo con las Organizaciones de la Sociedad Civil, en el ámbito político-electoral y

la construcción de lazos de confianza y cooperación para el desarrollo de la vida democrática.

FUNCIONES
1. Elaborar y actualizar periódicamente el catálogo de organizaciones y aliados de la sociedad civil, que vinculen al

OPLE con la ciudadanía.
2. Realizar las gestiones necesarias para la concertación de espacios que favorezcan el contacto del Organismo

con la sociedad civil, para la construcción de lazos de confianza y cooperación para el desarrollo de la vida

democrática.
3. Instrumentar las actividades dirigidas a la sociedad civil para propiciar apertura y lazos de confianza y/o

cooperación para el desarrollo de la vida democrática.
4. Ejecutar las acciones para crear una red de contacto con las Organizaciones de la Sociedad Civil que vincule al

Organismo con la ciudadanía en el ámbito político-electoral, y darle seguimiento.

6. Preparar la información para las áreas internas del Organismo, cuando así lo requieran, sobre las actividades de

vinculación realizadas por la Unidad, con la sociedad civil organizada.
7. Generar las propuestas de contenidos de las campañas de comunicación social en las que tenga participación la

Unidad, tendentes a difundir  los derechos político-electorales de la ciudadanía y/o los mecanismos que favorecen 
8. Elaborar las propuestas de contenidos de los micrositios, sitios web y/o portales relacionados con la Unidad,

para dar a conocer a la ciudadanía la actividades de vinculación del Organismo con las Organizaciones de la 
9. Elaborar propuestas de materiales gráficos, audiovisuales, metodológicos o expositivos dirigidos a la sociedad

civil, enfocados a incentivar su interés en contribuir en la construcción de la ciudadanía y el desarrollo de la vida 
10. Elaborar e instrumentar las propuestas de colaboración de la Unidad, con la Dirección Ejecutiva de

Organización Electoral, para la operación del procedimiento de selección para la instalación de los órganos

desconcentrados.
11. Elaborar el programa de capacitación para los integrantes de los órganos desconcentrados.

12. Elaborar periódicamente, y dar seguimiento a los informes de la Unidad, respecto de las actividades del

Programa Operativo Anual, además de los requeridos por la o el Secretario Ejecutivo y aquéllos que deben ser

sometidos al conocimiento de la Junta General Ejecutiva.

13. Fungir como enlace con la Unidad Técnica de Transparencia, para diligenciar las obligaciones en material de

transparencia, acceso a la información pública y protección de datos personales, respecto de la información

generada en la Unidad. 

14. Fungir como enlace con la Unidad Técnica de Planeación, para la carga de información al Sistema Integral de

Planeación, Seguimiento y Evaluación Institucional, respecto del Programa Operativo Anual de la Unidad y del

Programa Anual de Trabajo de la Comisión de la cual funja como Secretaria Técnica.
15. Formular e integrar la información necesaria para el desarrollo de las sesiones de la Comisión de la cual la

Unidad funja como Secretaria Técnica.
16. Evaluar al personal a su cargo de la rama administrativa de la Unidad Técnica de Vinculación con Organismos

Desconcentrados y Organizaciones de la Sociedad Civil.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

17. Y todas las demás que se le instruya.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Vinculación con ODES y Organizaciones de la Sociedad

Civil. 
Jefe(a) de Oficina de Gestión para la operación y del personal de ODES y de

actividades con Organizaciones de la Sociedad Civil

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura, Ingeniería o Posgrado.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública; Ingeniería: Industrial, en Informática y/o áreas afines 
3 años en Administración Pública, Electoral, Contaduría.

Planeación, organización, dirección y control de recursos materiales, humanos y

financieros, Administración Pública, elaboración de programas estratégicos, manejo

de office, páginas web.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) del Departamento

de seguimiento e informes

de actividades de los ODES

y con las OSC

Clave del Puesto:
EB280221/ EB310221/               

EB330221

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

9. Capacitar a los integrantes de los órganos desconcentrados.

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Vinculación con ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil
MISIÓN
Vincular a los Órganos Desconcentrados con las áreas y órganos colegiados del Organismos durante los procesos

electorales y mecanismos de democracia directa.

13. Y todas las demás que se le instruya.

1. Elaborar de manera periódica, durante los procesos electorales, los informes sobre la integración y

funcionamiento de los órganos desconcentrados para ser remitidos a la Secretaría Ejecutiva.
2. Realizar las gestiones de recursos materiales y de infraestructura para la operación de los órganos

desconcentrados, durante los procesos electorales.
3. Diseñar e instrumentar propuestas de criterios de revisión en las visitas de supervisión a los órganos

desconcentrados, susceptibles de ser inspeccionados.
4. Practicar visitas de supervisión a los órganos desconcentrados para verificar que cuenten con los elementos

necesarios para su adecuado funcionamiento durante los procesos electorales, que su estructura esté

debidamente integrada y actúe acorde a los fines del Organismo.
5. Elaborar propuestas para actualizar y/o mejorar los manuales técnico-operativos para el desempeño de

funciones del personal operativo de los órganos desconcentrados.
6. Elaborar y aplicar los criterios que favorezcan la coordinación y comunicación oportuna entre las Direcciones

Ejecutivas y Unidades Técnicas, con los órganos desconcentrados, para su adecuado funcionamiento durante los 
7. Sustanciar las altas y bajas del personal operativo de los órganos desconcentrados, durante los procesos

electorales.

8. Elaborar e instrumentar las propuestas de colaboración de la Unidad, con la Dirección Ejecutiva de Organización 

Electoral, para la operación del procedimiento de selección para la instalación de los órganos desconcentrados.

10. Concentrar la información sobre el desempeño de los órganos desconcentrados y la actuación del personal

que integra su estructura, a partir del monitoreo y supervisión de sus actividades institucionales y la

implementación de indicadores de evaluación, durante los procesos electorales.
11. Elaborar los reportes sobre el seguimiento a las recomendaciones y observaciones hechas por las autoridades

competentes a los órganos desconcentrados, durante los procesos electorales.
12. Evaluar al personal a su cargo de la rama administrativa de la Unidad Técnica.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.
CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Vinculación con ODES y Organizaciones de la Sociedad

Civil.
Técnico(a) administrativo B

PERFIL REQUERIDO
Licenciatura, Ingeniería o Posgrado.

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública; Ingeniería: Industrial, en Informática y/o áreas afines 

3 años en Administración Pública, Electoral, Contaduría.

