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INE/JGE196/2019

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO DE LA DIRECCION DEL SECRETARIADO DEL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL

IV.

ANTECEDENTES

El 25 de abril de 2016, en sesién ordinaria la Junta General Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral (Junta), mediante Acuerdo INE/JGE96/2016,
aprobd los Lineamientos para la Elaboracién o Actualizacién de Manuales de
Organizacién del Instituto Nacional Electoral (INE).

El 19 de diciembre de 2016, en sesién ordinaria, la Junta aprobd mediante
Acuerdo INE/JGE349/2016 el Manual de Organizacion General del INE, el
cual unicamente contempld los objetivos y funciones de la estructura basica
establecida en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
(LGIPE) y el Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE), toda
vez que los objetivos y funciones de director de area hasta jefe de
departamento de las areas adscritas a las unidades administrativas del INE,
continuaron su regulacion por el Manual de Organizacién General del
Instituto Federal Electoral, aprobado mediante Acuerdo JGE186/2013, en
tanfo no se emitan los manuales de organizacion especificos
correspondientes.

El 30 de agosto de 2017, el Secretario Ejecutivo aprobd, mediante Acuerdo
la restructura organizacional de la Direccién del Secretariado (DS), la cual
entrd en vigor a partir del 01 de septiembre de 2017.

El 31 de mayo de 2019, en sesién extraordinaria la Junta mediante Acuerdo
INE/JGE96/2019, actualizé el Manual de Organizacién General del INE,
aprobado mediante Acuerdo INE/JGE349/2016.
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VI,

Al respecto, el Punto de Acuerdo Quinto del Acuerdo sefialo:

QUINTO. - El Acuerdo INE/JGE349/2016 abrogd el Manual aprobado
seguin Acuerdo JGE186/2013 de fecha 11 de diciembre de 2013, con
excepcion de los objetivos y funciones de Director de Area hasta Jefe de
Departamento de las areas adscritas a las unidades administrativas del
Instituto Nacional Electoral, los cuales quedaran vigentes, en tanto no se
emitan los Manuales de Organizacién especificos correspondientes.

El 11 de octubre de 2019, se recibi6 en la Direccién de Personal (DP), de la
Direcciéon Ejecutiva de Administracion del INE (DEA), el Oficio
INE/DS/1896/2013 mediante el cual la DS le solicito a la DP la dictaminacién
del proyecto de Manual de Organizacién Especifico de dicha Direccidn.

El 14 de octubre de 2019, la DEA, emiti®é Dictamen Técnico en sentido
favorable al proyecto de Manual de Organizaciéon Especifico de la DS,
mediante oficio INE/DEA/6471/2019.

CONSIDERANDO

Primero. Competencia

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo tercero, Base
V, Apartado A, parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CPEUM); 29, 30, parrafo 2, de la LGIPE, el INE es un
organismo publico auténomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, en cuya integracién participan el Poder Legislativo de la Unidn, los
Partidos Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene
la LGIPE. Asimismo, contara con los recursos presupuestarios, técnicos,
humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones y todas sus actividades se regiran por los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, méaxima publicidad y
objetividad. ‘
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2, El parrafo tercero del articulo 41, Base V, Apartado A, parrafo segundo, de
la CPEUM, en relacidn con el diverso 31, parrafo 1 de la LGIPE, determina
que el INE sera autoridad en la materia, independiente en sus decisiones
y funcionamiento y profesional en su desempefio y que contara en su
estructura con 6rganos de direccién, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

3. El articulo 31, parrafo 4, de la LGIPE establece que el INE se regird para
su organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizandose conforme
al principio de desconcentracién administrativa.

4, De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los Organos Centrales del INE.

5. De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE la Junta sera presidida por el
Presidente del Consejo General (CG) y se integrard con el Secretario
Ejecutivo y con los directores ejecutivos del Registro Federal de Electores,
de Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacién Electoral, del Servicio
Profesional Electoral Nacional, de Capacitacion Electoral y Educacién Civica
y de Administracién, asi como los titulares de la Unidad Técnica de
Fiscalizacién, de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y de ia
Unidad Técnica de Vinculacidn con los Organismos Publicos Locales. Ei
Titular del Organo Interno de Control podra participar, a convocatoria del
Consejero Presidente, en las sesiones de la Junta.

6. Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE y 40,
parrafo 1, incisos a), b), c), d) y o) del RIINE, la Junta tiene como
atribuciones, entre otras, las de fijar los procedimientos administrativos,
conforme a las Politicas y Programas Generales del Instituto, cumplir y
ejecutar los acuerdos del CG; coordinar y supervisar la ejecucién de las
Politicas y Programas Generales del INE; dictar los acuerdos y Lineamientos
necesarios para la adecuada ejecucion de los acuerdos y resoluciones del
CG; coordinar las actividades de las Direcciones Ejecutivas, y las demés que
le encomienden dicha ley, el CG, su Presidente y otras disposiciones
aplicables.

7. De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1, incisos
i), ), ) y w) de la LGIPE vy, 41, parrafo 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta, conduce la administracion y supervisa el desarrollo
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10.

adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones aprobar la estructura de las Direcciones
Ejecutivas, vocalias y demas oérganos del Instituto conforme a las
necesidades del servicio y los recursos presupuestales autorizados, proveer
a los érganos del Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones, asi como ejercer las partidas presupuestales aprobadas y
las demas que le encomienden el CG, su presidente, la Junta y la LGIPE.

El articulo 41, parrafo 2, incisos b), h), o) y gg) del RIINE, establece que le
corresponde al Secretario Ejecutivo ejecutar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los Acuerdos del CG y de la Junta, establecer los
mecanismos para la adecuada coordinacion de las acciones de la Junta, las
Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con las Juntas Ejecutivas
Locales y Distritales, asi como analizar y, en su caso, aprobar la estructura
de los érganos centrales y delegaciones, del Instituto, con excepcién de
aquellos que sea competencia exclusiva del CG, conforme a las
necesidades del servicio que justifiquen los titulares de cada érgano y el
Dictamen de recursos presupuestales que formule la DEA y las demés que
le confiera la LGIPE y otras disposiciones aplicables.

Segundo. Disposiciones normativas que sustentan la determinacién

El articulo 63, parrafo 1, incisos i} y v), del RIINE, preceptia que para el
efercicio de las atribuciones que la LGIPE y los acuerdos del CG confieren a
las Unidades Técnicas, corresponde a los Titulares de éstas, entre otras
atribuciones, las de formular los anteproyectos de los manuales de
organizacion, procedimientos y servicios de la Unidad Técnica a su cargo,
de conformidad con los criterios de la Junta y la DEA; asf como las demas
que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplicables.

El articulo 59, parrafo 1, incisos h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo 1, incisos
c), d) y ee) del RIINE otorgan a la DEA las facultades de atender las
necesidades administrativas de los 6érganos del Instituto; dirigir y supervisar
la elaboracion de los documentos normativos-administrativos necesarios
para el desarrollo de las funciones del INE, para someterlas a aprobacién
de la Junta; asi como elaborar el proyecto de manual de organizacién y
someterlo para su aprobacion a la Junta, y las demas que le confiera la
LGIPE vy otras disposiciones aplicables.
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11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El articulo 14, fraccién IV del Estatuto, dispone que corresponde a la DEA,
dirigir y supervisar la elaboracién de los documentos normativo-
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto,
sometiéndolos a la aprobacidn de la Junta.

El articulo 107 del Estatuto, prevé que los puestos contenidos en las
estructuras orgénicas registradas serdn la base para la elaboracién y/o
actualizacion de los manuales de organizacién especificos y de
procedimientos.

El articulo 116 del Estatuto, sefiala que el INE contara con un Manual de
Organizacion General, asi como con manuales de organizacién especificos
y de procedimientos, correspondientes a cada unidad responsable.

El articulo 117 del Estatuto, establece que la DEA, coordinard y supervisara
la elaboracion de los manuales de organizacién general y especificos, asf
como los de procedimientos.

El articulo 118 del Estatuto, dispone que es responsabilidad de cada
unidad administrativa la elaboracién y/o actualizacion de sus manuales de
organizacion y de procedimientos.

El articulo 119 del Estatuto, establece que la DEA emitira los Lineamientos
y criterios técnicos que deberan observar las unidades administrativas para
la elaboracion y/o actualizacién de sus manuales de organizacién
especfficos y de procedimientos, asi como para el Manual de Organizacién
General.

El articulo 120 del Estatuto, sefiala que los manuales de Organizacion
General y especificos, asi como de procedimientos seran sometidos a la
Junta para aprobacion, previa validacion de la DEA.

En ese sentido, los Lineamientos para la Elaboracién o Actualizacion de
Manuales de Organizacion del INE al definir los manuales de organizacion
especificos establecen que cada unidad administrativa debe de contar con
su respectivo manual de organizacién especifico y que la DEA emitird un
Dictamen técnico a través del cual avalara que el manual de organizacion
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cumple con los criterios metodolégicos establecidos en los propios
Lineamientos y que relne las condiciones y requisitos para ser sometido al
proceso de aprobacion por parte del Secretario Ejecutivo ante la Junta.

19. Mediante oficio N° INE/DEA/DP/1063/2019 de fecha 15 de marzo de 2019,
la Direccién de Personal remitié al Organo Intero de Control (OIC) el Plan
de Trabajo, para actualizar los Manuales de Organizacién y Procedimientos,
al cual el OIC da puntual seguimiento en cumplimiento al Proyecto
OIC/UENDA/DEN/11/2019 “Acompafiamiento a la DEA en el proceso de
actualizacién del Manual del Organizacion General (MOG), Manuales de
Organizacion Especificos (MOEs) y Manuales de Procedimientos (MP)”.

20. La DEA y la DS trabajaron de manera coordinada en la actualizacion del
Manual de Organizacion Especifico de la DS; que una vez concluido este
trabajo, se somete a la aprobacion de la JGE.

Tercero. Exposicion de motivos que sustentan la determinacién

21. La DEA a través de la Direccién de Personal, realizé diversos trabajos que
incluyeron la formulacion de los Lineamientos para la elaboracién o
actualizacién de Manuales de Organizacién, Lineamientos para la
elaboracion o actualizaciéon del Manual de Procedimientos, talleres y
asesorias a las unidades administrativas del INE, que concluyeron con la
aprobacion por la Junta del Manual de Organizaciéon General del INE,
validado y autorizado por el titular de cada unidad administrativa que integra
la estructura del INE prevista en la LGIPE y el RIINE.

22. En seguimiento a lo anterior, dado que el Manual de Organizacién General
del INE Unicamente considera los objetivos y funciones de la estructura
basica establecida en la LGIPE y el RIINE y se encontraban pendientes por
actualizar los objetivos y funciones de los puestos que van desde Director de
Area hasta los de Jefe de Departamento, se pone a consideracién de esta
Junta la aprobacion del presente Acuerdo y su Anexo, relativo al Manual de
Organizacién Especifico de la DS, con lo cual se actualizan los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como los vinculos de
comunicacion y coordinacién entre las areas y/o érganos que integran la
organizacién de la referida DS, asi como cuestiones relativas a la estructura
organica, organigrama, atribuciones, objetivos y funciones.
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23.

24,

25.

26.

En ese tenor, el proyecto de Manual de Organizacién Especifico de la DS,
fue elaborado por dicha Direccidn conforme a los criterios técnicos y
requerimientos establecidos en los Lineamientos para la Elaboracién o
Actualizacién de Manuales de Organizacién del INE.

