INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
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mmmmmmﬂ, SECRETARIA EJECUTIVA

CIRCULAR NUMERO IEEBC/SE/006/2020

Mexicali, Baja California, a 21 de febrero de 2020.

A TODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO ESTATAL
ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
PRESENTE. -

Por este conducto y de conformidad con los articulos 36, fraccidn I, inciso ¢, y 55,
fraccién XXII, de la Ley Electoral del Estado de Baja California, me permito hacer la mds
cordial invitacién para que presenten su Curriculum VITAE ante la Secretaria Ejecutiva de
este Instituto, teniendo como plazo hasta las 9:00 horas del dia martes 25 de febrero de
2020, las personas que estén interesadas en ocupar los siguientes puestos:

o Jefe de la Unidad de Archivo
+ Jefe dela Unidad de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion

Es importante sefialar, que los interesados deberdn cumplimentar todos los
requisitos que se sefialan en las respectivas cedulas de puestos, mismas que se anexan al
presente oficio.

Asimismo, se les solicita que dicha documentacion fambién sea presentada via

electronica y digital, debiendo remitila al correo secretariaejecutiva@ieebc.mx, dentro
del plazo ontes sefialado.

Sin ofro particular por el momento, hago propia la ocasidn para enviar un cordial

saludo.
ATENTAMENTE
“Por la Autonomk e Independencia FCTORAL
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de los Organisinos Electorales”  INSTITUTO ESTE S onia
t en DE BAJA CALY 22
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MTRO. RAUL .,_u GOMEZ 4 AD
SECRETARIG EX¥4SIVO PAC fjé;UTlVA
¢.c.p- Cohsecutivo. b SECRETAR{A E
RGG/&
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DATOS DEL PUESTO i

CLAVE DESCRIPCION !

00000 UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANT]\I;A%}\’ NO DISCRIMINACION

NIVEL JERARQUICO 11 JEFE DE UNIDAD
TIPO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL : i |
ADSCRIPCION SECRETARIA EJECUTIVA
TIPO DE NOMBRAMIENTO | DEFINITIVO . |
CLASIFICACION CONFIANZA !

1. MISION

Ejecutar a través del Instituto acciones en materia de Igualdad sustantiva y perspectiva de género que
permitan condiciones de no discriminacion a favor de la participacion politica de la ciudadania en el
Estado de Baja California.

2. FUNCIONES

10.

Fungir como Secretaria Técnica de la Comision Especial de Igualdad de Género y No
Discriminacién (CEIGND), coordinando y supervisando la elaboracion de estudios, dictamenes,
puntos de acuerdo, informes u opinicnes.

Brindar apoyo especializado, asesoria y capacitacién a las dreas del instituto en materia de
igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminacién a grupos en situacién de
vulnerabilidad.

Coadyuvar con la Comisiéon de Reglamentos y Asuntos Juridicos, y demas érganos del Instituto
Electoral en la elaboracién de proyectos de reglamentos interiores y programas y politicas
internas u otros dispositivos juridicos en materia de igualdad sustantiva, perspectiva de género
y no discriminacién a grupes en situacion de vulnerabilidad.

Proponer a la Secretaria Ejecutiva las medidas conducentes para institucionalizar vy
transversalizar la igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminacién a grupos en
situacion de vulnerabilidad en los programas y proyectos de las distintas areas del instituto.

Ser el vinculo mediante el cual ia CEIGND gestione convenios interinstitucionales a fin de
difundir acciones y actividades en materia de igualdad sustantiva, perspectiva de género y no
discriminacion a grupos en situacion de vuinerabilidad.

Proponer a la CEIGND las politicas y estrategias de trabajo para que se incorporen a la
planeacion institucional, asi como al proyecto de presupuesto correspondiente.

Mantener permanentemente actualizado el portal de internet de la CEIGND.

Adaptar el protocolo para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual o laboral
del INE en el Instituto Electoral y darle seguimiento en coordinacion con las diversas areas del
Instituto Electoral.

Integrar Informes {rimestrales de las actividades de la unidad técnica, mismos que deberan
presentarse al Consejo General por conducto de la CEIGND.

Las demés que se deriven de la naturaleza de su cargo y que le sean expresamente
encomendadas por sus superiores inmediatos.




3. PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD | Maestria, Grado Académico

AREA/DISCIPLINA | Ciencias Sociales, Humanidades, Derecho y/o Educacion.
EXPERIENCIA e 3 afios en los Ultimos 5 afos.

Microsoft office.

Derechos Humanos

Igualdad de Genero

Democracia Incluyente

Indigenas .

Marco normativo Constitucional, legal y reglamentario

CONOCIMIENTOS

Desarrollo de talento

Negociacién

Planeacion y organizacion

Relaciones interpersonales

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Amplio sentido de responsabilidad

Discrecion .

Interpretacién y comprension de instrumentos normativos
Excelente redaccién y ortografia.

HABILIDADES

Iniciativa

Manejo de adversidades
Proactividad

Asertividad

Actitud de servicio

ACTITUDES

4. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE

BIENES ' Si tiene bajo su resguardo bienes propiedad del instituto.