Planeación, organización, dirección y control de recursos materiales, humanos y

financieros, Administración Pública, elaboración de programas estratégicos, manejo

de Office, páginas web.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Oficina de

Gestión para la operación y

del personal de ODES y de

actividades con

Organizaciones de la

Sociedad Civil

Clave del Puesto:
EB160215/ EB240315/                     

EB270215

Nivel Jerárquico: 16, 24, 27 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

6. Coadyuvar en la elaboración e instrumentación de las propuestas de colaboración de la Unidad, con la Dirección

Ejecutiva de Organización Electoral, para la operación del procedimiento de selección para la instalación de los

órganos desconcentrados.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Vinculación con ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil

MISIÓN

Coadyuvar en la vinculación con las Organizaciones de la Sociedad Civil, en el ámbito político-electoral y la

construcción de lazos de confianza y cooperación para el desarrollo de la vida democrática.

FUNCIONES

1. Coadyuvar en la elaboración y actualización periódica del catálogo de organizaciones y aliados de la sociedad

civil que vinculen al OPLE con la ciudadanía.
2. Colaborar con su superior(a) en la realización de gestiones necesarias para la concertación de espacios que

favorezcan el contacto del Organismo con la sociedad civil, para la construcción de lazos de confianza y

cooperación para el desarrollo de la vida democrática.
3. Auxiliar en la instrumentación de las actividades dirigidas a la sociedad civil para propiciar apertura y lazos de

confianza y/o cooperación para el desarrollo de la vida democrática.
4. Colaborar con su superior o superiora en la ejecución de las acciones para crear una red de contacto con las

Organizaciones de la Sociedad Civil que vincule al Organismo con la ciudadanía en el ámbito político-electoral, y

darle seguimiento.
5. Contribuir en la elaboración de propuestas y el seguimiento a convocatorias públicas que fomenten la

participación social y motiven a la ciudadanía en el ejercicio de sus derechos político-electorales.

7. Contribuir en la elaboración de propuestas para actualizar y/o mejorar los manuales técnico-operativos para el

desempeño de funciones del personal operativo de los órganos desconcentrados.
8. Auxiliar a su superior o superiora en la generación de propuestas y la ejecución de la capacitación dirigida a las y

los integrantes de los órganos desconcentrados, relacionada con las funciones de la Unidad, para coadyuvar con

su funcionamiento durante los procesos electorales.
9. Elaborar la proyección de necesidades materiales y de infraestructura de los órganos desconcentrados, durante

procesos electorales.
10. Auxiliar en la realización de gestiones de recursos materiales y de infraestructura para la operación de los

órganos desconcentrados, durante los procesos electorales.
11. Auxiliar en el diseño e instrumentación de propuestas de criterios de revisión en las visitas de supervisión a los

órganos desconcentrados, susceptibles de ser inspeccionados.
12. Practicar visitas de supervisión a los órganos desconcentrados para verificar que cuenten con los elementos

necesarios para su adecuado funcionamiento durante los procesos electorales, que su estructura esté

debidamente integrada y actúe acorde a los fines del Organismo.
13. Informar a su superior o superiora, el seguimiento a las actividades bajo su responsabilidad y demás que le

sean encomendadas, así como de los requerimientos y suministros necesarios para el funcionamiento de los

órganos desconcentrados del Organismo.

14. Asistir a los cursos de capacitación impartidos u organizados por el Organismo.

15. Desarrollar las demás actividades que le confiera el/la Titular de la Unidad Técnica de Vinculación con ODES y

Organizaciones de la Sociedad Civil.

16. Y todas las demás que se le instruya.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

PERFIL REQUERIDO

Jefe(a) de Departamento de Gestión para la operación y del personal de ODES y de

actividades con Organizaciones de la Sociedad Civil

Asistente Ejecutivo (a).

Derecho, Ciencias Políticas, Economía, Ciencias Sociales, Administración,

Administración Pública; Ingeniería: Industrial, en Informática y/o áreas afines 

3 años en Administración Pública, Electoral, Contaduría.

Planeación, organización, dirección y control de recursos materiales, humanos y

financieros, Administración Pública, elaboración de programas estratégicos, manejo

de office, páginas web.
Trabajo en equipo, trabajo bajo presión, relaciones interpersonales, capacidad de

análisis.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO
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Nombre del Puesto: 
Asistente Ejecutivo(a) A, B, 

C
Clave del Puesto:

EB090300/EB120200/           

EB150200

Nivel Jerárquico: 9, 12, 15 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Vinculación con ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil

MISIÓN

Coadyuvar en las gestiones y demás funciones del Departamento de Gestión para la operación y Personal de los

ODES y de actividades con OSC, que contribuyan al cumplimiento de las atribuciones de la Unidad.

12. Fungir como enlace en materia de archivo con la Unidad Técnica de Transparencia y dar seguimiento a la

actualización permanentemente del archivo general de toda la documentación impresa y electrónica relacionada

con las diversas actividades desarrolladas en la Unidad.

1. Llevar el control y seguimiento de los asuntos de la Unidad Técnica de Vinculación con ODES y Organizaciones

de la Sociedad Civil.

2. Organizar la agenda y correspondencia del o la Titular de la Unidad Técnica de Vinculación con ODES y

Organizaciones de la Sociedad Civil.

3. Recibir, registrar y dar seguimiento a la documentación que ingresa a la Unidad, así como recibir indicaciones

superiores con el fin de distribuirla para su atención a las áreas internas y externas.

4. Clasificar y mantener actualizado el archivo de la Unidad conforme a la normatividad aplicable, e informar

permanentemente a la o el Titular de la Unidad, sobre el estado que guarda el archivo.

5. Participar en las actividades de la Unidad enfocadas a favorecer la generación de espacios de contacto entre el

Organismo y la sociedad civil para la construcción de lazos de confianza y cooperación para el desarrollo de la vida

democrática en la entidad.

6. Contribuir en la elaboración de propuestas y el seguimiento a convocatorias públicas que fomenten la

participación social y motiven a la ciudadanía en el ejercicio de sus derechos político-electorales.

7. Atender a la ciudadanía que solicite audiencia con el/la Titular de la Unidad Técnica de Vinculación con ODES y

Organizaciones de la Sociedad Civil.

8. Redactar o transcribir los documentos y correspondencia que le indique el/la Titular de la Unidad Técnica de

Vinculación con ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil.

9. Colaborar en la recepción y trasmisión de información institucional a los órganos desconcentrados, durante los

procesos electorales, así como aquélla dirigida a las Organizaciones de la Sociedad Civil.

10. Participar en la elaboración de propuestas para actualizar y/o mejorar los manuales técnico-operativos para el

desempeño de funciones del personal operativo de los órganos desconcentrados, y en su capacitación.

11. Auxiliar a su superior(a) en la formulación e integración de la información necesaria para el desarrollo de las

sesiones de la Comisión de la cual la Unidad funja como Secretaria Técnica.

13. Desarrollar las demás actividades que le confiera el/la Titular de la Unidad Técnica.

14. Y todas las demás que se le instruya.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: No aplica

PERFIL REQUERIDO

Carrera técnica, pasantía o licenciatura.