Al respecto, el 11 de octubre del 2019, la Directora del Secretariado,
mediante oficio nimero INE/DS/1896/2019, remitié al Director de Personal
de la DEA, la propuesta de actualizacién del Manual de Organizacién
Especifico de la DS, a fin de solicitar la revision y la emision del Dictamen
Técnico correspondiente, previo a su presentacion a la Junta.

Conforme al proceso para la elaboracion, revisién, autorizacion y difusién de
los manuales de organizacién establecido en los Lineamientos para la
Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacién del INE, la DEA
por conducto de la Direccion de Personal, concretd la revisién del proyecto
de Manual de Organizacion Especifico de la DS, a fin de constatar que se
apegara a los criterios de forma y fondo establecidos en dichos
Lineamientos, emitiéndose al respecto el Oficio de Dictamen Técnico
Namero INE/DEA/6471/2019 del 14 de octubre de 2019 en sentido
favorable, ya que el proyecto cumple con los criterios metodolégicos
establecidos en los Lineamientos aplicables y posee las condiciones y los
requerimientos para ser presentado al proceso de discusion y aprobacién
por la Junta.

Al respecto se hace notar que el Manual de Organizacién Especifico de la
DS es el instrumento de caracter normativo-administrativo en el que:

e  Seidentifica a cada puesto con una denominacién propia, y

. Se precisa el objetivo y funciones que debera realizar cada titular del
puesto y se establecen los niveles de responsabilidad para los
mandos medios y superiores de la DS, conforme la estructura
organica que se encuentra autorizada por el titular de la Secretaria
Ejecutiva.

. En ese tenor, dicho Manual, al aprobarse, dota a la DS, de un
documento normativo-administrativo que servira como guia vy
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27.

28.

29,

30.

31.

herramienta de apoyo para el cumplimiento de los objetivos, funciones
y las metas de cada puesto, en un contexto de exigencia, eficacia
técnica y calidad operativa.

»  Seprocura la adecuada integracién de las areas adscritas a la DS, para
el cumplimiento integro de las atribuciones que tiene a su cargo dicha
Direccidn.

En la aprobacidon del Manual de Organizacién Especifico de la DS, se
identifican funciones relacionadas con la operacion, o en su caso, supervision
de diversos mecanismos; ademas de mantener la alineacién necesaria con
cuatro ordenamientos bésicos como la LGIPE, el Estatuto, el RIINE vy el
Manual de Organizacién General del INE.

Por otra parte, dicho manual, orienta a gue las cargas de trabajo sean
repartidas de manera equilbrada, ademas se verifica que no exista
duplicidad de funciones y que cada titular del puesto no exorbite su dmbito
de competencia, invadiendo la esfera de atribuciones de algin homdlogo y
se definen tareas y se acotan tramos de responsabilidad para el
cumplimiento de los objetivos y el alcance de las metas.

El propdsito de este documento es proporcionar una descripcion general de
las funciones, asi como los aspectos mas relevantes de la DS en materia
organizacional. Por esta razén, el documento abarca los siguientes
apartados: portada, hojas de identificacién de firmas y ribricas, indice,
introduccion, antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones,
misién, vision, estructura organica, organigrama, objetivos y funciones de las
areas, glosario de términos y siglas.

Por dltimo, es importante sefalar que a fin de mantener actualizado el
presente Manual de Organizacion Especifico, la DS debera realizar
revisiones periédicas para que, en caso de que haya alguna modificacién a
la estructura organica, al Reglamento Interior a la misién y vision u otra
normatividad, que repercutan directamente con las atribuciones y funciones
conferidas a esta unidad administrativa, se lleven a cabo las modificaciones
correspondientes.

Derivado de lo anterior, este organo colegiado estima procedente la
aprobacidn de la propuesta de Manual de Organizacién Especifico de la DS



c,\>\“m" gy,

X T"

7] \\«?‘

‘g% \ \3\ JJ
[__ Wfﬂ

Sty

”-._.7

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

que se presenta, toda vez que tiene como propdsito dar continuidad al’
gjercicio de las atribuciones en materia de apoyo técnico, logistico y
documental a los érganos centrales de direccion del INE y la Secretaria
Ejecutiva del INE, asi como armonizar la regulacién prevista en el RIINE y
demés normatividad aplicable, lo cual facilitara el cumplimiento de los
objetivos y metas de los drganos del INE en su conjunto.

En razén de lo anteriormente expuesto, resulta procedente que la Junta General
Ejecutiva, emita los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueba el Manual de Organizacién Especifico de la Direccién del
Secretariado, el cual se anexa al presente Acuerdo y forma parte integrante del
mismo, junto con su Dictamen Técnico.

SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién
por la Junta General Ejecutiva.

TERCERO.- Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite a la fecha
de entrada en vigor del presente Manual, continuaran hasta su conclusién en los
términos y las disposiciones establecidas en el momento de su inicio.

CUARTO.- Con [a entrada en vigor del Manual referido en el Punto de Acuerdo
Primero, quedaran sin efecto aquellas disposiciones que se contrapongan al mismo.

QUINTO.- Se deroga el apartado aplicable a la Direccién del Secretariado, previsto
en el Manual de Organizacion General del Instituto Federal Electoral, aprobado
mediante Acuerdo JGE186/2013, el 11 de diciembre de 2013.

SEXTO.- Se instruye a la Direcciéon del Secretariado, haga de conocimiento el
contenido del presente Acuerdo y su Anexo a todo su personal, para los efectos
procedentes.

SEPTIMO.- La interpretacién para efectos administrativos del presente Acuerdo y
Manual, asi como la resolucién de lo no previsto en el mismo, corresponderd a la
Direccion del Secretariado.
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OCTAVO.- Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral
y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del
mismo en el Diario Oficial de la Federacién con la liga electrénica para la ubicacion
del Anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 31 de octubre de 2019, por votacién unanime de los Directores
Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes; de
Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagémez; de la
encargada del Despacho de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral,
Licenciada Maria del Carmen Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral
Nacional, Doctor José Rafael Martinez Puén; de Capacitacién Electoral y Educacién
Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto; de Administracion, Licenciado
Bogart Cristébal Montiel Reyna; del encargado del Despacho de la Unidad Técnica
de Fiscalizacién, Licenciado Carlos Alberto Morales Dominguez; de los Directores
de las Unidades Técnicas de lo Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto
Ferrer Silva y de Vinculacion con los Organismos Publlcos Locales, Maestro Miguel
Angel Patifio Arroyo; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General
Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero Presidente y
Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cérdova Vianello.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL. SECRETARIO EJECUTIVO Y
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL

' . INSTITUTO NACIONAL

BRI Ll

ORENZO CORDOVA LIC. EDMUND© JACOBO
VIANELLO MOLINA

10
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€ INE

instituto National Electoral
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION DEL SECRETARIADO

INTRODUCCION

El propésito de este documente es proporcionar una perspectiva general de los aspectos
mas relevantes de la Direccion del Secretariado en materia organizacional. Las diversas
reformas al Reglamento Interior del INE efectuadas de manera posterior a la Reforma
Constitucional de 2014 han establecido cambios en la estructura administrativa para
atender las atribuclones a nivel local y nacional. La primera mediante Acuerdo
INE/CG268/2014, aprobada el 19 de noviembre de 2014, [a siguiente el 5 de septiembre
de 2017 a través del Acuerdo INE/CG/392/2017; v la mas reciente el 23 de enero de 2019
la cual refiere al Reglamente vigente {INE/CG32/2019).

De este modo, la Direccidn del Secretariado ha formado parte de las adecuaciones
referentes a las nuevas afribuciones derivadas de la Reforma, por lo que el presente
Manual de Organizacion Especifico, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 116
y 118 del Estatuto del Servicic Profesional Electoral Nacional, contempla la informacion
a detalle acerca del marco normativo y de atribuciones, objetivos y funciones a cargo de
las diversas areas en su adscripcién.

El presente documento abarca los siguientes conceptos: introduccién, antecedentes,
marco juridico-administrativo, atribuciones, misidn, vision, estructura organica,
organigrama, glosario, asi como objetivos y funciones de las areas y puestos que integran
a esta unidad administrativa.

En la elaboracién del presente Manual, participaron de manera conjunta las Direcciones
de Apoyo al Consejo General y Junta General Ejecutiva; de Analisis y Apoyo Técnico, y,
de Oficialia Electoral; de igual forma, la Coordinacién Administrativa y la Titular de la
Direccidn del Secretariado.

Por dltimo, es importante sefialar que, a fin de mantener actualizado el presente Manua!
de Organizacion, la Direccion del Secretariado debera realizar revisiones periédicas en
caso de que haya alguna modificacicn a la estructura organica o al RIINE, que repercuta
directamente en sus atribuciones y funciones.
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I. ANTECEDENTES

La reforma constitucional en materia Politica-Electoral, aprobada por el Congreso de la
Unién y la mayoria de las legislaturas estatales, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de febrero de 2014, incluye diversas disposiciones que modificaron la
denominacién, estructura, funciones y objetivos del Instituto Federal Electoral para
transformarlo en el Instituto Nacional Electoral (INE).

Atendiendo a las nuevas funciones del INE, posterior a dicha reforma, a la Direccién del
Secretariado le fue incorporada un area para brindar auxilio al Secretario Ejecutivo en
aquellas atribuciones relacionadas con el gjercicio de la Oficialia Electoral. Lo anterior, de
manera adicional a las tareas encomendadas para coadyuvar en las atribuciones del
Secretario Ejecutivo como Secretario del Consejo General y Secretario de la Junta
General Ejecutiva.

A nivel de su estructura organica, en la Direccioén del Secretariado se realizaron diversos
cambios administrativos derivados de la mencionada reforma, mismos que tuvieron su
mas reciente adecuacion mediante acuerdo de la Junta General Ejecutiva aprobado el 30
de agosto de 2017, en el cual se realizaron moedificaciones sobre cincuenta y siete de sus
plazas relativas a cambio de denominacién, cadena de mando del jefe inmediato y
renivelacion.

Entre las modificaciones adicionales a su estructura desde 2014 se encuentran: la
formalizacion del personal adscrito a la Direccién de Oficialia Electoral, incluyendo una
Subdireccién, dos Jefaturas de Departamento y tres Oficiales Electorales (27 de febrero
2015); la incorporacion de la Oficialia de Partes comin del INE a |la Direccién de Andlisis
y Apoyo Tecnico, lo cual represento la creacion de la Subdireccion correspondiente y
readscripcion de catorce plazas de personal téchico operativo y de mando (15 de marzo
de 2016); y la del Departamento de Protocolo el 18 de mayo de 2016 en dicha Direccion.

Con base en |o anterior, y en cumplimiento a lo que establecen el articulo 42, numerai 1,
inciso h) del RIINE, se ha elaborado el presente Manual de Organizacion Especifico de
la Direccion Ejecutiva, el cual representa un instrumento de apoyo fundamental para el
desarrollo de las funciones de su personal adscrito y para el Instituto, respecto de su
conformacién, organizacion, objetivos y funcionamiento.
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ILMARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones que
sustentan las atribuciones de la Direccion del Secretariado.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo
41,

Diario Oficial de la Federacidén 05-02-1917, y sus reformas.

Leyes
¢ Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Articulos 52 y 53. Diario Oficial de la Federacion 23-05-2014, y sus
reformas.

Reglamentos
 Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral
Articulos 63 y 68.
Acuerdo INE/CG268/2014, aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo

General del INE, celebrada el 19 de noviembre de 2014; y sus reformas aprobadas
mediante los acuerdos INE/CG392/2017 e INE/CG32/2019 (vigente).

» Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Nacional Electoral
Acuerdo INE/CG256/2014, aprobado en Sesion Exfraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 19 de noviembre de 2014; y sus reformas aprobadas
mediante acuerdo INE/CG847/2016 (vigente).

Lineamientos

e Lineamientos para la notificacion electronica en el ejercicio de la Oficialia
Electoral
Acuerdo INE/CG216/2016, aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 28 de junio de 2017.
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lil. ATRIBUCIONES
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

La Direccidn del Secretariado estara adscrita a la Secretaria Ejecutiva y tendra las

1.
atribuciones siguientes

) Supervisar y verificar que las disposiciones legales, normas, politicas, criterios
los recursos, se cumplan enlas areas bajo su adscripcion.
b) Coordinar la preparacion y distribucion de la documentacién en medio digital o

Articulo 68
ifi
lineamientos y metodologia aprobada para la coordinacién, control y gestion de

bien, a peticiébn de algin integrante del Consejo o de la Junta en medio

electrénico para las sesiones de dichos érganos colegiados
c) Coordinar y supervisar el apoyo técnico y logistico para la celebracién de las

sesiones del Consejo y de la Junta; asi como de los eventos que se celebren

en las instalaciones del Instituto y fuera al mismo
d) Apovar a la Secretaria Ejecutiva en el seguimiento del cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones aprobados en las sesiones del Consejo y de la Junta
e} Coordinar la integracion de la informacién sobre los asuntos que trate el
Secretario Ejecutivo en las sesiones y llevar el seguimiento sobre su
1

cumplimiento.

f) Apoyar al Secretario Ejecutivo en la colaboracion que éste brinde a las tareas
de las Comisiones, respecto de la elaboracion de las versiocnes estenograficas
o de informacion vinculada con las sesiones del Consejo y la Junta.

g) Coordinar la elaboracidn de las versiones estenograficas y de las actas del

Consejo y de la Junta

h) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la preparacion del orden del dia de
i) Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en la integracién y seguimiento del plan y

las sesiones de la Junta
calendario integrales de los Procesos Electorales Federales
;) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en [a coordinacion y supervisién de la

funcioén de la Oficialia Electoral.
k) Certificar documentos, previa delegacién del ejercicio de la fe plblica por parte
del Secretario Ejecutivo.
I) Apoyar al Secretario Ejecutivo en la integracidn de los informes trimestrales y
anuales que reflejen los avances en el cumplimiento de los acuerdos

aprobados por el Consejo y la Junta
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m) Sistematizar los asuntos contenidos en los informes de los érganos locales y

v)

disfritales y la integracion det informe respectivo.

Elaborar los trabajos especiales encargados por la Secretarfa Ejecutiva.
Apoyar al Secretario Ejecutivo en la integracion del archivo del Consejo y del
archivo de la Junta.

Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en su caracter de Secretario del Consejo para
realizar en los términos y plazos establecidos en el Reglamento aplicable, las
remisiones y notificaciones a los infegrantes del Consejo, y a los drganos
centrales del Instituto los Acuerdos y Resoluciones aprobados por el érgano
maximo de direccion del Instituto, incluyendo aquellos que hayan sido objeto
de engrose por parte del Consejo. Los Acuerdos y Resoluciones, debera
furnarlos a los organos institucionales responsables para su debido
cumplimiento.

Remitir a la Unidad Técnica de Servicios de Informatica, para la publicacion en
las paginas de Internet e Intranet del Instituto, los Acuerdos y Resoluciones
aprobados por el Consejo a fin de ponerlos a disposicién de ios érganos locales
y distritales del Instituto para su debido cumplimiento en el ambito de sus
respectivas atribuciones. Dicha difusién en ningin caso surtird efectos
juridicos.

Asignar a los Acuerdos y Resoluciones que emita el Consejo y la Junta, una
clave de control e identificacion, formada con el nimero arabigo progresivo que
corresponda, seguido por el afo de su aprobacion.

Atender las solicitudes de informacion de los organos centrales y
desconcentrados del Instituto, asi como las solicifudes de informacién en
materia de transparencia y acceso a la informacién Publica vinculados con
documentacion aprobada por el Consejo y la Junta.

Apoyar al Secretario Ejecutivo en las gestiones necesarias para la publicacion
de los Acuerdos y Resoluciones aprobados por el Consejo y la Junta en el
Diario Oficial de la Federacién; asi como respecto de documentacion generada
por otros drganos del Instituto con excepeion del Organo Interno de Control.
Participar en el Comité de Gestién y Publicacién Electronica o a través de un
representante, y

w) Las demas que le confiera el presente Reglamento y otras disposiciones

aplicables,

2. A la Direccion del Secretariado estara adscrita un area que auxiliara al Secretario
Ejecutivo en las actividades propias de la funcién de Oficialia Electoral, asi como en el
registro y control de las actas derivadas de la misma.
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IV MISION Y VISION

MISION

Proporcionar servicios de apoyo técnico, logistico y documental a los 6rganos centrales
de direccion del INE; asimismo, auxiliar a la Secretaria Ejecutiva para desarrollar las
funciones de la Oficialia Electoral y coordinar aquellas de la Oficialia de Partes coman.

VISION

Ser una unidad técnica que contribuya de manera eficiente al cumplimiento de los fines
institucionales, mediante el ejercicio de la fe publica y el apoyo oportuno en los
requerimientos necesarios para el desarrollo de las actividades de sus 6rganos centrales:
atendiendo los principios rectores de certeza, legalidad, imparcialidad, maxima publicidad
y objetividad; asi como los especificos de Cficialia Electoral.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion del Secretariado

1.0.1
1.0.2
1.1

1.2

1.3

Secretaria Particular
Coordinacion Administrativa
Direccidn de Oficialia Electoral
1.1.1 Subdireccion de Oficialia Electoral
1.1.1.1  Departamento de Registro
1.1.1.2 Departamento de Fe Pulblica
Direccién de Apoyo al Consejo General y Junta General Ejecutiva
1.2.1 Subdireccion de Integracion Documental
1.2.1.1 Departamento de Integracion Documental

1.2.1.2 Departamento de Reproduccion y Envio

Subdireccién de Archivo, Versiones Estenogriaficas y de
Actas

122
1.2.2.1  Departamento de Archivo del Consejo General

Departamento de Archivo de la Junta General
1.2.2.2
Ejecutiva
1.2.2.3 Departamento de Versiones Estenograficas y de Actas

Direccién de Andlisis y Apoyo Técnico
1.3.0.1  Departamento de Protocolo
1.3.1 Subdireccion de Analisis y Seguimiento
1.3.1.1  Departamento de Andlisis y Transparencia
1.3.1.2 Departamento de Seguimiento
1.3.2 Subdireccién de Analisis de Informacion y Gestion Electrénica

1.3.2.1 Departamento de Informacién de Juntas Locales

Departamento de Analisis de la Informacion y Gestion
1.3.2.2
Electrénica
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1.3.3 Subdireccién de Apoyo Técnico y Logistico

1.3.3.1 Departamento de Logistica
1.3.3.2 Departamento de Servicios

1.3.4 Subdireccion de Oficialia de Partes Comtin

Departamento de Oficialia de Partes Comun y Archivo
1.3.4.1

de los Consejeros Electorales
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vil.

OBJETIVO Y FUNCIONES

1. DIRECCION DEL SECRETARIADO

OBJETIVO

Conducir los mecanismos para la celebracion de las sesiones de Consejo General y Junta
General Ejecutiva del Institutc Nacional Electoral, asi como su difusién mediante la
logistica de los medios cficiales y las determinaciones que emitan dichos érganos de
direccion; para dar fe sobre actos en materia electoral realizando la funcién de Oficialia
Electoral, con el propdsito de contribuir al cumplimiento de los principios rectores de la
institucion,

FUNCIONES

Conducir el control y gestion de los recursos requeridos en la celebracion de las
sesiones y la difusion de las determinaciones del Consejo General y Junta General
Ejecutiva,

Coordinar la logistica para la celebracién de las sesiones del Consejo General y
de la Junta General Ejecutiva, y demas eventos en los que participe el Instituto.
Dirigir la integracién y distribucion de la informacion generada anterior y
posteriormente, a la celebracién de las sesiones del Consejo General y la Junta
General Ejecutiva; a fin de entregarla a las instancias correspondientes.
Establecer los mecanismos de control para la documentacién derivada de los
acuerdos establecidos por el Consejo General o la Junta General Ejecutiva;
conforme a las disposiciones aplicables.

Dirigir la gestion de los acuerdos, resoluciones, entre otros, aprobados por el
Consejo General y la Junta General Ejecutiva para su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion y en la Gaceta Electoral.

Establecer y dar curso legal a la difusion en los portales de Internet e Intranet
institucional, de los acuerdos, resoluciones, entre otros, generados por el Consejo
General, la Junta General Ejecutiva, y demas drganos del Instituto.

Participar de manera coordinada con la Secretaria Ejecutiva en el seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos y resoluciones, aprobados en las sesiones del
Consejo General o fa Junta General Ejecutiva.

Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en la integracion y seguimiento del plan y
calendario integrales de los Procesos Electorales Federales, para lograr una
adecuada planeacién institucional.

Realizar la integracidn de informes frimestrales y anuales que reflejen los avances
en el cumplimiento de los acuerdos aprobados por el Consejo General y la Junta
General Ejecutiva, asi come de los drganos locales y distritales para su
presentacion ante los 6rganos correspondientes.

10
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* Instruir la realizacidn de trabajos especiales que le solicite la Secretaria Ejecutiva
en el ambito de su competencia o bajo su coordinacion.

¢ Organizar los archivos del Consejo General y la Junta General Ejecutiva.

e Acordarcon la o el titular de la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia.

» Coordinar la formulacion de las respuestas a los requerimientos de informacion
presentadas por instancias internas o externas, en materia de transparencia y
acceso a la informacidn publica, y demas requerida, relacionada con los acuerdos
y resoluciones, aprobados en las sesiones del Consejo General o la Junta.

» Administrar el ejercicio de la funcién de Oficialia Electoral, encomendada por la
Secretaria Ejecutiva.

» Organizar la informacién relacionada con los engroses de los proyectos de
acuerdo o resolucion, y notificar a los integrantes de la Junta General Ejecutiva y
del Consejo General, de conformidad a los plazos establecidos.

» Dirigir la integracién de los informes en materia de Oficialia Electoral para su
presentacion a la Junta General Ejecutiva y al Consejo General, en sus respectivas
sesiones.

» Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.

11
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1.0.1 SECRETARIA PARTICULAR

CBJETIVO

Establecer mecanismos para llevar el seguimiento de los asuntos a cargo del Titular de
la Direccion del Secretariado, mediante la comunicacion y gestién documental entre las
areas internas y externas a la Direccion del Secretariado, para la atencién a los asuntos
que se determinen,

FUNCIONES .

. Verificar el registro, control y seguimiento de Ja correspondencia o documentacién
dirigida y emitida por la unidad responsable, asi como su turno a través del sistema
de gestion.

*  Verificar los documentos del Titular de la Unidad que sean requeridos para firma,
asi como dar seguimiento a las circulares y oficios emitidos.

. Coordinar la integracién de agenda del Titular de la Unidad y disponer el
aprovechamiento de espacios conforme a sus instrucciones.

. Programar reuniones de trabajo para ser enlace del Titular con mandos medios y
personal de la propia Unidad Responsable, con otras de la institucion o terceros,
colaborando en la vinculacién interna y con diversos organismos publicos y
privados.

. Establecer un mecanismo para el seguimiento a la agenda de acuerdos entre el
Titular de ta Unidad responsable y funcionarios del instituto.