CADENA DE MANDO ' Reporta de manera directa a: Secretario Ejecutivo

] . - .
_ | Supervisa de manera directa a: no tiene personal a su cargo

_é_EIIENA?E?Q%NEII:ﬁgIg#E } Todas las areas, asesores y asistentes.
| ]

PORCENTAJE DE E - 0 '
ESFUERZO LABORAL EZO% fisico 80% ment?l

5. REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD

DOCUMENTACIOI}I A PRESENTAR PARA SER DESIGNADO COMO SECRETARIO EJECUTIVO
O TITULAR DE AREA EJECUTIVA DE DIRECCION O UNIDAD TECNICA DEL INSTITUTO
ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA. [articulo 24 REINE]

e Copia Certificada del acta de nacimiento, emitida por el Registro Civil que corresponda, o
copia certificada ante Notario Publico;



e Constancia de inscripcion en el Padrén Electoral y en la Lista Nominal de Electores emitida
por el INE;

¢ Credencial para votar vigente;

e Constancia de residencia expedida por la autoridad competente que acredite por lo menos
los Gltimos cinco afios (en caso de no ser originaria(o) del estado);

e Constancia de no inhabilitacién para desempefiar cargo publico expedida por la autoridad
competente;

e Constancia de no antecedentes penales expedida por la autoridad competente;

e Original de Grado Académico de Maestria y cédula profesional.

e Curriculum vitae debidamente firmado por la o el aspirante, el cual deberé contener, entre
otros datos: nombre y apellidos completos, domicilio, teléfonos y correo electrénico, estudios
realizados, trayectoria laboral, académica, politica, docente y profesional, publicaciones,
actividad empresarial, cargos de eleccion popular, organizaciones de cualquier tipo a las que
perienezca y el caracter de su participacion, asi como el empleo, cargo o comision gue, en
su caso, desemperie al momento de su presentacion;

s En su caso, las publicaciones, certificados, comprobantes con valor curricular, u ofros
documentos que acrediten que cuenta con los conocimientos para el desempefio adecuado
de sus funciones. l

e Comprobante del domicilio, el cual no debera exceder de una antigliedad de 4 meses de
expedicién;

e Dos fotografias recientes tamano infantil a color, y

e Escrito bajo protesta de decir verdad con firma autégrafa en el cual manifieste que:

" No ha sido registradalo) como candidata{o), ni ha desempefiado cargo alguno de
eleccion popular en los cuatro (4) afos anteriores a la designacion;

+ No desempeiiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal o municipal
en algun partido politico en los cuatro (4) afios anteriores a la designacidn, y

" No haberse desempefiado durante los cuatro (4) afios previos a la designacion como
titular de secretaria o dependencia del gabinete legal o0 ampliado tanto del gobierno de
la Federacién o como de las entidades federativas, ni subsecretario u oficial mayor en
la administracion publica de cualquier nivel de gobierno. No ser Jefe de Gobierno del
Distrito Federal, ni Gobernador, ni Secretario de Gobierno o su equivalente a nivel local.
No ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor o titular de dependencia de los
ayuntamientos. No ser Fiscal General de la Republica, Procurador de Justicia de alguna
entidad.

+ No haber sido registrado como representante de algun partido politico ante los 6rganos
del Instituto en los dltimos cuatro aifios anteriores al periodo de recepcion de las
solicitudes de ingreso;

+ No ejercer un ministerio en algin culto religioso;

REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD QUE DEBEN COLMARSE PARA SER DESIGNADO(A) COMO
SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) O TITULAR DE AREA EJECUTIVA DE DIRECCION O UNIDAD
TECNICA DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA. [articulo 24 REINE]

a) Ser ciudadano mexicano y estar en pleno goce y ejercicic de sus derechos civiles y
politicos;

b) Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar
vigente;

c¢) Tener mas de treinta afios de edad al dia de la designacién;

d) Poseer al dia de la designacion, grado académico de Maestria v contar con
conocimientos y experiencia para el desempefio de las funciones propias del cargo;

e) Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que
hubiese sido de caracter no intencional o imprudencial;

f No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccién popular en los
titimos cuatro afios anteriores a la designacion;



k)
)

No estar inhabilitado para ejercer cargos publicos en cualquier institucion piblica federal
.0 local;

‘No ejercer un ministerio en aigln cuito religioso;

No desempefiar ai momento de ia designacién, ni haber desempefiadoe cargo de
direccion nacional o estatal en algin partido politico en los (ltimos cuatro afios
anieriores a la designacién;

No haber sido registradoe como representante de algtin partido politico ante los érganos
del Instituto en los dltimos cuatro afios anteriores al periodo de recepcion de las
solicitudes de ingreso;

No ser militante de algdn partido politico;

No ser Secretario de Estado, ni Fiscal General de la RepUblica, Procurador de Justicia
de alguna entidad federativa, Subsecretario u Oficial Mayor en ta administracion pablica
federal o estatal, Jefe de Gobierno de Ia Ciudad de México, Gobernador, Secretario de
Gobierno, o cargos similares u homélogos en fa estructura de cada entidad federativa,
ni ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor o titular de alguna dependencia de los
ayuntamientos o alcaldias, a menos que, en cualquiera de los casos anteriores, se
separe de su encargo con cuatro afios de anticipacion al dia de su nombramiento.