Ciencias Sociales, Económico-Administrativas o Jurídicas

1 año en manejo de archivos y correspondencia, y administración pública

Archivonomia y documentación, ortografía y redacción, ambiente web, office, Excel.

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a

resultados.

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Oficina de Gestión para la operación y del personal de ODES y de

actividades con Organizaciones de la Sociedad Civil
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                     

EB040200

Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Base Tipo: Técnico operativo
Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Informar a su superior(a), el seguimiento a las actividades bajo su responsabilidad y demás que le sean

encomendadas, así como de los requerimientos y suministros necesarios para el funcionamiento de los órganos

desconcentrados del Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Vinculación con ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil

MISIÓN

Auxiliar en la actualización y organización del archivo de la Unidad conforme a la normatividad aplicable, además

de apoyar en el seguimiento al desempeño y atención a los requerimientos de los órganos desconcentrados,

durante los procesos electorales, y demás actividades contempladas en los programas de la Unidad para propiciar

el contacto con la sociedad civil.

FUNCIONES

1. Colaborar en la trasmisión de la información a los órganos desconcentrados, durante los procesos electorales.

2. Practicar visitas de supervisión a los órganos desconcentrados para verificar que cuenten con los elementos

necesarios para su adecuado funcionamiento durante los procesos electorales, que su estructura esté 
3. Informar a su superior(a), el seguimiento a las actividades bajo su responsabilidad y demás que le sean

encomendadas, así como de los requerimientos y suministros necesarios para el funcionamiento de los órganos

desconcentrados del Organismo.
4. Apoyar a su superiora o superior jerárquico en la elaboración de los informes de actividades realizadas por la

Unidad, y aquellos relativos a la integración y desempeño de los órganos desconcentrados, durante el proceso

electoral.
5. Practicar visitas de supervisión a los órganos desconcentrados para verificar que cuenten con los elementos

necesarios para su adecuado funcionamiento durante los procesos electorales, que su estructura esté

debidamente integrada y actúe acorde a los fines del Organismo.

No aplica

7. Desarrollar las demás actividades que le confiera el/la Titular de la Unidad Técnica.

8. Y todas las demás que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Educación media superior.

Ciencias Sociales, Económico-Administrativas o Jurídicas.

1 año como auxiliar administrativo.

Paquetería office, manejo de equipo de oficina, ortografía y redacción, captura de

documentos.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presión.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) del Departamento de Vinculación con Órganos Desconcentrados
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UNIDAD TÉCNICA DE 

IGUALDAD DE GÉNERO E INCLUSIÓN
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Nombre del Puesto: 

Titular de Unidad Técnica

de Igualdad de Género e

Inclusión A, B, C

Clave del Puesto:
EA400108/ EA410108/                 

EA430108

Nivel Jerárquico: 40, 41, 43 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Proponer políticas de conciliación laboral y ambientes libres de violencia en el Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Igualdad de Género e Inclusión

MISIÓN

Promover la igualdad de género al interior del Organismo, y el acceso a los derechos político-electorales de los

actores políticos en los procesos electorales, a través de la institucionalización de la perspectiva de género con

actividades de soporte normativo y metodológico para medir el avance o retroceso que permita identificar áreas

de oportunidad  en materia de género, así como promover la igualdad e inclusión social.

FUNCIONES

1. Promover la sensibilización y capacitación en materia de perspectiva de género y derechos humanos con la

finalidad de mostrar la condición y posición de las mujeres en aspectos sociales, económicos y políticos.

2. Promover el ejercicio de los derechos político-electorales desde una perspectiva de igualdad.

3. Coordinar la revisión periódica de los compromisos sobre la igualdad de género en la política laboral del

Organismo.

4. Integrar, los informes trimestrales y anual, que deberán presentarse a la Junta General y al Consejo General,

respectivamente. 

5. Identificar las brechas de género en la integración de la estructura orgánica del Organismo.

18. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación

y la Dirección Ejecutiva de Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la 

7. Establecer como política el uso del lenguaje incluyente en los diferentes medios de comunicación generados

por el Organismo.

8. Verificar que en la elaboración del Programa Operativo Anual del Organismo se contemple la transversalización

de la perspectiva de género.
9. Proponer la Política Institucional en materia de igualdad de género y no discriminación y coordinar su revisión

periódica. 
10. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas con perspectiva de

género, igualdad e inclusión.
11. Asesorar a las áreas y órgano colegiados del Organismo en materia de perspectiva de género, igualdad e

inclusión.

12. Identificar las brechas de género existentes en el acceso de la ciudadanía a los derechos político electorales.

13. Impulsar la participación política electoral de los grupos en situación de vulnerabilidad.

14. Promover, en coordinación con la Unidad Técnica de Vinculación con Órganos Desconcentrados y

Organizaciones de la Sociedad Civil, redes de trabajo con organizaciones de la sociedad civil para impulsar el 
15. Promover convenios de colaboración interinstitucional para fomentar la perspectiva de género, igualdad e

inclusión.
16. Fungir como Secretaria Técnica de la Comisión Permanente de Igualdad de Género y No Discriminación. 

17. Fungir como Secretaria Técnica del Comité de Seguimiento para Casos de Hostigamiento y Acoso Sexual y

Laboral. 

19. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos, así como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las áreas a su cargo.

20. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

30. Y todas las demás que le sean instruidas. 

21. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales

correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeación del área a su cargo.
22. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y

demás instrumentos administrativos del área.
23. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.

24. Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las diversas áreas del Organismo.

25. Atender las solicitudes de acceso a la información que formule la Unidad Técnica de Transparencia
26. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realización de la integración, 

manejo, clasificación, concentración y conservación de los documentos que integren el archivo del área.

27. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

28. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, informes, opiniones y demás documentación

en materia de perspectiva de género, igualdad e inclusión, que solicilten las áreas y órganos colegiados del

Organismo.

29. Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Unidad Técnica solicita, opera y tiene a su cargo.

Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía.

CADENA DE MANDO

Presidencia del Consejo General, Secretaría Ejecutiva

Jefe(a) de Departamento de Transversalización, Jefe(a) de Departamento de

Monitoreo y Atención en Materia Electoral.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

En Derecho, ciencias políticas, ciencias sociales, administración, contaduría,

economía, administración pública y/o áreas afines

3 años en temas de género e igualdad, derecho, administración, administración

pública, recursos humanos.

Derechos humanos, administración, garantías constitucionales y derecho electoral.

Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, Relaciones interpersonales.