. Coordinar la sistematizacion de informacion estadistica generada por las areas
internas, asi como la integracion y presentacion de los informes que debe rendir la
unidad responsable, en apego a programas y politicas generales.

. Evaluar la integracion de archivos de tramite y de concentracion de la Unidad de
adscripcidn, asi como las medidas para su actualizacién y conservacion,

» Participar en audiencias, reuniones de trahajo o entrevistas que el Titular de la
Unidad responsable determine,

. Coordinar la elaboracién de ponencias y presentaciones, asi como la participacion
del superior en exposiciones, seminarios, simposios y demés foros de caracter
institucional o académico.

. Definir con el Titular la identificacion de proyectos prioritarios, asi como el
seguimiento en las dreas internas para su cumplimiento.

. Brindar apoyo en las acciones preparatorias de los planes y programas del instituto
enfocados a los procesos electorales federales.

. Brindar apoyo en el desarrollo de estrategias conjuntas con los Organos
Desconcentrados, para la difusion de las actividades del instituto con miras a los
procesos electorales federales.

12
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. Coordinar el proceso de elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la oficina
del Titular de la Unidad Responsable.

Participar en el proceso de atencidon a las resoluciones con motivo de
procedimientos administrativos para la imposicién de sanciones, iniciados en contra
del personal del servicio profesional electoral.

. Coordinar la emisién de dictamenes técnicos para la adquisicion y desincorporacion
de bienes y contratacion de servicios informaticos, por parte de las diferentes
unidades responsables del instituto, asi como participar en la definicién de planes
para actualizar la infraestructura tecnoldgica.

. Validar las solicitudes de viaticos y de boletos de avién, asi como su comprobacién,
para el personal de la oficina del Titular de la Unidad.

. Las demas que determine el superior jerérquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.

13
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1.0.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Brindar la infraestructura de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales a la Unidad Responsable (UR) para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES

. Implementar las politicas y procedimientos sobre el control, gestidén de recursos y
desarrollo del personai del instituto que emite [a Direccién de Personal.

. Asegurar la autorizacién de los recursos humanos, materiales, financieros vy
servicios generales para el desarrollo de las funciones de la Unidad Responsable
(UR).

. Comunicar las normas, lineamientos, politicas, procedimientos y mecanismos de
verificacion para la administracion y control de los recursos asignados.

. Coordinar las actividades relativas al proceso de recursos humanos desde su

. incorporacién, hasta el término de la relacion laboral.

. Orientar en la solicitud de los servicios de: archivo, transporte, mensajeria,
reproduccion de documentos y mantenimiento de muebles e inmuebles; asi como
la solicitud de mobiliario y el control de inventario de los mismos en la UR.

. Validar los movimientos de personal y estructura orgénica, presupuestal y
heneorarios autorizados de la UR con la informacion proporcionada por la Direccion
Ejecutiva de Administracion.

J Coordinar el envie de documentacion referente a la evaluacion del desempefio de
los miembros del servicic profesional electoral y del personal de la rama
administrativa, asi como de los candidatos a recibir estimulos o recompensas.

. Coordinar el pago de la ndmina dei personal y su envio a la Direccion de Personal
correctamente requisitadas.

. Verificar la documentacién que envien las diferentes areas de la UR y que servira
para la actualizacién de los manuales de organizacién, procedimientos y catalogo
de puestos.

. Desarrollar los procedimientos de la contratacidn de servicios, arrendamientos y
adquisiciones en cumplimiento a la normatividad vigente.

. Brindar apoyo a los procesos de planeacion, programacién, presupuestacion y
aplicacion de los recursos, proporcionando ia normatividad y disposiciones emitidas,
asi como la informacién historica requerida para la eficiencia operativa de la UR.

J Informar a las &reas de la UR y al Titular de la Unidad sobre el presupuesto
autorizado, el ejercicio del mismo y el disponible, para llevar a cabo los procesos de
gestion, control y seguimiento cumpliendo con las directrices financieras y lograr los
objetivos institucionales.

. Efectuar el reintegro de los recursos econdmicos no gjercidos.

14
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Instituto Nacional Electaral

Formular los tramites de altas, bajas y cambios del personal adscrito a la oficina del
Titular de la Unidad responsable.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad

vigente.

15
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1.1 DIRECCION D

OBJETIVO

Promover el fortalecimiento de la democracia, mediante el apoyo a la Direccion del
Secretariado, en la coordinacion de la funcién de Oficialia Electoral, tanto en Organos
Centrales como Delegacionales; asi como en la correcta certificacion de documentos
relacionados con las atribuciones propias del Instituto; lo anterior, para que no se alteren
o pierdan indicios que, eventualmente, configuren infracciones a la normatividad electoral.

FUNCICNES

. Dirigir el ejercicio de |a fe pliblica electoral, delegada por el Secretario Ejecutivo para
el debido desempenio de la funcién de Oficialia Electoral por los servidores ptblicos
investidos de esta atribucién.

. Establecer y proponer directrices a los dérganos delegacionales, en apoyo de sus
funciones, a fin de realizar acciones derivadas de las solicitudes de ejercicio de la
fe pablica que hagan los sujetos legitimados y érganos centrales del Instituto.

. Participar con la Direccion del Secretariado, en la supervision de las labares de los
servidores publicos del Instituto que ejerzan la funcién de Oficialia Electoral, a efecto
de que se apeguen a los principios rectores previstos en el Reglamento especifico
de Oficialia Electoral.

. Supervisar actividades que desempefien tanto los Vocales Secretarios de las Juntas
Locales y Distritales Ejecutivas, como los servidores piblicos en los que el
Secretario Ejecutivo delegue la funcién de Oficialia Electoral, para el adecuado
gjercicio de la misma.

. Establecer un registro de las peticiones recibidas en la Secretaria Ejecutiva o ante
las Juntas Locales y Distritales, asi como de las actas de las diligencias que se
lleven a cabo en gjercicio de la funcién, mediante el Sistema Informatico de la
Oficialia Electoral, para presentar los informes frimestrales de actividades ante la
Junta General Ejecutiva y, posteriormente, comunicarlos a los integrantes del
Consejo General.

. Asesorar en las consultas relativas a la competencia para atender una peticion de
ejercicio de Oficialia Electoral.

. Proponer, a peticidn expresa, cursos de capacitacién y actualizacién al personal que
ejerza la fe publica como funcion de Oficialia Electoral.

. Establecer criterios de actuacién para los servidores plblicos que ejerzan dicha
funcion, procurando que en todo momento exista personal para el desahogo de las
diligencias, tanto en Organos Centrales, Delegacionales y Subdelegacionales, en
estricto cumplimiento a los principios de la funcion de Oficialia Electoral.

Dirigir la verificacion y validacion de las certificaciones de Oficialia Electoral que
realice la Direccion del Secretariado para atender las diversas solicitudes
presentadas.

16
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Instifuto Nacional Electoral

Coordinar la colaboracion de los notarios publicos para que auxilien durante la
Jornada Electoral en los procesos electorales, mediante la suscripcion de convenios
de colaboracion, para garantizar certeza en las diversas etapas de la misma.

. Coordinar los trabajos encaminados para promover la mejora normativa en materia
de Oficialia Electoral.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad

vigente.

17
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1.1.1 SUBDIRECCION DE OFICIAL{A ELECTORAL

OBJETIVO

Orientar a la Direccién para el logro de sus fines, supervisando las actuaciones de la
funcion de la Oficialia Electoral en las peticiones presentadas, a efecto de que se realicen
atendiendo a los principios rectores y los especificos de dicha atribucién; asi como en la
revision y validacién de las certificaciones para que no se alteren o pierdan indicios que,
eventualmente, configuren infracciones a la normatividad electoral.

FUNCIONES

Implementar el ejercicio de ia fe publica electoral, delegada por el Secretario
Ejecutivo para el debido desempefio de la funcién de Oficialia Electoral por los
servidores publicos investidos de esta atribucion.

Coordinar la debida certificacion de cualquier acto, hecho o documento relacionado
con las atribuciones propias del Instituto, o las solicitadas por las partes legitimadas,
de acuerdo con lo establecido en el Reglamento, a fin de realizar acciones derivadas
de las solicitudes de ejercicio de la fe ptblica que hagan los sujetos legitimados y
organos centrales del Instituto.

Efectuar la distribucion de las peticiones entre el personal con oficio de delegacion
de funciones, para llevar el adecuado registro y seguimiento en el Sistema
Informatico de la Oficialia Electoral.

Coordinar y supervisar la preparacion de los medios de notificacion para dar a
conocer las determinaciones asumidas en ejercicio de la funcién de la Oficialia
Electoral.

Definir, cuando sea el caso, las propuestas de formacién y actualizacién para
capacitar al personal del Instituto que ejerza la fe plblica.

Coordinar y supervisar el debido funcionamiento del Sistema Informatico de la
Oficialia Electoral, a efecto de que se apeguen a los principios rectores previstos en
el Reglamento especifico de Oficialia Electoral.

Coordinar la colaboracién con los notarios publicos para que auxilien durante la
Jornada Electoral en los procesos electorales, mediante la suscripcion de convenios
de colaboracion para garantizar certeza en las diversas etapas de la misma.
Validar las solicitudes de colaboracién con los notarios publicos, considerando los
requerimientos internos para formalizar los convenios de colaboracion.

18
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instituto Nacional Electoral

. Validar la asesoria a los Organos Centrales, Delegaciones y Subdelegacionales; asi
como, a los partidos politicos y candidatos independientes sobre el ejercicio de la
funcién de Oficialia Electoral para el adecuado ejercicio de la misma.

. Participar en la integracién de los informes que los Vocales Secretarios de las
Juntas Locales y Distritales Ejecutivas deban rendir, con motive de las actuaciones
realizadas en la delegacion de la funcién de la Oficialia Electoral para presentar los
infformes trimestrales de actividades ante la Junta General Ejecutiva v,
posteriormente, comunicarlos a los integrantes del Consejo General.

. Validar criterios, directrices y propuestas de reformas a las disposiciones que rigen
la funcidn de la Oficialia Electoral, para la mejora normativa en la materia.

. Validar lo relacionado en materia de transparencia, baja documental, ciclo vital de
los documentos y conservacién del archivo para actuar de conformidad y en
cumplimiento a las obligaciones en la materia.

. Validar las medidas necesarias que garanticen la seguridad y proteccion de los
datos personales, para evitar su alteracion, pérdida, transmisiéon y acceso no
autorizado.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que esteén alineadas o sean
complementarias con la misidon del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.

19
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Insti‘mio Nacionai Electoral

1

.1.1.1 DEPARTAMENTO DE REGISTRO

OBJETIVO

Contribuir en el control de las peticiones realizadas a la Oficialia Electoral, dando
seguimiento y verificando su correcta ejecucién, clasificaciéon de los documentos
relacionados, en el registro en el Sistema de Oficialfa Electoral, a efecto de proporcionar
certeza y legalidad en la funcion de fe publica electoral, asi como en lo relacionado con
materia de transparencia y proteccién de datos personales.

FUNCIONES

Ejercer la fe plblica electoral delegada por el Secretario Ejecutivo, para vigilar que
no se alteren o pierdan indicios que, eveniualmente, configuren infracciones a la
normatividad electoral.

Gestionar el funcionamiento del Sistema de Oficialia Electoral para verificar el
registro de las peticiones y aportar insumos para presentar los informes trimestrales
de actividades ante la Junta General Ejecutiva y, posteriormente, comunicarlos a
los integrantes del Consejo General,

Proporcionar asesoraria a los Organos Centrales, Delegaciones vy
Subdelegacionales; asi como, a los partidos politicos y candidatos independientes
sobre el ejercicio de la funcién de Oficialia Electoral.

