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IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
e CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL
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Baja California

Titular Ejecutiva (0) de Administracion

Departamento de Administracion

Administrativa

Definitivo

Rama Administrativa

Articulo 63 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

49 del

Fortalecer los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto Electoral con
base en la implementacion de mecanismos de control y mejoras, para un eficiente
desempefio y logro de los objetivos institucionales.

Administrar de manera 6ptima los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto, para lograr un adecuado desempefio en las diversas unidades
administrativas que lo conforman.

1. Dirigir los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto, con base en la aplicacion de politicas, normas vy
procedimientos administrativos.

2. Fortalecer los procesos de reclutamiento y capacitacién de personal, en coordinacién con la oficina de Recursos Humanos.

3. Brindar los recursos y apoyo necesarios a las diversas areas, de acuerdo a lo programado para el buen funcionamiento del Instituto.

4. Coordinar los trabajos para la elaboracion del presupuesto de egresos del Instituto, con base en el procedimiento y fechas establecidas.

5. Coordinar los trabajos para la elaboracion del proyecto de cuenta publica, de acuerdo al procedimiento establecido.

6. Proporcionar los recursos econdmicos y materiales a los Consejos Distritales Electorales, con base en lo autorizado para su instalacion,
funcionamiento y clausura.

7. Supervisar la correcta operacion de los sistemas administrativos, de acuerdo a su funcionamiento para el control presupuestal.

8. Coordinar la elaboraciéon del Manual de Organizacion y demas documentos normativos del Instituto, en seguimiento a los trabajos de
planeacion y desarrollo organizacional.

9. Supervisar la elaboracion del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto, de acuerdo a los perfiles
requeridos para lograr los objetivos institucionales.

10. Elaborar el proyecto del Programa de Capacitaciéon Permanente y Especial, sometiéndolo a aprobacion de la Junta General Ejecutiva
del Institulo.

11. Elaborar los procedimientos para la promocion y estimulos del personal administrativo, sometiéndolo a aprobaciéon de la Junta
General Ejecutiva del Instituto.
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12. Dar seguimiento a los procedimientos para que el personal de la rama administrativa ingrese al Sistema del Servicio Profesional del

Instituto Electoral, de acuerdo a los términos establecidos.

13. Dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Instituto, evaluando el cumplimiento de las metas y acciones establecidas en cada
Unidad Administrativa.

14. Atender lo requerido de Transparencia, cumpliendo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Baja California y las obligaciones establecidas.

15. Coordinar los trabajos relativos al control interno, en cumplimiento con el Sistema de Control Interno Institucional del Instituto Electoral

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

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Secretaria (o) Ejecutiva.

Supervisa: Asistente Ejecutiva (0), Auxiliar Administrativa (0), Analista de
Administracion y Jefaturas de Oficinas adscritas al Departamento de Administracion.

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con Dependencias de
Gobierno del Estado.

Licenciatura

Titulo profesional con antigiiedad minima de 5 afios

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

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

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

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

NTEFYEYEFYES

NEGOCIACION
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TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

SELECCION DE PERSONAL

a oo | > > >

SERVICIOS GENERALES, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE RECURSOS MATERIALES

N

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

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

Verificar la elaboracién de los planes, programas y proyectos

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

Disenar y proponer procedimientos para la evaluacion

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

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

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

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion
Dar seguimiento a los indicadores de desempefio y de gestién para asegurar el cumplimiento del ejercicio de los recursos

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

Ejecutar acciones para la solventar las observaciones y recomendaciones de auditoria

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

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

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

Proponer mejoras a la normativa para la seleccion y contrataciéon del personal eventual

Desarrollar planes de seleccion del personal

Desarrollar estrategias de seleccion del personal

Validar y evaluar la efectividad de los instrumentos que se aplican para la seleccion del personal

Proponer modificaciones a los procesos de seleccion de acuerdo con las necesidades de la organizacion

Disefiar estrategias para el controlar el debido otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y o resguardo de los bienes

muebles del instituto

Disefiar herramientas para evaluar la efectividad de las acciones de mejora implementadas en materia de recursos materiales

Gestionar recursos necesarios para mejorar el otorgamiento de servicios generales, mantenimiento preventivo y correctivo y o resguardo de los bienes

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

Evaluar la atencion de las solicitudes en materia de recursos materiales

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

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

Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores con perspectiva de género

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

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

entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

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

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

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en Instrumentos de planeacion institucional

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

Nivel avanzado en estadistica

Nivel intermedio en construccién de indicadores

Nivel avanzado en investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel avanzado en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en ortografia y redaccién

Nivel intermedio en administracion de recursos humanos

Nivel avanzado en administracién de recursos materiales

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad
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Capacidad de andlisis y sintesis de informacion

Uso y manejo de bases de datos

Elaboraciéon de informes de avance y estado del proyecto

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacién

Planeacion y ejecucion de programas

Evaluacién del cumplimiento de las metas programaticas

Gestion del desarrollo de los proyectos

Planeacion y logistica

Analisis de problemas

Aplicacién de técnicas de seguridad

Ortografia y redaccién

Elaboracion de informes en la materia

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Internet

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

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

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:29 a. m.
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