229



Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Departamento

de Transversalización A, B, 
Clave del Puesto:

EB280222/ EB310222/                

EB330222
Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:
Supervisa a:

6. Proponer políticas de conciliación laboral con base en los resultados del cuestionario de percepción de clima

laboral y no discriminación.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Igualdad de Género e Inclusión

MISIÓN
Promover la incorporación de los principios de igualdad y no discriminación en la estructura orgánica del

Organismo, asi como elaborar programas y proyectos en materia de transverzalización.
FUNCIONES

1. Generar material e impartir sensibilización sobre la perspectiva de género y derechos humanos de las mujeres.

2. Planear y coordinar actividades que propicien espacios laborales libres de violencia, hostigamiento y acoso

sexual y laboral. 
3. Colaborar en el desarrollo de un marco normativo para fomentar la transversalización.

4. Proponer actividades tendientes a la transversalización a través de la perspectiva de género.
5. Instrumentar el Cuestionario de percepción de clima laboral y no discriminación con base en la norma NMX-R-

025-SCFI-2015 60/75.

18. Y todas las demás que le sean instruídas. 

7. Evaluar el clima laboral y la no discriminación.

8. Presentar los resultados del diagnóstico de percepción de clima laboral y no discriminación.

9. Evaluar mediante indicadores las brechas de género en la integración  de la estructura del Organismo.
10. Elaborar metas e indicadores que permitan evaluar la implementación de la Política Institucional en materia de

igualdad de género y no discriminación.
11. Establecer criterios del uso del lenguaje incluyente en la normatividad y medios de comunicación del

Organismo.

12. Diseñar la política del uso del lenguaje incluyente dentro del Organismo.

13. Analizar el POA de cada área, para identificar actividades que puedan ser transversales con enfoque de

perspectiva de género.
14. Elaborar estrategias y objetivos para construir la Política Institucional en materia de igualdad de género y no

discriminación.
15. Brindar a asesoría respecto de la incorporación de la perspectiva de género.

16. Proporcionar recomendaciones en la definición y ejecución de actividades aplicando la perspectiva de género.

17. Cumplir con los requerimientos de información que la Comisión Permanente de Igualdad de Género y No

Discriminación le soliciten a la Unidad Técnica.

Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.
CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Igualdad de Género e Inclusión.
Profesional Analista A

PERFIL REQUERIDO
Licenciatura o Posgrado
En Derecho, ciencias políticas, ciencias sociales, administración, contaduría,

economía, administración pública y/o áreas afines.
2 años en temas de género e igualdad, derecho, administración, administración

pública, recursos humanos.

Derechos humanos, administración, garantías constitucionales y derecho electoral.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

de Monitoreo y Atención

en Materia Electoral A, B, C

Clave del Puesto:
EB280223/ EB310223/                  

EB330223

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa
Carácter: Estructura Tipo: Mando
Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Igualdad de Género e Inclusión
MISIÓN
Administrar y coordinar las actividades de soporte normativo y metodológico para medir el avance y/o retroceso

en las actividades que realiza el Organismo en pro de la igualdad e inclusión social y democrática de los derechos

políticos-electorales.

12. Evaluar las metas e indicadores de la Política Institucional sobre derechos políticos electorales en materia de

igualdad de género y no discriminación.

1. Planear actividades para el ejercicio de los derechos electorales desde una perspectiva de género, igualdad e

inclusión.
2. Planear y proponer estrategias para garantizar la paridad de género en las candidaturas.
3. Proponer actividades para promover la participación de la ciudadanía en general en temas como sufragio de las

mujeres, paridad de género, democracia inclusiva y violencia política en razón de género. 
4. Planear la vinculación con grupos las brechas de género existentes en el acceso de la ciudadanía a los derechos

político electorales.
5. Evaluar a través de indicadores las brechas de género existentes en el acceso de la ciudadanía a los derechos

político electorales.
6. Realizar estudios e investigaciones que analicen las circunstancias de las mujeres en acceso y ejercicio de los

derechos político electorales.

7. Programar eventos para la asociación de mujeres, personas con discapacidad y personas indígenas.

8. Fomentar la participación de mujeres a través de redes, a través de los medios de comunicación idóneos.

9. Brindar a asesoría respecto a derechos políticos electorales, paridad de género, democracia inclusiva y violencia

política contra las mujeres en razón de género.
10. Proponer estudios e investigaciones para el acceso y ejercicio de las mujeres a los derechos político

electorales.
11. Elaborar indicadores para medir resultado de actividades realizadas para el ejercicio de los derechos electorales 

desde una perspectiva de igualdad.

Técnico(a) Administrativo A

13. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictámenes, resoluciones, opiniones, informes y demás documentación

que sean solicitadas por la áreas y órganos colegiados del Organismo.
14. Y todas las demás que le sean instruidas. 
PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado
En Derecho, ciencias políticas, ciencias sociales, administración, contaduría,

economía, administración pública y/o áreas afines
2 años en temas de género e igualdad, derecho, administración, administración

pública, recursos humanos.
Derechos humanos, administración, garantías constitucionales y derecho electoral.
Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO
Titular de la Unidad Técnica de Igualdad de Género e Inclusión.
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Nombre del Puesto: 
Profesional Analista                  

A, B, C
Clave del Puesto:

EB080100/EB090100/               

EB100100

Nivel Jerárquico: 8, 9, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Igualdad de Género e Inclusión

MISIÓN

Apoyar en la incorporación de los principios de igualdad y no discriminación en la estructura orgánica del

Organismo, asi como elaborar programas y proyectos en materia de transverzalización.

12. Apoyar al titular de la Unidad Técnica en el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar a las 

áreas y órganos colegiados, los resultados y gestiones efectuadas.

1. Generar material e impartir sensibilización sobre la perspectiva de género y derechos humanos de las mujeres.

2. Coadyuvar en la Planeación de las actividades que propicien espacios laborales libres de violencia, 
3. Colaborar en la aplicación del Cuestionario de percepción de clima laboral y no discriminación con base en la

norma NMX-R-025-SCFI-2015 60/75.
4. Participar en la evaluación del clima laboral y la no discriminación.
5. Diseñar la política del uso del lenguaje incluyente dentro del Organismo.

6. Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las áreas responsables para su trámite y atención.

7. Resguardar los expedientes de los asuntos de su área de adscripción manteniendo el orden y la actualización de

los archivos, así como coadyuvar con la Unidad Técnica de Transparencia.

8. Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite la o el titular de área.

9. Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.

10. Realizar la logística de los eventos, cursos y talleres organizados por la Unidad.

11. Elaborar la solicitud de recursos materiales y económicos que requiera la Unidad.

No aplica

13. Apoyar a la titular de la Unidad en el ámbito de su competencia, en la elaboración del POA, en coordinación

con la Unidad Técnica de Planeación, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género. 

14. Y todas las demás que le sean instruidas. 

PERFIL REQUERIDO

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura

Administrativa, humanidades y/o social

1 año administración, archivo y correspondencia

Archivonomía y documentación, ortografía y redacción, ambiente web, office.

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a

resultados.

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción.