Elaborar y proponer los medios de notificacion para dar a conocer las
determinaciones asumidas en ejercicio de la funcién de la Oficialia Electoral.
Contribuir en las propuestas de formacién y actualizacion del personal del Instituto
que ejerza la fe publica para capacitar al personal, asi como documentar dichas
capacitaciones y contribuir en la elaboracién del informe trimestral que rinde el
Titular de la Direccion del Secretariado a la Junta General Ejecutiva y al Consejo
General.

Validar y revisar certificaciones documentales de Oficialia Electoral, requeridas por
los sujetos legitimados ante la Secretaria Ejecutiva del Instituto para atender las
diversas solicitudes realizadas.

Proporcionar asesoria a los Organos Centrales, Delegaciones y Subdelegacionales;
asi como, a los partidos politicos y candidatos independientes sobre el gjercicio de
la funcién de Oficialia Electoral para el adecuado ejercicio de esta.

Validar que los expedientes de Oficialia Electoral, una vez diligenciados, queden
debidamente resguardados para su custodia, consulta y, en su caso, reproduccién.

20
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Instituio Naclonal Elestoral

. Identificar lo relacionado en materia de transparencia, baja documental, ciclo vital
de los documentos y conservacion del archivo para actuar de conformidad y en
cumplimiento a las obligaciones de la materia.

. Validar las medidas necesarias que garanticen la seguridad y protecciéon de los
datos personales asentados en las bases de datos del registro, para evitar su
alteracion, pérdida, transmisién y acceso no autorizado.

. Formular las solicitudes de colaboracién de los notarios publicos, a fin de preparar
y gestionar los requerimientos internos para formalizar convenios de colaboracion
con notarios plblicos. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén
alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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lnstituto Nacional Electoral

1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE FE PUBLICA

OBJETIVO

Gestionar las acciones necesarias a efecto de atender las solicitudes de ejercicio de la
funcion de Oficialia Electoral, asi como los requerimientos de capacitacion, asesoria a
organos desconcentrados, operatividad del Sistema Oficialia Electoral, la certificacion de
documentos y elaboracion de informes trimestrales de actividades.

FUNCIONES

Ejercer la fe publica electoral delegada por el Secretario Ejecutivo, para vigilar que
no se alteren o pierdan indicios que, eventualmente, configuren infracciones a la
normatividad electoral.

Validar la procedencia de las peticiones de los partidos politicos, candidatos
independientes y areas del Instituto, verificando el cumplimiento de los requisitos
especificos para proponer el tipo de acuerdo que deba emitirse por parte de la
Direccion del Secretariado.

Generar las certificaciones de cualquier acto, hecho o documento relacionado con
las atribuciones propias del Instituto, o las solicitadas por las partes legitimadas, de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento, a fin de realizar acciones derivadas
de las solicitudes de ejercicio de la fe pablica que hagan los sujetos legitimados y
organos centrales del Instituto.

Mantener contacto con los Organos Centrales, Delegaciones y Subdelegacionales,
para brindarles asesoria sobre el ejercicio de la funcion de Oficialia Electoral; asi
como a los partidos politicos y candidatos independientes.

Gestionar la integracion de los informes que los Vocales Secretarios de las Juntas
lLocales y Distritales Ejecutivas deben rendir con motivo de las actuaciones
realizadas en la delegacién de la funcién de la Oficialia Electoral.

Sistematizar ia informacidon y elaborar propuestas para la elaboracién de los
informes que sean presentados a consideracion de la Junta General Ejecutiva.
Proporcionar orientacion a los servidores publicos con delegacién de funciones de
Oficialia Electoral en las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas en las diligencias de
fe publica que éstos realicen.

Identificar y proponer criterios, directrices de reforma a las disposiciones que rigen
la funcidn de la Oficialia Electoral, para promover la mejora normativa en materia.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Instituto Nacional Electoral

Desarrollar propuestas de formacién y actualizacién del personal del Instituto que
ejerza la fe publica para capacitar al personal, asi como documentar dichas

capacitaciones para reportarlas en los informes frimestrales de actividades de

Oficialia Electoral.
Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con [a misién del puesto, de conformidad con la normatividad

vigente.
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4 INE

Instituto Hacional Electoral

1.2 DIRECCION DE APOYO AL CONSEJO GENERAL Y JUNTA GENERAL
EJECUTIVA

OBJETIVO

Administrar las actividades con base en los procesos y procedimientos que permiten
integrar la documentacion requerida previa y posterior a la celebracion de las sesiones
de Consejo General y Junta General Ejecutiva.

FUNCIONES

Coordinar la integracién y reproduccién de los Acuerdos y Resoluciones que por su
propia naturaleza deban darse a conocer a los érganos centrales y desconcentrados
del Instituto; éstos Gltimos a través de la red interna (intranet), y su disposicion
publica en la pagina de internet, de manera coordinada con la UNICOM.

Coordinar la preparacion y distribucién de las carpetas y medios magnéticos para
las sesiones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

Vigilar la guarda, custedia y conservacién del archivo del Consejo General y de la
Junta General Ejecutiva.

Coordinar el envio de la informacién para la integracién de los informes trimestrales
y anual de la Junta General Ejecutiva y Consejo General, con base en las
aportaciones que presentan las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, para
su posterior presentacion al Consejo General.

Controlar la ejecucion de los procedimientos relacionados con la celebracién de las
sesiones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

Controlar la lista de asistencia de las sesiones del Consejo General y de la Junta
General Ejecutiva, a fin de ser integrada al archivo de la sesion correspondiente.
Coordinar las gestiones necesarias para la publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo General y, en
su caso, los que determine la Junta General Ejecutiva y otros Organos Colegiados
del Instituto.

Coordinar la elaboracion de las versiones estenograficas solicitadas por las diversas
dependencias del Instituto.

Administrar todos los elementos necesarios para la celebracion de las sesiones del
Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

Coordinar la elaboracion de las versiones estenograficas y de los proyectos de actas
del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

Controlar la integracion al archivo del Consejo General y de la Junta General
Ejecutiva, de la documentacién generada en sus sesiones.

Dirigir las actividades del personal de apoyo técnico y logistico y solicitar los
servicios y los recursos materiales necesarios para la celebracién de las sesiones

24



) \ngos M,g' .

E""' “{,
(su Q&>§\
{g, q:%\\g‘“ W “Uﬂ

I-
+

INSTITUTO MACIONAL ELECTORAL

SINE

Instituto Nacional Electoral

del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva, asi como para el desarrollo de
diversos eventos del Instituto dentro y fuera de sus instalaciones.

. Vigilar la atencién de solicitudes de informacién que presentan los integrantes del
Consejo General, de las areas del Instituto, asi como de transparencia y acceso a
la informacién publica.

. Coordinar la actualizacién de la pagina web de la Direccién del Secretariado, en lo
relativo al Consejo General y la Junta General Ejecutiva.

. Participar como responsable del archivo de tramite de la Direccion del Secretariado,
ante el Comité Técnico Interno para la administracién de documentos (COTECIAD),
atendiendo a las fechas y procedimientos establecidos en dicho comité para el
tratamiento de los archivos en resguardo de la Direccion del Secretariado.

. Controlar y coordinar la integracién del Sistema Institucional de informacion de la
Direccién.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.

25
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lnstitu!o Nacional Electoral

1.2.1 SUBDIRECCION DE INTEGRACION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Coordinar la ejecucion eficiente y oportuna de los procesos relacionados con la
integracién de la documentacién necesaria para la celebracién de las sesiones del
Consejo General y de Ia Junta General Ejecutiva.

FUNCIONES

. Coordinar la integracién de la documentacion correspondiente a las sesiones del
Consejo General y Junta General Ejecutiva, para su reproduccion y envio.

. Validar la integracién de la informacion que se envia para la integracién de los
informes trimestrales y anuales de la Junta General Ejecutiva y de cada una de las
areas del Instituto.

. Coordinar en la integracion de los proyectos de érdenes del dia, incorporando, en
su caso, los temas que propongan los integrantes del Consejo General y de la Junta
General Ejecutiva.

. Coordinar la integracion de la documentacién necesaria para las sesiones del
Consejo General y de la Junta General Ejecutiva, a fin de que se remita
previamente.

. Controlar la actualizacién de la base de datos de la direccion, misma que contiene
ios nombres y domicilios de los integrantes del Consejo General y la Junta General
Ejecutiva.

. Coordinar la elaboracion de las versiones estenograficas de las sesiones del
Consejo General, Junta General Ejecutiva, Comisiones del Consejo General y otros
eventos.

. Coordinar la remisién de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consegjo
General y la Junta General Ejecutiva para su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacién; asi como publicaciones extracordinarias.

. Coordinar la integracion de los documentos generados en las sesiones del Consejo
General y de la Junta General Ejecutiva para su envio al archivo.

. Coordinar la integracion la lista de asistencia de las sesiones del Consejo General
y de la Junta General Ejecutiva, a fin de ser integrada al archivo de la sesién
correspondiente.

. Formular el informe del avance fisico de la direccion.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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INSTITUTO NACICNAL ELECTORAL

instituto Naclonal Efectoral

1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DOCUMENTAL

OBJETIVO ‘
Realizar los procesos de integracion de informacion para la celebracion de las sesiones
del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

FUNCIONES

. Proponer la informacién que se enviara para la integracién de los informes trimestral
y anual de la Junta General Ejecutiva, a efecto de indicar el avance de las
actividades conforme al Plan y Calendario Integral de los Procesos Electorales
Federales.

. Realizar la integracion, en medios informaticos, de la documentacion
correspondiente a las sesiones de Consejo General y de la Junta General Ejecutiva
para su correspondiente publicacién en internet, intranet y Diario Oficial de la
Federacion.

. Aplicar especificaciones de formato para firma del Pre3|dente y del Secretario del
Consejo General de los acuerdos y resoluciones correspondientes a las sesiones
del Consejo General y Junta General Ejecutiva.

. Integrar en medios magnéticos, de los acuerdos y resoluciones aprobados por el
Consejo General y de la Junta General Ejecutiva para su remision a los miembros
de dichos érganos.

. Elaborar los guiones del Presidente y del Secretario del Consejo General para las
sesiones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con fa normatividad
vigente.
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1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE REPRODUCCION Y ENVIO

OBJETIVO
Realizar las actividades encaminadas a la distribucion y notificacion de la documentacion

para

las sesiones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

FUNCIONES

Realizar la reproduccién de los documentos que se integran previamente para
cada una de las sesiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva.
Realizar la reproduccion de documentos institucionales que soliciten las diversas
areas del Instituto, a efecto de cumplir con los requerimientos especificos y/o
necesarios de cada area.

Realizar la reproduccion de los documentos aprobados por el Consejo General y
la Junta General Ejecutiva, a efecto de remitirlos a las areas responsables del
Instituto para los efectos legales conducentes.

Notificar la documentacion de las sesiones del Consejo General y de la Junta
General Ejecutiva, para el desarrollo y desahogo de los asuntos sometidos a
consideracién de dichos érganos de direccion.

Elaborar la relacidon de documentos generados en las sesiones del Consejo
General y la Junta General Ejecutiva para su remision al archivo.

Realizar la remision de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva a los miembros de dichos érganos, a efecto
de cumplir con los plazos de notificacion establecidos en los Reglamentos en la
materia.

Realizar el envio de documentos generados en las sesiones del Consejo General
y la Junta General Ejecutiva para el archivo.