FORMULO ‘ VALIDO | AUTORIZO |

C.P. VERA JUAREZ FIGUEROA MTRO.RAUL GUZMAN GOMEZ

TITULAR DE AREA . DPTO. DE ADMINISTRACION | SECRETARIA EJECUTIVA

FECHA DE
ELABORACION

16/01/2020

FECHA DE
ACTUALIZACION



DATOS DEL PUESTO !

CLAVE DESCRIPCION :
000000- UNIDAD DE ARCHIVO Al

NIVEL JERARQUICO 11 JEFE DE UNID

TIPO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL ! ¢ [}

ADSCRIPCION PRESIDENCIA DEL|CONSEJO GENERAL

TIPO DE NOMBRAMIENTO | DEFINITIVO :

CLASIFICACION CONFIANZA it i
1. MISION

;
|

Supervisar la recepcion y entrega de documentacién, d fi ILI de llevar control de entrada y asignacion de

documentos, asi como la organizacién del acervo docu e
de Baja California. :

2. FUNCIONES

10.

11.

al con que cuenta el Instituto Estatal Electoral

e
[ 5]
Elaborar, con la colaboracién de los responsgablégs de los archivos de tramite, de concentracion
y en su ¢aso histérico, los instrumentos de ¢ Intfpl archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias, asi gomo la normativa que derive de ellos;

3 1
Etaborar criterios especificos y recomendagion is en materia de organizacion y conservacion
de archivos, cuando la especialidad de! sujeto bligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del fitular ael sujeto obligado o a quien éste designe, sl
programa anual; .

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las areas
operativas; |

Coordinar |las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para [a operacién de los archivos;
Elaborar programas de capacitacion en gestiébn documental y administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades admlnlstraiqvas Jas politicas de acceso y la conservacion
de los archivos; !

Coordinar la operacion de los archivos de trérrllte concentracion y, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad; P

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusidn, escisién, extincidn o cambio de adscripeion; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables, vy

Las demas que se deriven de la naturaleza de su cargo y que le sean expresamente
encomendadas por sus superiores inmediatos.



3. PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD Licenciatura, titulado.

AREA/DISCIPLINA | Econémico-administrativa, ciencias sociales y politicas, derecho

EXPERIENCIA 3 afios en los Gltimos 10 afos.

Microsoft office.

Equipo de computo.

Digitalizacion de documentos.

Clasificacion de archivos.

Recepcion de documentos y manejo de archivo.

Marco constitucional, legal y reglamentario en materia de transparencia y
archivos.

CONOCIMIENTOS

Planeacion y organizacion

Sistemas de control

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo .

Amplio sentido de responsabilidad

Discrecion

Interpretacion y comprension de instrumentos normativos
Excelente redaccién y ortografia.

HABILIDADES

iniciativa

Manejo de adversidades
Proactividad

Asertividad

Actitud de servicio

ACTITUDES
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4. RESPONSABILIDAD

| ECONOMICA ; No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

[RESGUARDO DE

| BIENES : Si tiene bajo su resguardo bienes propiedad de! instituto.
|

i CADENA DE MANDO | Reporta de manera directa a: Presidente dei Consejo General

|| | Supervisa de manera directa a; Asistente Ejecutiva y Oficios Varios adscrito a la
Unidad de Archivo.

"AREAS CON LAS QUE | , .
| SE INTERRELACIONA | Todas ias areas. asesores y asistentes.

{ PORCENTAUJE DE ‘ "
| ESFUERZO LABORAL ! 30% fisico 70% mental

5. REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD

DOCUMENTACI(.‘)!NI A PRESENTAR PARA SER DESIGNADO COMO SECRETARIO EJECUTIVO
O TITULAR DE AREA EJECUTIVA DE DIRECCION O UNIDAD TECNICA DEL INSTITUTO
ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA. [articulo 24 REINE]

s Copia Certificada del acta de nacimiento, emitida por el Registro Civil que corresponda, o
copia certificada ante Notario PGblico;

e Constancia de inscripcion en el Padrén Electoral y en la Lista Nominal de Electores emitida
por el INE;
Credencial para votar vigente;

¢ Constancia de residencia expedida por la autoridad competente que acredite por lo menos
los ditimos cinco afios (en caso de no ser originaria{o} del estado);



Constancia de no inhabilitacion para desempeiiar cargo piblico expedida por la autoridad
competente;

Constancia de no antecedentes penales expedida por la autoridad competente;

Original de Tftulo y cédula profesional con antigiiedad minima de cinco (5) afios;
Curriculum vitae debidamente firmado por la o el aspirante, el cual debera contener, entre
otros datos: nombre y apellidos completos, domicilio, teléfonos y correo electrénico, estudios
realizados, trayectoria laboral, académica, politica, docente y profesional, publicaciones,
actividad empresarial, cargos de eleccién popular, organizaciones de cualquier tipo a las que
pertenezca y el caracter de su participacion, asi como el empleo, cargo ¢ comision que, en
su caso, desempeiie al momento de su presentacidn;

En su caso, las publicaciongs, certificados, comprobantes con valor curricutar, u otros
documentos que acredifen que cuenta con los conocimientos para el desempeiio adecuado
de sus funciones.