CADENA DE MANDO

Jefe(a) de Departamento de Transversalización.
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Nombre del Puesto: 
Técnico(a) 

administrativo(a) A, B, C
Clave del Puesto:

EB020200/EB030200/                     

EB040200

Nivel Jerárquico: 2, 3, 4 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Igualdad de Género e Inclusión

MISIÓN

Coadyuvar en las actividades de soporte normativo y metodológico para medir el avance y/o retroceso en las

actividades que realiza el Organismo en pro de la igualdad e inclusión social y democrática de los derechos

políticos-electorales.

Educación media superior.

1. Desarrollar actividades para el ejercicio de los derechos electorales desde una perspectiva de igualdad.

2. Coadyuvar en el diseño de criterios para uso de lenguaje incluyente en la normatividad y comunicación del

Organismo.

3. Identificar en el marco normativo elementos que pueden fomentar la transversalización.

4. Apoyar en el diseño de la política del uso del lenguaje incluyente del Organismo.

5. Llevar el informe de seguimiento a los compromisos fijados en las reuniones de asesoría respecto de la

incorporación de la perspectiva de género.

6. Diseñar estrategias de vinculación con grupos las brechas de género existentes en el acceso de la ciudadanía a

los derechos político electorales.

7. Diseñar estrategias para garantizar la paridad de género en las candidaturas.

8. Llevar el padrón de organizaciones de la sociedad civil.

9. Fungir como enlace en materia de transparencia y coadyuvar para garantizar el derecho a la información y la

protección de datos personales, en términos de lo establecido en el Reglamento de Transparencia, Acceso a la

Información Pública, Protección de Datos Personales y Organización de Archivos del OPLE. 

10. Y todas las demás que le sean instruídas. 

PERFIL REQUERIDO

Jefe(a) de Departamento de Monitoreo y Atención en Materia Electoral

No aplica

Administrativa, humanidades y/o social.

1 año derecho, administración, relaciones públicas, recursos humanos.

En materia Electoral, Derechos Humanos, relaciones públicas, Administración,

Administración Pública, computación, redacción y ortografía.

Trabajo en equipo, capacidad de análisis y síntesis, trabajo bajo presión, orientación a

resultados.

Compromiso, disposición, actitud de servicio, discreción.

CADENA DE MANDO
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UNIDAD TÉCNICA DE 

TRANSPARENCIA
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Nombre del Puesto: 
Titular de la Unidad Técnica

de Transparencia A, B, C
Clave del Puesto:

EA400109/ EA410109/                         

EA430109

Nivel Jerárquico: 40, 41, 43 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Verificar que se recabe y capture los formatos con la documentación que genera, administra y resguarda la

Unidad Técnica para su debida publicación en el apartado de transparencia de la página institucional y en la

Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a la normatividad aplicable.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Transparencia

MISIÓN
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que emanen del cumplimiento a las Leyes en materia de

Transparencia, Acceso a la Información, Datos Personales y Organización de Archivo, aplicables al Organismo

Público Local Electoral del estado de Veracruz. 
FUNCIONES

1. Supervisar la recepción y tramitación de las solicitudes de acceso a la información pública y de acceso,

rectificación, cancelación y oposición de datos personales, dentro del plazo establecido en la ley de la materia. 

2. Supervisar el registro, los resultados, el tiempo de respuesta y costos de atención en su caso, de las solicitudes

de acceso a la información pública y de acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos personales.

3. Vigilar que se realicen los trámites necesarios para la atención por parte de las áreas del Organismo, de las

solicitudes de acceso a la información pública y de acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos

personales, así como que se efectúen las notificaciones a las y los solicitantes.

4. Realizar la entrega, a los particulares de los formatos para las solicitudes de acceso a la información pública y de

acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos personales que, para tal efecto, emita el Sistema Nacional

de Transparencia. Así como auxiliar a los particulares en la elaboración de las solicitudes de acceso a la

información pública, y en su caso, orientarlos sobre otros sujetos obligados que pudieran poseer la información.

5. Vigilar el cumplimiento de las actividades necesarias para recabar y difundir las obligaciones de transparencia

del Organismo que refiere la Ley General y Estatal de Transparencia y demás normatividad aplicable en el rubro de

Transparencia de la página institucional, así como en la Plataforma Nacional de Transparencia. 

7. Supervisar que se cumplan con las obligaciones en materia de administración, organización y conservación de

archivos, de conformidad con la normatividad aplicable de la materia.
8. Supervisar que se cumplan con las obligaciones en materia de Datos Personales, de conformidad con la

normatividad aplicable de la materia.
9. Presidir el Comité de Transparencia y Protección de Datos Personales; así como el Grupo de Trabajo y

Protección de Datos Personales. 
10. Proponer los planes y programas para la capacitación de las y los funcionarios en materia de transparencia,

acceso a la información, protección de datos personales y organización de archivos del Organismo, y en su caso

ejecutarlos.
11. Coordinar la elaboración de material didáctico en materia de transparencia, acceso a la información, protección

de datos personales y organización de archivos.

12. Rendir ante el Consejo General el informe semestral de las solicitudes de acceso a la información pública, sus

resultados y los costos de atención de este servicio, así como los tiempos observados para las respuestas.

13. Rendir a la Presidencia del Consejo General un informe mensual de las solicitudes, sus resultados y los costos

de atención de este servicio, así como los tiempos observados para las respuestas.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

18.Supervisar la revisión de las cuentas de usuario creadas para la Unidad Técnica de Transparencia

correspondientes al correo electrónico institucional, Plataforma Nacional de Transparencia, Sistema de

Notificaciones Electrónicas y Registro Electrónico de Sistemas de Datos Personales.

14. Rendir a la Presidencia del Órgano Garante los informes en materia de acceso a la información y protección de

datos personales, que por Ley se deban rendir.

15. Supervisar que se elaboren y presenten los informes correspondientes ante las autoridades competentes para

solventar los medios de impugnación en materia de acceso a la información, obligaciones de transparencia y

datos personales y la respuesta de cumplimiento de las resoluciones emitidas.

16. Coordinar los trabajos relativos al Gobierno Abierto con las áreas  del Organismo.

17. Fungir como Secretaria Técnica del Comité de Gestión y Publicación Electrónica.

30. Y todas las demás que se le instruyan.

19. Hacer del conocimiento de la instancia competente, la probable responsabilidad por el incumplimiento de las

obligaciones previstas en Ley General de Transparencia, Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Información

Pública y demás normatividad aplicable.
20. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación

y la Dirección Ejecutiva de Administración, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la

perspectiva de género.
21. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones

internos, así como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las áreas a su cargo.

22. Evaluar periódicamente los programas autorizados a cargo del área.

23. Elaborar y presentar para consideración de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales

correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeación del área a su cargo.