Integrar la lista de asistencia de las sesiones del Consejo General y de la Junta
General Ejecutiva, a fin de ser integrada al archivo de la sesidn correspondiente.
Verificar el volumen de fotocopias a efecto de llevar el control de los recursos
humanos y materiales que se utilizan para el desarrollo de las sesiones del
Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.2.2 SUBDIRECCION DE ARCHIVO, VERSIONES ESTENOGRAFICAS Y DE ACTAS

OBJETIVO

Asegurar la recepcidn, clasificacién, guarda y custodia de la documentacién generada en
las sesiones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva, garantizando su
disponibilidad a efecto de atender los diversos requerimientos de informacién, asi como
la elaboracion de las versiones estenogréaficas y proyectos de acta.

FUNCIONES

Asegurar la custodia de los documentos que forman parte del acervo histdrico del
archivo del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva para salvaguardar su
resguardo.

Coordinar la aplicacion de los criterios, sistemas y metodologia para el
mantenimiento del archivo de la documentacién generada por el Consejo General y
la Junta General Ejecutiva.

Proponer las politicas para el resguardo del archivo del Consejo General y de la
Junta General Ejecutiva que garanticen el control y actualizacién para facilitar su
consulta.

Validar la integracion de las actas, acuerdos y resoluciones del Consejo General y
de la Junta General Ejecutiva en medios digitales y electronicos para facilitar su
resguardo y consulta.

Asegurar que |a clasificacién y resguardo del archivo magnetofonico y videografico
de las sesiones del Consejo General se realice conforme a la normatividad para
facilitar su consulta.

Coordinar la recopilacién de datos estadisticos de las sesiones y nimero de
acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo General y la Junta General
Ejecutiva, para la presentacién de los informes correspondientes.

Formular los proyectos de cerificacion referentes a la documentacién bajo su
resguardo, que seran puestos a consideracion de la coordinadora de la funcién de
Oficialia Electoral.

Efectuar el registro de la publicacién de acuerdos y resoluciones aprobados por el
Consejo General y la Junta General Ejecutiva para la verificacion del cumplimiento
de dicha atribucion (enunciada en la Ley General de |nstituciones y Procedimientos
Electorales, art. 45, parrafo 1, inciso o) y el reglamento interior del Instituto Nacional

Electoral, art. 68, parrafo 1, inciso u).

Validar la elaboracién de versiones estenograficas de las sesiones del Consejo
General y la Junta General Ejecutiva, asi como de los proyectos de acta respectivos
que seran puestos a consideracién de los integrantes de dichos Organos
Colegiados.
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Instituto Nacional Electoral

Validar las facturas para el pago por el servicio estenografico de las reuniones
atendidas.

Participar como suplente representante del archive de tramite de la Direccioén del
Secretariado, ante el Comité Técnico Interno para la administraciéon de documentos
(COTECIAD), atendiendo a las fechas y procedimientos establecidos en dicho comité
para el fratamiento de los archivos en resguardo de la Direccidn del Secretariado.

Las demas que determine el superior jerdrquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DEL CONSEJO GENERAL

OBJETIVO

Garantizar la clasificacion, registro y custodia de informacién generada en las sesiones
del Consejo General del Instituto para proporcionar de manera oportuna la informacién
requerida durante y posterior a las sesiones de dicho Organo Colegiado.

FUNCIONES

. Realizar la clasificacion, guarda y custodia de la documentacion que forma parte de
cada una de las sesiones del Consejo General y garantizar con ello su preservacion.

. Asegurar que [a base de datos del Consejo General se mantenga actualizada con
el objeto de localizar la documentacion de manera oportuna en archives informaticos
e impresos.

. Apoyar en la elaboracion de la versidén estenogréfica y los proyectos de actas del
Consejo General.

. Asegurar la actualizacién y resguardo del archivo magnetofénico y video gréafico.
. Gestionar las solicitudes de documentacion de los integrantes del Consejo General.
. Brindar el apoyo correspondiente a las solicitudes de Transparencia y Acceso a la
Informacién vinculadas con documentacion aprobada por el Consejo General.
. Proporcionar los posibles antecedentes que se requeriran para las sesiones del
Consejo General.

. Apoyar durante las sesiones del Consejo General al titular de la Direccién del
Secretariado con la documentacién y antecedentes de los asuntos a tratar.

. Realizar los proyectos de certificacion documental que son requeridos a la Direccién
vinculados con documentacién aprobada por el Consejo General del Instituto.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.2.2.2 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA

OBJETIVO

Garantizar la clasificacion, registro y custodia de informacion generada en las sesiones
de la Junta General Ejecutiva del Instituto para proporcionar de manera oportuna la
informacién requerida durante y posterior a las sesiones de dicho Organo Colegiado.

FUNCIONES

. Realizar la clasificacion y custodia de la documentacién que forma parte de cada
una de las sesiones de la Junta General Ejecutiva y garantizar con ello su
preservacion.

. Asegurar que la base de datos de la Junta General Ejecutiva se mantenga
actualizada, con el objeto de localizar de manera oportuna, la documentacion en
archivos informaticos e impresos.

. Apoyar en la elaboracién de la versién estenogréafica y de los proyectos de actas de
la Junta General Ejecutiva.

. Asegurar la actualizacién y resguardo del archive magnetofénico y video grafico.

. Gestionar las solicitudes de documentacion de los integrantes de la Junta General
Ejecutiva.

. Apoyar en la atencion de las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacién
vinculadas con documentacién aprobada por la Junta General Ejecutiva.

. Proporcionar los posibles antecedentes que se requerirdn para las sesiones del
Consejo General ¥ de la Junta General Ejecutiva.

. Realizar los proyectos de certificacién documental que son requeridos a la Direccién
vinculados con documentacién aprobada por la Junta General Ejecutiva.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.2.2.3 DEPARTAMENTO DE VERSIONES ESTENOGRAFICAS Y DE ACTAS

OBJETIVO

Verificar la revision, integracion y entrega de las versiones estenograficas solicitadas por
las diversas areas del Instituto, asi como de los proyectos de acta de las sesiones del
Consejo General y Junta General Ejecutiva para atender las solicitudes y normatividad
aplicable.

FUNCIONES

. Verificar e integrar las versiones estenogréficas de las sesiones del Consejo
General, Junta General Ejecutiva y de los diversos eventos realizados en el Instituto
que requieran de dicho apoyo.

. Notificar a la empresa que realiza el servicio de estenografia sobre los servicios
requeridos por el Instituto, a efecto de que ésta cumpla en tiempo y forma con la
entrega de la version estenografica.

. Gestionar el material magnetofénico de los diversos eventos atendidos con el
servicio de estenografia.

. Validar y Verificar las facturas para el pago por el servicio estenografico de las
reuniones atendidas. )

. Contribuir a la integracién y validacién de los proyectos de acta de las sesiones del
Consejo General y la Junta General Ejecutiva.

. Actualizar el Sistema de Seguimiento de Acuerdos en relacion a las publicaciones
de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo General y la Junta General
Ejecutiva en el Diario Oficial de la Federacion.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3 DIRECCION DE ANALISIS Y APOYO TECNICO

OBJETIVO

Dirigir las actividades de andlisis y seguimiento de las sesiones de Consejo General,
Junta General Ejecutiva, asi como el apoyo técnico, logistico para ambos cuerpos
colegiados y eventos institucionales dentro y fuera del Instituto; asi como los procesos de
recepcion de la documentacién que ingresa al Instituto a través de la oficialia de partes
comun.

FUNCIONES

Dirigir las actividades del personal de apoyo técnico y logistico; asi como la gestién
de los servicios vy los recursos materiales necesarios para la celebracién de las
sesiones del Consejo General, Junta General Ejecutiva y diversos eventos
institucionales dentro y fuera de las instalaciones.

Supervisar la publicacion de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva en el portal de colaboracion, repositorio
documental, en la Gaceta Electoral y en la pagina del Instituto Nacional Electoral
para dar cumplimiento a los plazos establecidos en la legislacion aplicable.
Supervisar la publicacion de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva en el portal de colaboracién, repositorio
documental, en la Gaceta Electoral y en la pagina del Instituto Nacional Electoral
para dar cumplimiento a los plazos establecidos en la legislacion aplicable.
Coordinar la sistematizacion de los compromisos que se generan en los acuerdos y
resoluciones aprobados por el Consejo General y la Junta General Ejecutiva, para
darle seguimiento hasta su cumplimiento.

Dirigir la integracion y revision de los informes trimestrales y anuales de la Junta
General Ejecutiva y Consejo General.

Proponer la inclusion y mejora de herramientas que permitan el analisis y
sistematizacion de la informacién derivada del Consejo General y la Junta General
Ejecutiva

Supervisar los contenidos de diversos informes que presenta el Secretariado en
cumplimiento a sus atribuciones y en apoyo a la Secretaria Ejecutiva

Participar en el seguimiento del plan y calendario integral de actividades que se
desarrolla en el instituto durante los procesos electorales para verificar el
cumplimiento de las actividades sustantivas por parte de las direcciones ejecutivas
¥ unidades técnicas del instituto.

Proponer la elaboracion de la Memoria Institucional de los procesos electorales
federales para proporcionar informacién para consulta a la ciudadania, especialistas
y publico en general.
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. Coordinar la integracién del presupuesto para proyectos de la Direccion del
Secretariado; asi como puntualizar los indicadores de gestién, y dar seguimiento
mensual a los proyectos.
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. Supervisar las tareas de la Oficialia de Partes Comun y las relativas al Archivo de
los consejeros electorales, para garantizar su correcta operaciéon y su efectivo
funcionamiento.

. Autorizar el disefio para la produccion de ordenamientos electorales para su
posterior produccion y distribucion entre los sujetos interesados.

. Emitir respuesta a requerimientos de informacion presentadas por instancias
internas o externas, en materia de transparencia y acceso a la informacion pablica,
y demas requerida.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad

vigente.
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1.3.0.1 DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

OBJETIVO

Contribuir a la correcta programacién y organizacion de los eventos institucionales
encomendados a la Direccion del Secretariado, con base en los estandares protocolarios
requeridos para su desarrollo.

FUNCIONES

. Contribuir a la organizacién de eventos institucionales de caracter nacional o
internacional, con la presencia de funcionarios, cuerpo diplomatico o consular,
representantes de organismos internacionales y personalidades del ambito politico
electoral.

. Realizar tareas de proyeccion, programacion, organizacion y ejecucion de los actos
y eventos oficiales del Instituto Nacional Electoral.

. Desarrollar la logistica antes, durante y después de la celebracién de los actos o
eventos institucionales.

. Asegurar la logistica de comunicacion a los invitados, autoridades y miembros de la
sociedad en general para su asistencia a los actos o eventos institucionales.

. Efectuar los mecanismos para las acreditaciones de los asistentes a los actos y
eventos del [nstituto Nacional Electorai.

. Gestionar [a adecuada coordinacién de las instancias participantes para la
sincronizacion de las agendas para la realizacién de los actos o eventos
institucionales. i}

. Ejercer las funciones de maestro o maestra de ceremonias en los eventos
realizados por el Instituto Nacional Electoral.

. Elaborar los informes de las actividades realizadas en el desarrollo de los actos o
eventos institucicnales.

. Integrar la informacién proporcionada por las Unidades Técnicas y Direcciones
Ejecutivas del Instituto Nacional Electoral, para la realizacion de eventos
institucionales.