Comprobante del demicilio, el cual no debera exceder de una antigiedad de 4 meses de
expedicion;

Dos fotografias recientes tamario infantil a color, y

Escrito bajo protesta de decir verdad con firma autografa en el cual manifieste gue:

+ No ha sido registrada{o)} como candidata{o), ni ha desempefiado cargo alguno de
eleccién popular en los cuatro (4) afios anteriores a la designacion;

+ No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal o municipal
en algin partido politico en los cuatro (4) afios anteriores a la designacién, y

« No haberse desempefado durante los cuatro (4) afos previos a la designacién como
titular de secretaria o dependencia del gabinete legal o ampliado tanto del gobierno de
la Federacion o como de las entidades federativas, ni subsecretario u oficial mayer en
la administracion publica de cualquier nivel de gobierno. No ser Jefe de Gobierno del
Distrito Federal, ni Gobernador, ni Secretario de Gobierno o su equivalente a nivel local.
No ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor o titular de dependencia de los
ayuntamientos. No ser Fiscal General de la Republica, Procurador de Justicia de alguna
entidad.

" No haber sido registrado como representante de algan partido politico ante los 6rganos
del Instituto en los Gltimos cuatro afios anteriores al periodo de recepcién de las
solicitudes de ingreso;

+ No gjercer un ministerio en algin culto religioso;

REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD QUE DEBEN COLMARSE PARA SER DESIGNADO(A) COMO
SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) O TITULAR DE AREA EJECUTIVA DE DIRECCION O UNIDAD
TECNICA DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA. [articulo 24 REINE]

a)
b)
c)
d)
e}
f)

9)
h)

Ser ciudadano mexicano y estar en pleno goce y ejercicic de sus derechos civiles y
politicos;

Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar
vigente;

FTener mas de treinta afios de edad al dia de la designacion;

Poseer al dia de la designacion, titulo profesional de nivel licenciatura, con antigliedad
minima de cinco afios y contar con conocimientos y experiencia para el desempefio de
las funciones propias del cargo;

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salve que
hubiese sido de caracter no intencional o imprudencial;

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los
Ultimos cuatro afics anteriores a la designacion;

No estar inhabilitado para ejercer cargos plblicos en cualquier institucion pablica federal
o local;

No ejercer un ministerio en algin culto religicso;



j)

k)
)

No desempefiar al momentc de ia designacién, ni haber desempefiade cargo de
direccion nacional o estatal en algin partido politico en los udltimos cuatro afos
anteriores a |la designacion;

No haber sido registrado como representante de algin partido politico ante los drganos
.del Instituto en los Gitimos cuatro afios anteriores al periodo de recepcion de las
solicitudes de ingreso;

No ser militante de algtn partido politico;

No ser Secretario de Estado, ni Fiscal General de la Republica, Procurader de Justicia
de alguna entidad federativa, Subsecretario u Oficial Mayor en la administracién pdblica
federal o estatal, Jefe de Gobierno de ia Ciudad de México, Gobernador, Secretario de
Gobierno, o cargos similares u homdlogos en la estructura de cada entidad federativa,
ni ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor o titular de alguna dependencia de los
ayuntamientos o alcaldias, a menos que, en cualquiera de los casos anteriores, se
separe de su encargo con cuatro afios de anticipacion al dia de su nombramiento.

FORMULO g VALIDO AUTORIZO
. ) C.P. VERA JUAREZ FIGUEROA MTRO.RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DE AREA | DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA ACTUALIZACION

FECHA DE
ELABORACION

16/01/2020
FECHA DE




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Bajaalifornia SECRETARIA EJECUTIVA

&) Ingiuto Eatatal Kectoal

X
Ti

CIRCULAR NUMERO IEEBC/SE/007/2020
Mexicali, Baja California, a 25 de febrero de 2020.

A TODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO ESTATAL
ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
PRESENTE. -

Por este conducto y de conformidad con los articulos 36, fraccidn ll, inciso ¢), y 55,
fraccidn XXIIl, de la Ley Electoral def Estado de Baja California, y en alcance a la circular
nUmero IEEBC/SE/006/2020, me permito extender el plazo para el dia jueves 27 de los
cormientes alas 09:00 horas, para la presentacidén en medio impreso de su Curriculum VITAE
ante la Secretaria Ejecutiva de este Instituto, las personas que esténinteresadas en ocupar
los siguientes puestos:

o Jefe de la Unidad de Archivo
« Jefe de la Unidad de Igualdad Sustantiva y No Discriminacién

Es importante sefalar, que los interesados deberdn cumplimentar todos los
reqguisitos que se sefalan en las respectivas cedulas de puestos.