24. Formular y actualizar el Catálogo de Puestos, el Manual de Organización, el Manual de Procedimientos y

demás instrumentos administrativos del área.
25. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral

correspondiente.

26. Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las diversas áreas del Organismo.

27. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

28. Formular dictámenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le soliciten las áreas y los

órganos colegiados.

29. Diseñar, aprobar y dar seguimiento a la operación y actualización de los sistemas informáticos que esta

Unidad Técnica solicita, opera y tiene a su cargo.

Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía.

CADENA DE MANDO

Presidente (a) del Consejo General

Coordinador de Archivos, Jefe(a) del Departamento de Transparencia, Jefe(a) del 

Departamento de Acceso a la Información, Jefe(a) del Departamento de Datos 

Personales.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Derecho, ciencias políticas, contaduría, licenciatura en administración, administración

pública, archivo, ciencias sociales y/o áreas afines.
3 años en temas de transparencia y acceso a la información, administración,

administración pública.
Jurídicos y administrativos relativo a las materias de acceso a la información,

transparencia, protección de datos personales y organización de archivos.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
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Nombre del Puesto: 

Jefe(a) de Departamento

de Acceso a la Información

A, B, C

Clave del Puesto:
EB280226/ EB310226/           

EB330226

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Elaborar el informe correspondiente de los medios de impugnación presentados en materia de acceso a la

información  y la respuesta de cumplimiento de las resoluciones emitidas.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Transparencia

MISIÓN

Garantizar el cumplimiento  del derecho constitucional de acceso a la información pública en el Organismo.

FUNCIONES

1. Recepcionar, tramitar y responder, dentro del plazo establecido en la ley de la materia las solicitudes de acceso

a la información pública.

2. Proporcionar a los particulares, los formatos para las solicitudes de acceso a la información pública.
3. Atender y auxiliar a los particulares en la elaboración de las solicitudes de información pública, y en su caso,

orientarlos sobre otros sujetos obligados que pudieran poseer la información.
4. Llevar el registro, los resultados, el tiempo de respuesta y sus costos de atención, en su caso, de las solicitudes

de acceso a la información pública.
5. Realizar los trámites internos necesarios para la atención de las solicitudes de acceso a la información, y realizar

las notificaciones a las y los solicitantes. 

7. Dar trámite a los requerimientos de las áreas administrativas para la intervención del Comité de Transparencia y

Protección de Datos Personales; así como coadyuvar en el cumplimiento de las actividades del Grupo de Trabajo y

Protección de Datos Personales.

8. Elaborar y presentar al Titular de la Unidad, los informes que por Ley se deban de rendir al Órgano Garante, en

materia de acceso a la información.

9. Elaborar el informe mensual de las solicitudes de acceso a la información pública, sus resultados y los costos de

atención de este servicio, así como los tiempos observados para las respuestas.

10. Elaborar el informe semestral de las solicitudes de acceso a la información pública, sus resultados y los costos

de atención de este servicio, así como los tiempos observados para las respuestas, y que el mismo sea rendido

ante el Consejo General.

11. Elaborar los manuales de organización y procedimientos, así como el Programa Operativo Anual y Proyecto de

Presupuesto de la Unidad Técnica.

12. Elaborar y presentar a quien funja como Titular de la Unidad, los planes y programas para la capacitación de las

y los funcionarios en materia acceso a la información. Así como colaborar en el desarrollo de las actividades de

capacitación, asistir cursos, talleres, conferencias y demás eventos que les sean instruidos por quien funja como

Titular de la Unidad de Transparencia.

13. Revisar las cuentas de usuario creadas por el Instituto veracruzano de Acceso a la información y Protección de

datos personales para el desempeño de las actividades del organismo como sujeto obligado, Plataforma Nacional

de Transparencia y Sistema de Notificaciones Electrónicas. Así como informar a quien funja como Titular de la

Unidad Técnica de Transparencia, la información obtenida de la revisión realizada.

14. Elaborar el material didáctico en materia de acceso a la información para su difusión.

15. Brindar asesoría  en materia de acceso a la información a las  áreas del Organismo.

16. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

17. Y todas las demás que se le instruyan.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

PERFIL REQUERIDO

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Transparencia

Profesional analista A

Licenciatura o Posgrado

Derecho, ciencias políticas, contaduría, licenciatura en administración, administración

pública, archivo, ciencias sociales y/o áreas afines

2 años en temas de transparencia y acceso a la información, administración,

administración pública.

Jurídicos y administrativos relativo a las materias de acceso a la información,

transparencia, protección de datos personales y organización de archivos.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.

Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía.
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Departamento

de Transparencia A, B, C
Clave del Puesto:

EB280224/ EB310224/                     

EB330224

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando
Adscripción: 

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

6. Elaborar el informe correspondiente de los medios de impugnación presentados en materia de obligaciones de

transparencia  y la respuesta de cumplimiento de las resoluciones emitidas.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Transparencia
MISIÓN
Atender las disposiciones normativas en materia de obligaciones de transparencia, con el objeto de divulgar la

información pública de oficio, en la página institucional y en la Plataforma Nacional de Transparencia, en

cumplimiento de las obligaciones de transparencia.
FUNCIONES
1. Elaborar, las actividades necesarias para recabar y difundir las obligaciones de transparencia del Organismo en

la página institucional y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
2. Brindar asesoría y atender a las áreas responsables para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de

Transparencia. 
3. Recabar y capturar los formatos con la documentación que genera, administra y resguarda la Unidad Técnica

para su debida publicación en el apartado de transparencia de la página institucional y en la Plataforma Nacional

de Transparencia, de acuerdo a la normatividad aplicable.
4.- Verificar que las áreas responsables colaboren con la publicación y actualización de la información derivada de

sus obligaciones de transparencia, para ser publicadas en el Portal de Transparencia y en la Plataforma Nacional,

en tiempo y forma. 
5. Atender los requerimientos que formule el Órgano Garante, ante eventuales incumplimientos de las

obligaciones de transparencia, que resulten de las verificaciones virtuales y aleatorias que se realicen a este

organismo.

Jurídicos y administrativos relativo a las materias de acceso a la información,

transparencia, protección de datos personales y organización de archivos.

7. Brindar asesoría  en materia de Transparencia, a diversas áreas y órganos colegiados del Organismo.
8. Elaborar y presentar a quien funja como Titular de la Unidad, los planes y programas para la capacitación de las

y los funcionarios en materia de obligaciones de transparencia. Así como colaborar en el desarrollo de las

actividades de capacitación, asistir cursos, talleres, conferencias y demás eventos que les sean instruidos por

quien funja como Titular de la Unidad de Transparencia.
9. Elaborar el material didáctico en materia de obligaciones de transparencia  para su difusión.
10. Elaborar los proyectos de acuerdo, dictámenes, resoluciones, informes y opiniones y demás documentos;

sobre asuntos en materia de Transparencia.
11. Coadyuvar en los trabajos derivados de las funciones de la Secretaría Técnica del Comité de Gestión y

Publicación Electrónica
12. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

13. Y todas las demás que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado
Derecho, ciencias políticas, contaduría, licenciatura en administración, administración

pública, archivo, ciencias sociales y/o áreas afines
2 años en temas de transparencia y acceso a la información, administración,

administración pública.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

bajo presión, planeación estratégica, relaciones interpersonales.
Proactividad, asertividad, disposición, compromiso, tolerancia, empatía.