. Verificar el cumplimiento de los requerimientos técnicos, logisticos y protocolarios
para la correcta celebracién de los eventos institucionales.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.1 SUBDIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO

Coordinar el seguimiento de los compromisos establecidos en los Acuerdos y
Resoluciones aprobadas por el Consejo General y la Junta General Ejecutiva del Instituto
Nacional Electoral; asi como el registro del sentido de la votacion y tiempos de
participacion de consejeras y consejeros electorales para su sistematizacion y analisis.

FUNCIONES

. Verificar la sistematizacion de los compromisos que se generan en los acuerdos y
resoluciones aprobados por el Consejo General y la Junta General Ejecutiva en la
herramienta informatica: seguimiento de acuerdos.

. Asegurar la elaboracion de los informes y documentos analiticos que se presentan
en el Consejo General y la Junta General Ejecutiva para ponerlos a consideracion
de dichos Organos Colegiados.

. Coordinar el seguimiento y actualizacién de las herramientas para el registro del
sentido de la votacién de los consejeros electorales del maximo érgano de direccién,
asi como de los tiempos de participacion en las sesiones del Consejo General que
formaran parte de los documentos y estadisticos que la Direccién del Secretariado
realiza.

. Brindar apoyo al director de analisis y apoyo técnico en la atencion de las tareas o
actividades relacionadas con el Comité de Transparencia, para el correcto
desahogo de las solicitudes de informacion y datos personales.

. Asegurar la actualizacion de los ordenamientos electorales a cargo de la Direccién
del Secretariado, para gestionar ante la Direccién Juridica su publicacion en
NormalNE.

. Verificar la correcta gestién de las solicitudes de informacion que recibe la Direccion
del Secretariado a través del sistema INFOMEX-INE.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Verificar el correcto registro de los tiempos de participacién e intervenciones en las
sesiones del Consejo General, asi como la atencién a las solicitudes de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales que le sean requeridas a la Direccion del
Secretariado estableciendo comunicacion con las direcciones de area generadoras de la -
informacién para el desahogo a los requerimientos.

FUNCIONES

Efectuar el desahogo de las solicitudes de informacién y en su caso el cumplimiento
a los recursos de revision que se realizan a la Direccion del Secretariado a través
del sistema INFOMEX-INE.

Apoyar como enlace suplente las sesiones del Comité de Transparencia, asi como
colaborar en las tareas o actividades relacionadas con dicho Organo Colegiado,
para solventar las observaciones realizadas a las respuestas a solicitudes de
informacién que atiende [a Direccion del Secretariado.

Asegurar la correcta actualizacion de los datos en la herramienta del sentido de la
votacién de los Consejeros Electorales del maximo 6rgano de direccion.

Asegurar el correcto registro de los tiempos de participacion y registro de
intervenciones de las y los Consejeros Electorales en las sesiones del Consejo
General.

Contribuir con la generacion de resumenes analiticos de cada uno de los puntos del
orden del dia de la sesidén de Consejo General para el seguimiento correspondiente
de las actividades que derivan de estos.

Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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Instituto Naclonal Electoral

1.3.1.2 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

OBJETIVO

Realizar el seguimiento de los compromisos establecidos en los acuerdos y resoluciones
aprobados por el Consejo General y la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional
Electoral, para la elaboracién de los informes presentados al Consejo General y la Junta
General Ejecutiva.

FUNCIONES

. Realizar la sistematizaciéon de los compromisos aprobados en los acuerdos y
resoluciones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva en la herramienta
informatica destinada para tal efecto.

. Elaborar los informes sobre el cumplimiento de acuerdos y resoluciones del Consejo
General y Junta General Ejecutiva, para ponerlos a consideracién del Subdirector
de Analisis y Seguimiento para su revision y presentacion en el Organo Colegiado
que corresponda.

. Implementar las mejoras al Sistema de Seguimiento de Acuerdos para facilitar la
cargay supervision de los compromisos asumidos por el Consejo General y la Junta
General Ejecutiva.

. Contribuir a la actualizaciéon de ordenamientos electorales a cargo de la Direccidon
del Secretariado, para su publicacion en NORMA-INE.

. Generar, cuando le sea solicitado, documentos analiticos derivado de la informacion
que arrojen los sistemas de seguimiento de acuerdos y de sentido de votacién de
consejeras y consejeros electorales,

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.2SUBDIRECCION DE ANALISIS DE INFORMACION Y GESTION
ELECTRONICA

OBJETIVO

Asegurar la actualizacion de la informacion que la Direccién del Secretariado Publique en
la Pagina Web del Instituto y coordinar la integracién de diversos informes que por
mandato del reglamento interior corresponde a la Direccién del Secretariado en apoyo a
la Secretaria Ejecutiva.

Funciones

Coordinar la publicacién de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva en el portal de colaboracion, repositorio
documental y en la pagina del Instituto Nacional Electoral, para cumplir con el
principio de maxima publicidad.

Verificar de manera permanente los usuarios y contenidos del portal de colaboracion
documental (sharepoint), para su actualizacion correspondiente.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos del comité de gestion y publicacion
electronica para la publicacién de la informacion en el portal del instituto.

Participar en el establecimientc de los mecanismos necesarios para la recepcion y
clasificaciéon de informes de las actividades de las juntas ejecutivas locales, asi
como el informe de actividades respectivo, para su mejor sistematizacion.
Coordinar la integracién y revision de los informes trimestrales y anuales de la Junta
General Ejecutiva, con base en las aportaciones que presentan las direcciones
ejecutivas y unidades técnicas, para su posterior presentacion al Consejo General.
Publicar en la gaceta elecioral los acuerdos y resoluciones aprobados por el
Consejo General y la Junta General Ejecutiva, asi como diversos instrumentos
normativos que soliciten las instancias colegiadas del Instituto, dando cumplimiento
al principio de maxima publicidad.

Coordinar la elaboracién de la memoria institucional de los procesos electorales
federales, que permita informar a la ciudadania las etapas del proceso electoral.
Verificar la integracion del presupuesto de ios proyectos especificos de la Direccion
del Secretariado, asi como de sus indicadores dar seguimiento a los mismos.
Asegurar la actualizacién permanente del directorio de los Organos delegacionales
del instituto, de organismos electorales locales, de los tribunales electorales locales,
de comisiones del Consejo General permanentes y temporales, asi como los
comités, que garantice la consulta de la informacién actualizada por las autoridades
del instituto.
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. Orientar la integracion de los resiimenes analiticos de cada uno de los puntos del
orden del dia de la sesién de Consejo General, para una lectura y comprension
rapida de sus contenidos.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misiéon del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.2.1 DEPARTAMENTO DE INFORMACION DE JUNTAS LOCALES

OBJETIVO

Analizar la informaciéon sobre el desarrollo de las actividades en los Organos
Desconcentrados, asi como de aquellos planteamientos que se hagan del conocimiento
de la Junta General Ejecutiva para el cumplimiento a la normatividad respectiva.

FUNCIONES

. Gestionar la integracién, analisis y seguimiento de los asuntos que los vocales
ejecutivos locaies, hacen del conocimiento de la Junta General Ejecutiva, para
someterlos a consideracién de la misma.

. Analizar los informes mensuales de actividades relevantes de las 32 juntas
ejecutivas locales.

. Validar el informe de actividades vinculadas con los Organos Desconcentrados del
Instituto Nacional Electoral para su presentacién ante la Junta General Ejecutiva.

. Mantener actualizados de forma continua los directorios de Juntas Locales y
Distritales Ejecutivas; el de Organismos Electorales Locales y el de los Tribunales
Electorales Locales, para proporcionarlo a las autoridades del [nstituto que lo
soliciten.

. Elaborar los resimenes analiticos de cada uno de los puntos del orden del dia de
la sesion de Consejo General, para una lectura y comprensién rapida de su
contenido.

. Apoyar la publicacion de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva en el portal de colaboracién, repositorio
documental y en la pagina del Instituto Nacional Electoral, para su cumplimiento con
el principio de maxima publicidad.

. Aportar la informacién de las unidades descentralizadas, para la elaboracion de la
memoria institucional de los procesos electorales federales, y su posterior
publicacion.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
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Instituto Naclonal Electoral

1.3.2.

2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE LA INFORMACION Y GESTION
ELECTRONICA

OBJETIVO

Verifi

car la informacion del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva publicada en

los portales de Internet e Intranet del instituto, asi como la que publica la Direccion del
Secretariado para su actualizacién constante.

FUNCIONES

*

Verificar que la publicacién de los acuerdos y resoluciones aprobados por el
Consejo General y la Junta General Ejecutiva en el portal de colaboracion,
repositorio documental y en la pagina del Instituto Nacional Electoral, se realice de
manera oportuna para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad.
Actualizar, de manera permanente, la lista de usuarios y de los contenidos del portal
de colaboracién (sharepoint) del Consejo General y la Junta General Ejecutiva, para
facilitar su consulta y cumplir principio de maxima publicidad.

Elaborar reportes de los informes trimestrales y anuales con base en las
aportaciones de las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, para su posterior
presentacion a la Junta General Ejecutiva y al Consejo General.

Proporcionar apoyo en las tareas del comité de gestion y publicacion electrénica,
para la atencién de los compromisos adquiridos en dicho comité en materia de
publicacion de contenidos y politicas de disefio grafico.

Efectuar la publicacion en la Gaceta Electoral los acuerdos y resoluciones
aprobados por el Consejo General y la Junta General Ejecutiva.

Apoyar en la integracion del presupuesto para proyectos especificos de la Direccion
del Secretariado.

Proponer los indicadores de gestion y dar seguimiento mensual a los proyectos y
otros elementos de planeacion.

Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.2 SUBDIRECCION DE APOYO TECNICO Y LOGISTICO

OBJETIVO

Coordinar las actividades de apoyo técnico, logistico y servicios en los espacios del
Instituto donde se realizan las sesiones de la Junta General Ejecutiva y del Consejo
General, asi como en los diferentes eventos convocados por las autoridades del instituto,
para su correcta ejecucion.

FUNCIONES

. Coordinar el apoyo técnico de audio para la organizacion y desarrollo de las
sesiones del Consejo General, Junta General Ejecutiva, comisiones del Consejo
General y diversos eventos dentro y fuera del instifuto.

. Coordinar las actividades de apoyo logistico para las sesiones del Consejo General,
Junta General Ejecutiva, comisiones del Consejo General y diversos eventos dentro
y fuera del Instituto.

. Coordinar el apoyo técnico y logistico para la celebracion de conferencias de prensa
que se lleven a cabo en |a sala correspondiente.

. Establecer comunicacién con las diferentes areas del Instituto a efecto de coordinar
mancomunadamente los diversos eventos solicitados a la direccion de apoyo a
organos centrales.

. Establecer las actividades institucionales que permitan programar las tareas de
apoyo para la realizaciéon de reuniones y eventos.

. Coordinar la elaboracion de la informacién sobre el nimero de eventos atendidos
para la integracion de informes institucionales.

. Controlar los reportes del registro de asistencia a fin de elaborar los justificantes de
los distintos tipos de incidencia del personal adscrito a la subdireccién.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misiéon del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.3.1 DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

OBJETIVO

Verificar que se proporcionen a la Presidencia del Consejo, Consejeros Electorales,
Comisiones del Consejo General y Junta General Ejecutiva, los espacios fisicos,
elementos materiales (audio) y servicios (cafeteria) para llevar a cabo sus sesiones de
trabajo de acuerdo con el calendario establecido.

FUNCIONES

. Programar el uso de los recintos institucionales para la realizaciéon de las reuniones
de trabajo de la Presidencia del Consejo, Consejeros Electorales, Comisiones del
Consejo General, Junta General Ejecutiva y diversos eventos de las areas del
instituto.

. Programar al personal de apoyo operativo para la atencién de reuniones de trabajo
institucional.