Asimismo, se les solicita que dicha documentacion también sea presentada via
correo electrénico, debiendo remitirla al correo secretariaejecutiva@ieebe.mx, dentro del

plazo antes sefalado.

Sin ofro particular por el momento, hago propia la ocasidn para enviar un cordial

saludo.
ATENTAMENTE —
“Por la Autonomig e Indepent8HEG0 ESTATAL ELECIA
de los Organistos Electorgiag DE BAJA CALIFORN
75 FEB 2020 |
LNZAN GOMES ESPACHAD e
ETARID EIRCUTIVO SECRETARIA EJECUTIVA
C-C-p-;'@%ﬁvo. ;
RGG/ .

Teléfono oficing: 684 568 41 76y 568 41 77



SECRET’ARIA EJECUTIVA
CIRCULAR NUMERO IEEBC/SE/008/2020

Mexicali, Baja California, a 28 de febrero de 2020.

A TODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO ESTATAL
ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
PRESENTE. ~

Por este conducto y de conformidad con los articulos 36, fraccién |, inciso c), v 55,
fraccion XX, de la Ley Electoral del Estado de Baja California, v en alcance a las
circulares nimero [EEBC/SE/006/2020 y IEEBC/SE/007/2020, me permito extender el plazo
para el dia martes 03 de marzo del afio en curso, para la presentacion en medio impreso
Unicamente de su Cumicuium VITAE anfe la Secretaria Ejecutiva de este Instituto, las
personas que estén interesadas en ocupar los siguientes puestos:

o Jefe de la Unidad de Archivo
» Jefe dela Unidad de Igualdad Sustantiva y No Discriminacién

Asimismo, me permito adjuntar nuevamente las cédulas de puestos, toda vez que
se realizd un djuste al nivel académico correspondiente al de Jefe de la Unidad de
lgualdad Sustantiva y No Discriminacién; por lo que es importante destacar, que los
interesados deberdn cumplimentar todos los requisitos que se sefician en las respectivas
cedulas de puestos.

Por Ultimo, se les solicita que su Curriculum VITAE también sea enviado al correo
elecirénico secretariaejecutiva@ieebe.mx, dentro del piazo antes sefalado.

Sin otro particular por el momento, hago propia la ocasién para enviar un cordial

saludo.
ATENTAAMENTE B e ECTORAL
X r TAL ELECTORA
Poria sulonomiy © IndependenciqlNS" lELlé‘gAT&Té\ALIFORNIA
de los Organisry os Electorales” g
7 § FEB 2020
ESPACHAD ™
SECRETAR{A EJECUTIVA
c.c.p.- Consecuflvo.
RGG/mgl*

Rémulo O"Faril #938, Centro Civico y Comercial, Mexicali, Baja Cofifornia, C.P. 21000
Teléfono oflcina: 484 568 41 76y 548 41 77



DATOS DEL PUESTO

CLAVE DESCRIPCION

00000  UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA Y NO DISCRIMINACION

NIVEL JERARQUICO 11 JEFE DE UNIDAD
TIPO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL
ADSCRIPCION SECRETARIA EJECUTIVA
TIPO DE NOMBRAMIENTO | DEFINITIVO
CLASIFICACION CONFIANZA

1. MISION

Ejecutar a través del Instituto acciones en materia de Igualdad sustantiva y perspectiva de género que
permitan condiciones de no discriminacién a favor de la participacién politica de la ciudadania en el
Estado de Baja California.

2. FUNCIONES

10.

Fungir como Secretaria Técnica de la Comisién Especial de Igualdad de Género y No
Discriminacién (CEIGND), coordinando y supervisando la elaboracién de estudios, dictdmenes,
puntos de acuerdo, informes u opiniones.

Brindar apoyo especializado, asesoria y capacitacién a las areas del instituto en materia de
igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminacién a grupos en situacién de
vulnerabilidad.

Coadyuvar con la Comisién de Reglamentos y Asuntos Juridicos, y demas érganos del instituto
Electoral en la elaboracién de proyectos de reglamentos interiores y programas y politicas
internas u ofros dispositivos juridicos en materia de igualdad sustantiva, perspectiva de género
y no discriminacién a grupos en situacion de vulnerabilidad.

Proponer a la Secretarla Ejecutiva las medidas conducentes para institucionalizar y
transversalizar la igualdad sustantiva, perspectiva de género y no discriminacién a grupos en
situacién de vulnerabilidad en los programas y proyectos de las distintas areas del instituto.

Ser el vinculo mediante el cual la CEIGND gestione convenios interinstitucionales a fin de
difundir acciones y actividades en materia de igualdad sustantiva, perspectiva de género ¥y no
discriminacion a grupos en situacién de vulnerabilidad.

Proponer a la CEIGND las politicas y estrategias de trabajo para que se incorporen a la
planeacién institucional, asl como al proyecto de presupuesto correspondiente.

Mantener permanentemente actualizado el portal de internet de la CEIGND.