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Transparencia

Profesional Analista A
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Nombre del Puesto: 
Jefe(a) de Departamento 

de Datos Personales A, B, C
Clave del Puesto:

EB280225/ EB310225/               

EB330225

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción: 

6. Elaborar y presentar a quien funja como Titular, el informe anual en materia de datos personales.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Transparencia

MISIÓN

Garantizar la atención oportuna a las solicitudes de acceso, rectificación, cancelación y/u oposición al tratamiento

de datos personales, así como coadyuvar con las áreas en el cumplimiento de obligaciones establecidas en la Ley

de la materia.

FUNCIONES

1. Recepcionar, tramitar y responder dentro del plazo establecido en la ley, las solicitudes de acceso, rectificación,

cancelación u oposición de datos personales.
2. Proporcionar a los particulares, los formatos para la elaboración de las solicitudes de acceso, rectificación,

cancelación u oposición. 

3. Llevar el registro de las solicitudes de acceso, rectificación, cancelación u oposición.

4. Realizar los trámites internos necesarios para la atención de las solicitudes de acceso, rectificación, cancelación

y oposición de datos personales. 

5. Asesorar en la elaboración de versiones públicas.

18. Brindar asesoría  en materia de Datos Personales a las  áreas y órganos colegiados del Organismo. 

7. Coordinar la creación, modificación o supresión de sistemas de datos personales de las áreas del Organismo.

8. Apoyar a las áreas del Organismo en la elaboración de los avisos de privacidad, correspondientes a toda

actividad institucional en la que se recaben datos personales.
9. Elaborar de manera conjunta con las áreas, las medidas de seguridad para los sistemas de datos personales,

mediante la implementación de un sistema de gestión. 
10. Coordinar con las áreas administrativas del Organismo, el cumplimiento de las obligaciones en materia de

datos personales, de conformidad con la normatividad aplicable de la materia.
11. Elaborar, y presentar a quien funja como Titular de la Unidad, los planes y programas anuales de trabajo para la

capacitación de las y los funcionarios en materia de protección de datos personales. colaborar en el desarrollo de

las actividades de capacitación, asistir cursos, talleres, conferencias y demás eventos que les sean instruidos por

quien funja como Titular de la Unidad.
12. Elaborar material didáctico en materia de protección de datos personales para su difusión.
13.- Coordinar con las áreas del Organismo el registro electrónico de los sistemas de Datos personales habilitado

por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Información.
14. Elaborar el informe correspondiente que deba rendir la Unidad Técnica , ante las autoridades competentes, de

los medios de impugnación presentados en materia de datos personales.

15. Evaluar el desempeño del personal a su cargo.

16. coadyuvar en los trabajos relativos al Gobierno Abierto, con las áreas administrativas del organismo. 

17. Elaborar los informes de la Unidad Técnica de Transparencia, para su presentación en la Junta General

Ejecutiva del Organismo.

19. Elaborar los proyectos de acuerdo, dictámenes, resoluciones, informes, opiniones y demás documentos;

sobre asuntos en materia de Datos Personales que soliciten las áreas y órganos colegiados del Organismo.

20. Y todas las demás que se le instruyan.
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a: Profesional analista A

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Derecho, ciencias políticas, contaduría, licenciatura en administración, administración

pública, archivo, ciencias sociales y/o áreas afines

2 años en temas de transparencia y acceso a la información, administración,

administración pública.

Jurídicos y administrativos relativo a las materias de acceso a la información,

transparencia, protección de datos personales y organización de archivos.

Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, Relaciones interpersonales.

Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía.

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Transparencia
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DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: 
Coordinador de Archivos A,

B, C
Clave del Puesto:

EB280101/ EB310101/                      

EB330101

Nivel Jerárquico: 28, 31, 33 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Mando

Adscripción:  Unidad Técnica de Transparencia

FUNCIONES

Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

3. Coordinar las transferencias documentales que realicen las áreas de este Organismo.

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

MISIÓN

Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones en materia de organización, clasificación y

conservación de los documentos, registros y archivos del Organismo, para el adecuado uso de los instrumentos

de control archivístico.  

1. Diseñar, proponer, desarrollar e instrumentar el Programa Anual de Desarrollo Archivístico.
2. Elaborar, con la colaboración de los responsables de los archivos de trámite, de concentración e histórico, la

actualización de los instrumentos de control archivístico.

15. Y todas las demás que se le instruyan.

4. Coordinar los procesos de valoración y disposición documental que realicen las áreas operativas.

5. Coordinar los servicios de consulta y préstamo de la documentación del archivo de concentración e histórico. 

6. Brindar asesoría técnica para la operación de los archivos de las áreas del Organismo.

7. Elaborar el informe anual del cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivístico y publicarlo.

8. Coordinar las transferencias documentales que realicen las áreas de este Organismo.

9. Coordinar los procesos de valoración y disposición documental que realicen las áreas operativas.

10. Coordinar los servicios de consulta y préstamo de la documentación del archivo de concentración e histórico. 

11. Brindar asesoría técnica para la operación de los archivos
12. Elaborar el material didáctico en materia de organización de archivos.

13. Elaborar y presentar a quien funja como Titular de la Unidad, los planes y programas para la capacitación de las

y los funcionarios en materia de administración, organización y conservación de archivos. 

14. Elaborar los proyectos de acuerdo, dictámenes, resoluciones, informes, opiniones y demás documentos;

sobre asuntos en materia de instrumentos de control archivístico, que soliciten las áreas y órganos colegiados del

Organismo.

Proactividad, Asertividad, Disposición, Compromiso, Tolerancia, Empatía.

CADENA DE MANDO

Titular de la Unidad Técnica de Transparencia
No aplica

PERFIL REQUERIDO

Licenciatura o Posgrado

Derecho, Ciencias Políticas, Contaduría, Licenciatura en Administración,

Administración Pública, Archivo, Ciencias Sociales y/o áreas afines
2 años en temas de archivo, transparencia y acceso a la información, administración,

administración pública.
Jurídicos y administrativos relativo a las materias de acceso a la información,

transparencia, protección de datos personales y organización de archivos.
Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo

bajo presión, Planeación estratégica, Relaciones interpersonales.
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Nombre del Puesto: 
Profesional Analista                  

A, B, C
Clave del Puesto:

EB080100/EB090100/               

EB100100

Nivel Jerárquico: 8, 9, 10 Clasificación: Rama Administrativa

Carácter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripción: 

FUNCIONES

CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Unidad Técnica de Transparencia

MISIÓN
Coadyuvar en la realización de las funciones de Acceso a la Información y obligaciones de transparencia

previstas en la normatividad aplicable.