. Apoyar al Subdirector de Apoyo Técnico y Logistica en la distribucion de los diversos
recursos que se requieran para la celebracion de las sesiones del Consejo General,
de la Junta General Ejecutiva y de los eventos que estén programados.

. Asegurar la instalaciéon de los equipos de proyeccion, video y sonido que se
requieran para el desarrollo de las sesiones y eventos.

. Operar el apoyo técnico y logistico en la sala de consejo, auditorio, vestibulo, salén
de usos multiples, secretaria ejecutiva, salas de consejeros y sala de prensa para
llevar a cabo las reuniones de trabajo institucional y conferencias de prensa.

. Programar las grabaciones en medios magnetofénicos de las sesiones del Consejo
General, Junta General Ejecutiva y de las comisiones del Consejo General y otros
eventos.

. Verificar el correcto funcionamiento de los equipos instalados dentro de los salones
destinados para el desarrollo de las reuniones de trabajo y otros eventos.

. Proponer la distribucién de insumos que se proporcionan en los diversos eventos.

. Apoyar a las areas que lo soliciten, en la elaboracion de gafetes, personificadores y
mapas de distribucion de invitados para el desarrollo de los eventos.

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.3.2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

OBJETIVO

Asegurar que se proporcionen los servicios necesarios para llevar a cabo los eventos
internos y externos que coordina la Direccioén del Secretariado, mediante la aplicacién de
un programa de trabajo que permita que los eventos se desarrollen conforme a los
requerimientos establecidos por los organizadores del evento.

FUNCIONES

Gestionar con la Direccién de Apoyo al Consejo General y la Junta General
Ejecutiva que se proporcione el servicio de estenografia, o en su caso, a la
Subdireccion de Logistica y Apoyo Técnico el servicio de traduccion al lenguaje
mexicano de sefias para los diversos eventos que se realicen dentro y fuera de las
instalaciones del instituto.

Verificar que se haya proporcionado en los espacios administrados por la Direccién
del Secretariado el servicio de aseo previo al inicio de los diversos eventos para que
se lleven a caho en optimas condiciones.

Verificar que los materiales requeridos para la realizaciéon de los diversos eventos
del Instituto, tales como papeleria, personificadores, equipo de audio y video,
conexiones a internet, micréfonos y computadoras, entre otros, cuenten con las
condiciones adecuadas previo a su inicio conforme a la solicitud efectuada por sus
organizadores.

Programar las actividades del personal a su cargo (auxiliares de eventos) en lo
correspondiente a la logistica y protocolo en los diferentes eventos y en su caso
acordar el uniforme utilizado por los mismos en cuidado a la imagen institucional.
Integrar en conjunto con la Jefatura de Departamento de Logistica la informacién
necesaria para la elaboracién de los reportes de asistencia a las sesiones del
Consejo General.

Gestionar la participacion de proveedores externos para atender los eventos en los
que la Direccion del Secretariado no cuente con presupuesto autorizado.

Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.4 SUBDIRECTOR DE OFICIALIA DE PARTES COMUN

OBJETIVO

Coordinar los procesos de recepcién de la documentacion que ingresa al Instituto de
manera fisica a través de la oficialia de partes comun, para [a correcta gestion, despacho
y archivo de la misma en coordinacién con las areas usuarias.

FUNCIONES

. Definir los procesos para la recepcién, captura, distribucién y, en su caso, archivo
de la documentacién recibida en la oficialia de partes comln, para una adecuada
tramitacion de la informacion que ingrese al Instituto a través de la oficialia de partes
comun.

. Validar las actividades de recepcion y captura de la documentacion en el sistema
de gestion, y su diligencia en la entrega de promociones y/o expedientes al area
correspondiente, mediante el libro de control para verificar que dichas actividades
se realicen, atendiendo el plazo establecido.

. Vigilar la integracidn de paquetes y documentacion, asi como la coordinacion de los
horarios que se requiera para su enirega a las areas del instituto.

. Coordinar la comunicacién con las areas usuarias de la Oficialia de Partes comlin
(presidencia del Consejo General, consejeros electorales, Secretaria Ejecutiva,
Direccion Juridica, Direccidon del Secretariado y Unidad Técnica de o Contencioso
Electoral) para la gestion de la documentacion.

. Verificar que se efectie la digitalizacion de los documentos recibidos en la Oficialia
de Partes Comun para preservar su confidencialidad y adecuado resguardo.

. Coordinar la captacion documental que ingrese al archivo de tramite de los
consejeros electorales, del Consejo General, y los inventarios generales de
expedientes conforme a la normatividad vigente, asi como los informes requeridos
para cumplir con los mecanismos de evaluacion establecidos por el Comité Técnico
interno para la administracién de documentos (COTECIAD),

. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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Instituto Nacional Electoral

1.3.4.1 DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES COMUN Y ARCHIVO DE LOS
CONSEJEROS ELECTORALES

OBJETIVO

Verificar que la recepcion y entrega de la documentacién que se recibe en la oficialia de
partes comun del Instituto, tanto la que es dirigida a [as Direcciones Ejecutivas y Unidad
Técnicas como a las y los Consejeros Electorales, se efectlie de forma inmediata a las
areas correspondientes para su atencion.

FUNCIONES

. Apoyar en la adecuada administracién del sistema de gestion a cargo de la oficialia
de partes comun, para turnar la documentacion al darea correspondiente para su
debida atencidn.

’ Sistematizar el acervo documental del archivo de tramite dirigido a las y los
Consejeros Electorales para su clasificacion y consulta.

. Efectuar la definicién de los parametros de clasificacién y actualizacion del archivo
para su consulta.

. Actualizar la clasificacién del archivo de tramite, con el objeto de cumplir con el
manual de normas y procedimientos del archivo institucional.

. Verificar el resguardo de los documentos de las areas, para su preservacion, control
y confidencialidad.

. Realizar la depuracion de la informacion contenida en los expedientes y bases de
datos del area, con el fin de mantenerla actualizada.

. Las demas que determine el superior jerdrquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

TERMINOS

Diario Oficial de la Federacion: El Diario Oficial de la Federacién es el érgano del
Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, que tiene la funcién de
publicar en el territorio nacional: leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, ordenes y
demas actos expedidos por los poderes de la Federacién, a fin de que éstos sean
observados y aplicados debidamente en sus respectivos ambitos de competencia.
Comité de Transparencia: Organo colegiado del INE encargado de cumplir con las
obligaciones de transparencia y acceso a la informacién publica establecidas en ia
normatividad.

Comité Técnico Interno: Comité Técnico Interno para la administracion de documentos
(COTECIAD})

Consejo General: El Consejo General es el érgano superior de direccién del INE,
responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en
materia electoral.

Certificacion: Ejercicio de fe plblica respecto del contenido de algin documento cuyo
original obre en los archivos del Instituto, misma que se hace a peticién de partidos
politicos, agrupaciones politicas, candidatos independientes o de drganos centrales del
Instituto.

Gaceta Electoral: Espacio de publicacion que privilegia los principios de transparencia,
méxima publicidad e inmediatez de las determinacicnes adoptadas por el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva.
Instituto: Instituto Nacional Electoral.

Junta General Ejecutiva: Es el Organo ejecutivo central de naturaleza colegiada, que
es presidido por el Consejero Presidente del Consejo General y en la que el Secretario
Ejecutivo funge como Secretario de dicha Junta; se integra con los directores ejecutivos
que asisten con voz y voto, en la que el titular del Organo Interno de Control y los titulares
de los Organos Técnicos Centrales que no sean integrantes de la Junta pueden participar
con derecho a voz en sus sesiones.

Memoria institucional: Libro blanco de las acciones llevadas a cabo para cumplir con
los Procesos Electorales a cargo del INE.

Norma INE: Es el espacio virtual en el que se localiza toda la normatividad (Constitucion
Federal, leyes, codigos, Estatuto, reglamentos, lineamientos, acuerdos y normas) que
rige al Instituto Nacional Electoral.

Oficialia Electoral: Funcion cuyo objeto es dar fe publica en materia electoral y
atribuciones del Instituto, cuyo ejercicio corresponde al Secretario Ejecutivo, los Vocales
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Secretarios de las Juntas Locales y Distritales, asi como de los servidores publicos del
Instituto en quienes, en su caso, se delegue esta funcion.
Organo colegiado: Grupo de funcionarios y funcionarias del INE designados para
reunirse de manera periddica en torno a temas especificos establecidos en la
normatividad.
Organos centrales: se refiere al Consejo General, la Presidencia del Consejo General,
la Junta General Ejecutiva y la Secretaria Ejecutiva. '
Organos delegacionales: se refiere a las Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, asi
como a los consejos locales y distritales que se conformen
Sharepoint: Plataforma informatica donde se publica y archiva la informacion de

Acuerdos, Resoluciones y Dictamenes de aprobados por el Consejo General y la Junta

General Ejecutiva.

Vocales Secretarios: El Vocal Secretario auxiliara al Vocal Ejecutivo en las tareas
Local y ejercera fas funciones de la Oficialia Electoral.

administrativas, sustanciara los recursos de revision que deban ser resueltos por la Junta

SIGLAS
INFOMEX-INE: Infomex es la plataforma desde la cual se pueden realizar solicitudes de
informacidn al Instituto Nacional Electoral.

INE: Instituto Nacional Electoral.

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

OPLE’s: Organismos Publicos Locales Electorales.
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SRER Oficio No. INE/DEA/ § 12019,
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL Ciudad de México, a 14 de octubre de 2019.

DICTAMEN TECNICO DEL PROYECTO DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION DEL SECRETARIADO

Me refiero al oficio INE/DS/1896/2019, a través del cual la Direccion del Secretariado,
remite a la Direccién Ejecutiva de Administracion (DEA), el proyecto del Manual de
Organizacion Especifico para su dictaminacion técnica.

Al respecto, con fundamento en lo que establecen los articulos 59, inciso e) de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE); y 50, inciso ¢) del
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE); asi como en los Lineamientos
para la Elaboracién o Actualizacion de Manuales de Organizacion del Instituto Nacional
Electoral (Lineamientos), la DEA, emite el Dictamen Técnico en sentido favorable al
proyecto del Manual de Organizacion Especifico de la Direccion del Secretariado, toda
vez que este cumple con los criterios metodolégicos establecidos en los Lineamientos.

El presente dictamen se emite con base en la revision efectuada al Proyecto del Manual
de Organizacion Especifico en los diversos apartados y criterios que establecen los
Lineamientos: Portada, Hojas de identificacidn de Firmas y Rubricas, indice, Introduccion,
Antecedentes, Marco Juridico — Administrativo, Atribuciones, Misién y Vision, Estructura
Orgénica, Organigrama, Objetivo y Funciones por Area, Glosario de Términas y Siglas.

El dictamen técnico se expide para que la Direccion del Secretariado, pueda continuar
con las gestiones necesarias para su aprobacion ante las instancias competentes.

Finalmente, es importante establecer que el contenido del Proyects de Manual de
Organizacion Especifico, es responsabilidad de la Direccion del Secretariado, quien
conoce a detalle la composicion de su estructura organica, asi como las funciones,
respeonsabilidades y objetivos de cada uno de los puestos que la integran y que han sido
plasmados en ei Manual citado.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR EJECUTIVO

BOGART MONTIEL REYNA

Cep: Lic. Edmunde Jacebe Molina. - Secretario Ejecutivo. - Presente.
Lic. Daniela Casar Garcia - Directora del Secretariado. -Presente.
Lic. Julidn Pulido Gémez. ~ Director de Personal, - Presente.