Adaptar el protocolo para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento y acoso sexual o laboral
del INE en el Instituto Electoral y darle seguimiento en coordinacién con las diversas areas del
Instituto Electoral.

Integrar informes trimestrales de las actividades de la unidad técnica, mismos que deberan
presentarse al Consejo General por conducto de la CEIGND.

Las demas que se deriven de la naturaleza de su cargo y que le sean expresamente
encomendadas por sus superiores inmediatos.



3. PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD Licenciatura, titulado.

AREA/DISCIPLINA | Ciencias Sociales, Humanidades, Derecho y/o Educacion.

EXPERIENCIA 3 afios en los Ultimos 5 afios.

Microsoft office.

Derechos Humanos

lgualdad de Genero

Democracia Incluyente

Indigenas _

Marco normativo Constitucional, legai y reglamentario

CONOCIMIENTOS

Desarrollo de talento

Negociacion

Planeacidn y organizacidn

Relaciones interpersonales

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Amplio sentido de responsabilidad

Discrecion '

Interpretacion y comprensién de instrumentos normativos
Excelente redaccidn y ortografia.

HABILIDADES

iniciativa

Manejo de adversidades
Proactividad

Asertividad

Actitud de servicio

ACTITUDES

4. RESPONSABILIDAD

ECONOMICA No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE

BIENES Si tiene bajo su resguardo bienes propiedad del instituto.

CADENA DE MANDO |Reporta de manera directa a: Secretario Ejecutivo

Supervisa de manera directa a: no tiene personal a su cargo

AREAS CON LAS QUE

SE INTERRELACIONA Todas las dreas, asesores y asistentes.

PORCENTAJE DE

ESFUERZO LABORAL 20% fisico 80% mental

5. REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD

DOCUMENTACI@N A PRESENTAR PARA SER DESIGNADO COMO SECRETARIO EJECUTIVO
O TITULAR DE AREA EJECUTIVA DE DIRECCION O UNIDAD TECNICA DEL INSTITUTO
ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA. [articulo 24 REINE]

« Copia Certificada del acta de nacimiento, emitida por el Registro Civil que corresponda, o
copia certificada ante Notario Publico,



¢ Constancia de inscripcién en el Padrén Electoral y en la Lista Nominal de Electores emitida
por el INE;

e Credencial para votar vigente;

e Constancia de residencia expedida por la autoridad competente que acredite por lo menos
los Gltimos cinco afios (en caso de no ser originaria(o) del estado);

¢ Constancia de no inhabilitacién para desempefiar cargo publico expedida por la autoridad
competente;

¢ Constancia de no antecedentes penales expedida por la autoridad competente;

¢ Original de Grado Académico de Maestria y cédula profesional.

¢ Curriculum vilae debidamente firmado por la o el aspirante, el cual debera contener, entre
otros datos: nombre y apellidos completos, domicilio, teléfonos y correo electrénico, estudios
realizados, trayectoria laboral, académica, politica, docente y profesional, publicaciones,
actividad empresarial, cargos de eleccion popuiar, organizaciones de cualquier tipo a las que
pertenezca y el caracter de su participacion, asi como el empleo, cargo o comisién que, en
su caso, desempefie al momento de su presentacion;

e En su caso, las publicaciones, certificados, comprobantes con valor curricular, u otros
documentos que acrediten que cuenta con los conocimientos para el desempefio adecuado
de sus funciones.

e Comprobante del domicilio, el cual no debera exceder de una antigiiedad de 4 meses de
expedicién;

e Dos fotografias recientes tamafio infantil a color, y

¢ Escrito bajo protesta de decir verdad con firma autégrafa en el cual manifieste que:

v No ha sido registrada{o) como candidata(o), ni ha desempefiado cargo alguno de
eleccion popular en los cuatro (4) afios anteriores a la designacion;

v No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal o municipal
en algun partido politico en los cuatro (4) afios anteriores a la designacion, y

v No haberse desempefiado durante los cuatro (4) afios previos a la designacién como
titular de secretaria o dependencia del gabinete legal o ampliado tanto del gobierno de
la Federacion o como de las entidades federativas, ni subsecretario u oficial mayor en
la administracién publica de cualquier nivel de gobierno. No ser Jefe de Gobierno del
Distrito Federal, ni Gobernador, ni Secretario de Gobierno o su equivalente a nivel ocal.
No ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor o titular de dependencia de los
ayuntamientos. No ser Fiscal General de la Republica, Procurador de Justicia de alguna
entidad.

v No haber sido registrado como representante de algin partido politico ante los organos
del Instituto en los tltimos cuatro afios anteriores al periodo de recepcion de las
solicitudes de ingreso;

« No ejercer un ministerio en algiin culto religioso;

REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD QUE DEBEN COLMARSE PARA SER DESIGNADO(A) COMO
SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) O TITULAR DE AREA EJECUTIVA DE DIRECCION O UNIDAD
TECNICA DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA. [articulo 24 REINE]

a) Ser ciudadano mexicano y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y
politicos;

b) Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar
vigente;

c) Tener mas de treinta afos de edad al dia de la designacion;

d) Poseer al dia de la designacion, grado académico de Masstria y contar con
conocimientos y experiencia para el desempefio de las funciones propias del cargo;

e) Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salve que
hubiese sido de caracter no intencional o imprudencial;

f) No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccién popular en los
altimos cuatro afios anteriores a la designacion;



g)
h)
i}
)

k)
)

No estar inhabilitado para ejercer cargos plblicos en cualquier institucion publica federal
o local; _

No gjercer un ministerio en algdn culto religioso;

No desempefar al momento de la designacién, ni haber desempefiado cargo de
direccién nacional o estatal en alglin partido politico en los Ultimos cuatro afios
anteriores a la designacién;

No haber sido registrado como representante de algin partido politico ante los érganos
del Instituto en los CGltimos cuatro afios anteriores al periodo de recepcion de las
solicitudes de ingreso;

‘No ser militante de algin partido politico;

No ser Secretario de Estado, ni Fiscal General de la Republica, Procurador de Justicia
de alguna entidad federativa, Subsecretario u Ofictal Mayor en la administracién pablica
federal o estatal, Jefe de Gobierno de la Ciudad de México, Gobernador, Secretario de
Gobierno, o cargos similares u homologos en la estructura de cada entidad federativa,
ni ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor o titular de alguna dependencia de ios
ayuntamientos o alcaldias, a menos gque, en cualquiera de los casos anteriores, se
separe de su encargo con cuatro afios de anticipacidn al dia de su nombramiento.

FORMULO i VALIDO [ AUTORIZO

C.P. VERA JUAREZ FIGUEROA | MTRO.RAUL GUZMAN GOMEZ

TITULAR DE AREA | DPTOQ.DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

FECHA DE
ELABORACION

16/01/2020
FECHA DE

ACTUALIZACION



DATOS DEL PUESTO

CLAVE DESCRIPCION I
000000- UNIDAD DE ARCHIVO i
NIVEL JERARQUICO 11 JEFE DE UNIDAD
TIPO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL |-
ADSCRIPCION PRESIDENCIA DE|. CONSEJO GENERAL
TIPO DE NOMBRAMIENTO | DEFINITIVO |
CLASIFICACION CONFIANZA |
1. MISION i)

[
Supervisar la recepclén y entrega de documentacion, a 1‘ in de llevar control de entrada y asignacién de
documentos, asi como |a organizacién del acervo documﬂntal con que cuenta el Instituto Estatal Electoral

de Baja California.

2. FUNCIONES |

10.

11.

Elaborar, con la colaboracion de los responsal:iles de los archivos de tramite, de concentracion
y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las ieyes
locales y sus disposiciones reglamentarias, aS| como la normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendacmnes en materia de organlzacmn y conservacion
de archivos, cuando la especialidad del su1eto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del titutar del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

Coordinar los procesos de valoracién y dlsposmlon documental que realicen las 4reas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernlzaclon y automatizacion de los procesos
archivisticos v a la gestion de documentos electronrcos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracidn de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades admlnlstratlvas las politicas de acceso y la conservacion
de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tréi’hite, concentracion y, en su caso, historico, de
acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extlnclén o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacién de conformidad con las dlsposmlenes legales aplicables, y

Las demas que se deriven de la naturaleza de su cargo y que le sean expresamente
encomendadas por sus superiores inmediato%.



3. PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD Licenciatura, titulado.
AREA/DISCIPLINA | Econdmico-administrativa, ciencias sociales y poiiticas, derecho
EXPERIENCIA 3 afios en los dltimos 10 afios.

CONOCIMIENTOS

Microsoft office.

Equipo de computo

Digitalizacién de documentos.

Clasificacién de archivos.

Recepcion de documentos y manejo de archivo.

Marco constitucional, legal y reglamentario en materia de transparencia y
archivos.

|
|
HABILIDADES

Planeacion y organizacion

Sistemas de control

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Amplio sentido de responsabilidad

Discrecién

Interpretaciéon y comprension de instrumentos normativos
Excelente redaccion y ortografia.

ACTITUDES

L

Iniciativa

Manejo de adversidades
Proactividad

Asertividad

Actitud de servicio

4 RESPONSABILIDAD

ECONOMICA

No tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE
BIENES

Si tiene bajo su resguardo bienes propiedad del instituto.

CADENA DE MANDO

Reporta de manera directa a: Presidente del Consejo General

Supervisa de manera directa a: Asistente Ejecutiva y Oficios Varios adscrito a la
Unidad de Archivo.

AREAS CON LAS QUE
SE INTERRELACIONA

Todas ias areas, asesores y asistentes.