Apoyar en las funciones para el debido cumplimiento de las obligaciones en materia de protección de datos

personales previstas en la normatividad aplicable.

12. Apoyar en la recepción, trámite y respuesta dentro del plazo establecido en la ley de la materia respecto de las

solicitudes de acceso, rectificación, cancelación u oposición de datos personales.

1. Integrar los expedientes de solicitudes de acceso a la información pública y de los medios de impugnación en

materia de acceso a la información pública.
2. Coadyuvar en el registro, los resultados, el tiempo de respuesta y sus costos de atención, en su caso, de las

solicitudes de acceso a la información pública.
3. Coadyuvar en la elaboración de los trámites internos necesarios para la atención de las solicitudes de acceso a

la información, así como apoyar en la notificación de respuesta al solicitante. 
4. Apoyar a los particulares en el llenado de la solicitud de acceso a la información, principalmente cuando éstos

no sepan leer ni escribir, o cuando así lo soliciten, ya sea de manera personal o telefónicamente.
5. Coadyuvar en la revisión los sistemas y medios electrónicos que utiliza la Unidad Técnica de Transparencia en

materia de transparencia y acceso a la información, así como dar seguimiento a los trámites correspondientes

que de ella deriven.
6. Coadyuvar en la elaboración de los informes correspondientes que deba rendir quien funja como titular de la

Unidad Técnica de Transparencia ante el Órgano Garante, relativos a solicitudes de acceso a la información, así

como de los medios de impugnación presentados en materia de acceso a la información. Asimismo, apoyar en el

cumplimiento de las resoluciones emitidas.
7. Coadyuvar en las actividades que deba realizar el Comité de Transparencia y Protección de Datos Personales; así

como del Grupo de Trabajo de Transparencia y Protección de Datos Personales.

8. Coadyuvar en la elaboración de los proyectos de acuerdo, dictámenes, resoluciones, informes y demás

documentos; así como opiniones sobre asuntos propios de esta Unidad que solicite el Consejo General y la Junta

General Ejecutiva. 

9. Coadyuvar en la elaboración del informe mensual de las solicitudes, sus resultados y los costos de atención de

este servicio, así como los tiempos observados para las respuestas.

10. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades de capacitación en materia de Acceso a la Información.

11. Coadyuvar en la elaboración del material didáctico en materia de acceso a la información  para su difusión.

13. Apoyar en el registro de las solicitudes de acceso, rectificación, cancelación u oposición.

14. Apoyar en la realización de los trámites internos necesarios para la atención de las solicitudes de acceso,

rectificación, cancelación y oposición de datos personales. 

15. Apoyar en la elaboración del informe anual en materia de datos personales.

16. Apoyar en la elaboración de un sistema de gestión para la implementación de las medidas de seguridad de los

datos personales de este Organismo.
17. Apoyar en la elaboración de las medidas de seguridad para los sistemas de datos personales, de manera

conjunta con las áreas del Organismo.
18. Apoyar en la elaboración de los planes y programas para la capacitación de las y los funcionarios en materia de

protección de protección de datos personales. 
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Escolaridad: 

Área o Disciplina: 

Experiencia: 

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Reporta a:

Supervisa a:

24. Coadyuvar en la tramitación de la actualización de la documentación referente a las obligaciones de

transparencia del Organismo que serán publicada en la página institucional y en la Plataforma Nacional de

Transparencia 

19. Apoyar en la elaboración de material didáctico en materia de protección de datos personales para su difusión.

20.  Apoyar en el registro electrónico de los sistemas de Datos personales habilitado por el IVAI.

21. Apoyar en la elaboración del informe correspondiente que deba rendir quien funja como Titular de la Unidad

Técnica de Transparencia, ante las autoridades competentes, de los medios de impugnación presentados en

materia de datos personales, y elaborar el proyecto de cumplimiento de las resoluciones emitidas.

22. Coadyuvar en la elaboración de los proyectos de acuerdo, dictámenes, resoluciones, informes, opiniones y

demás documentos;  sobre asuntos en materia de datos personales que soliciten las áreas y órganos colegiados 

23. Apoyar en los trabajos relativos al Gobierno Abierto, con las áreas administrativas del organismo.

Derecho, Ciencias Políticas, Contaduría, Licenciatura en Administración,

Administración Pública, Archivo, Ciencias Sociales y/o áreas afines

25. Apoyar en la captura de los formatos con la documentación que genera, administra y resguarda la Unidad

Técnica de Transparencia para su debida publicación en el apartado de transparencia de la página institucional y

en la Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a la normatividad aplicable.
26. Coadyuvar en la atención de requerimientos que realice el Órgano Garante, ante eventuales incumplimientos

de las obligaciones de transparencia, que resulten de las verificaciones virtuales y aleatorias que realicen a este

organismo.

27. Coadyuvar en la elaboración de los informes correspondientes que deba rendir quien funja como titular de la

Unidad Técnica de Transparencia ante el Órgano Garante, relativos a medios de impugnación presentados en

materia de obligaciones de transparencia. Asimismo, apoyar en el cumplimiento de las resoluciones emitidas.

28. Coadyuvar en la integración de los expedientes de los medios de impugnación en materia de obligaciones de

transparencia.
29. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades de capacitación en materia de Transparencia.

30. Coadyuvar en la elaboración de los proyectos de acuerdo, dictámenes, resoluciones, informes, opiniones y

demás documentos; sobre asuntos en materia de Transparencia, que soliciten las áreas y órganos colegiados del

organismo.
31. Coadyuvar en la elaboración del material didáctico en materia de obligaciones de transparencia para su

difusión.
32. Apoyar en los trabajos derivados de las funciones de la Secretaría Técnica del Comité de Gestión y Publicación

Electrónica
33. Y todas las demás que se le instruyan.
PERFIL REQUERIDO

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantía o licenciatura

No aplica

2 años en temas de transparencia y acceso a la información, administración,

administración pública.
Jurídicos y administrativos relativo a las materias de acceso a la información, 

transparencia, protección de datos personales y organización de archivos.
Trabajo en equipo, Capacidad de análisis y síntesis, Trabajo bajo presión, Orientación

a resultados.
Compromiso, Disposición, Actitud de servicio, Discreción.

CADENA DE MANDO
Jefe(a) de Departamento de Acceso a la Información,  Jefe(a) de Departamento de 

Datos Personales, Jefe(a) de Departamento de Transparencia
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