PORCENTAJE DE
ESFUERZO LABORAL

30% fisico 70% mental

5. REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD

DOCUMENTACIC')I}I A PRESENTAR PARA SER DESIGNADO COMO SECRETARIO EJECUTIVO
O TITULAR DE AREA EJECUTIVA DE DIRECCION O UNIDAD TECNICA DEL INSTITUTO
ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA. [articulo 24 REINE]

e Copia Certificada del acta de nacimiento, emitida por ei Registro Civil que corresponda, o
copia certificada ante Notario Publico;
e Constancia de inscripcién en el Padron Electoral y en la Lista Nominal de Electores emitida

por el INE;

e Credencial para votar vigente,
e Constancia de residencia expedida por la autoridad competente que acredite por lo menos
los Gltimos cinco afios (en caso de no ser originaria(o} del estado);




Constancia de no inhabilitacién para desempefiar cargo publico expedida por la autoridad
competente;

Constancia de no antecedentes penales expedida por la autoridad competente;

Original de Titulo y cédula profesional con antigliedad minima de cinco (5) afos;
Currfculum vitae debidamente firmado por la o el aspirante, el cual deberéd contener, entre
otros datos: nombre y apellidos completos, domicilio, teléfonos y correo electrénico, estudios
realizados, trayectoria laboral, académica, politica, docente y profesional, publicaciones,
actividad empresarial, cargos de eleccion popular, organizaciones de cualquier tipo a las que
pertenezca y el caracter de su participacion, asi como el empleo, cargo o comisién que, en
su caso, desempefe al momento de su presentacion;

En su caso, las publicaciones, certificados, comprobantes con valor curricular, u otros
documentos que acrediten que cuenta con los conocimientos para el desempefio adecuado
de sus funciones.

Comprobante del domicilio, el cual no debera exceder de una antigiiedad de 4 meses de

expedicion;
e Dos fotografias recientes tamafio infantil a color, y
¢ Escrito bajo protesta de decir verdad con firma autdgrafa en el cual manifieste que:

+ No ha sido registrada(o) como candidata(o), ni ha desempefado cargo alguno de
eleccion popular en los cuatro (4) afios anteriores a la designacién;

+ No desempefiar ni haber desempeiiado cargo de direccién nacional, estatal o municipal
en algln partido politico en los cuatro (4) afios anteriores a la designacién, y

v No haberse desempefiado durante los cuatro (4) afios previos a la designacién como
titular de secretarfa o dependencia del gabinete legal o ampliado tanto del gobierno de
la Federacién o como de las entidades federativas, ni subsecretario u oficial mayor en
la administracion publica de cualquier nivel de gobierno. No ser Jefe de Gobierno del
Distrito Federal, ni Gobernador, ni Secretario de Gobierno o su equivalente a nivel local.
No ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor o titular de dependencia de los
ayuntamientos. No ser Fiscal General de la Republica, Procurador de Justicia de alguna
entidad.

v No haber sido registrado como representante de algin partido politico ante los 6rganos
del Instituto en ios Gltimos cuatro afios anteriores al periodo de recepcidn de las
solicitudes de ingreso;

v No ejercer un ministerio en algin culto religioso;

REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD QUE DEBEN COLMARSE PARA SER DESIGNADO(A) COMO
SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) O TITULAR DE AREA EJECUTIVA DE DIRECCION O UNIDAD
TECNICA DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA. [articulo 24 REINE]

a) Ser ciudadano mexicano y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y
politicos;

b) Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar
vigente;

¢}  Tener més de treinta afios de edad al dia de la designacion;

d) Poseer al dia de |a designacion, titulo profesional de nivel licenciatura, con antigiiedad
minima de cinco afios y contar con conocimientos y experiencia para el desempefio de
las funciones propias del cargo;

e) Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que
hubiese sido de caracter no intencional o imprudencial;

f) No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccién popular en los
Gltimos cuatro afios anteriores a la designacion;

a) No estar inhabilitado para ejercer cargos publicos en cualquier institucion pablica federal

h}

o local;
No ejercer un ministerio en algin culto religioso;



)

k)
)

No desempefiar al momento de la designacion, ni haber desempefiado cargo de
direccidn nacional o estatal en 'algin partido politico en los Ultimos cuatro afios
anteriores a la designacion;

No haber sido registrado como representante de algun partido politico ante los érganos
del Instituto en ios Gltimos cuatro afios anteriores al periodo de recepcion de las
solicitudes de ingreso; '

No ser militante de algun partido politico;

No ser Secretario de Estado, ni Fiscal General de |a Republica, Procurador de Justicia
de alguna entidad federativa, Subsecretario u Oficial Mayor en la administracion publica
federal o estatal, Jefe de Gobierno de la Ciudad de México, Gobernador, Secretario de
Gobierno, o cargos simitares u homélogos en la estructura de cada entidad federativa,
ni ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor o titular de alguna dependencia de los
ayuntamientos o alcaldias, a menos que, en cualquiera de los casos anteriores, se
separe de su encargo con cuatro afos de anticipacion al dia de su nombramiento.

FORMULD . VALIDO AUTORIZO

C.P. VERA JUAREZ FIGUEROA MTRO.RAUL GUZMAN GOMEZ

A

FECHA DE

ELABORACION

156/01/2€20
FECHA DE

TITULAR DE AREA ' DPTO. DE ADMINISTRAC!ON SECRETARIA EJECUTIVA ACTUALIZACION
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