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ACRONIMOS/SIGLAS

CECyRD Centro de Cémputo y Resguardo Documental.

CG Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

CAl Coordinacion de Asuntos Internacionales.

CNCS Coordinacién Nacional de Comunicacion Social.

CNV Comision Nacional de Vigilancia.

Constitucion Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.

DEA Direccion Ejecutiva de Administracion.

DECEyEC Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

DEOE Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

DEPPP Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos.

DERFE Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

DESPEN Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional.

DJ Direccion Juridica del Instituto Nacional Electoral.

DS Direccion del Secretariado del Instituto Nacional Electoral

Instituto/INE Instituto Nacional Electoral.

INE-INFOMEX Sistema Electrénico de Solicitudes de Acceso a la Informacion del
Instituto Nacional Electoral.

INAI Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

JGE Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.

LGIPE Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

LGPP Ley General de Partidos Politicos.

MAC Maddulo de Atencidn Ciudadana.

MSPEN Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.

OPLE Organismo(s) Publico(s) Local(es) Electoral (es) en materia electoral.

PEF Proceso Electoral Federal.

PyCIPEF Plan y Calendario Integral del Proceso Electoral Federal.

RENAPO Registro Nacional de Poblacion.

RFE Registro Federal de Electores.

SE Secretaria Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.

SIGE Sistema de Informacion Geoelectoral.

SIIRFE Sistema Integral de Informacion del Registro Federal de Electores.

SIIRFE-MAC Sistema Integral de Informacion de Registro Federal de Electores-
Mddulo de Atencion Ciudadana.

SIJE Sistema de Informacion de la Jornada Electoral.

SPEN/Servicio Servicio Profesional Electoral Nacional.

TEPJF Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

UTSI Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

UTVOPLE Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Publicos Locales

10



€ INE

Instituto Nacional Electoral

SISTEMA INE

11


karina.sanchez
Texto escrito a máquina

karina.sanchez
Texto escrito a máquina

karina.sanchez
Texto escrito a máquina
SISTEMA INE

karina.sanchez
Texto escrito a máquina

karina.sanchez
Texto escrito a máquina


< INE

Instituto Nacional Electoral

NIVELES DE CARGOS Y PUESTOS DEL SPEN

Niveles de cargos y puestos del SPEN
para el sistema INE

Nivel Cargo/Puesto en 6rganos centrales Cargo/Puesto en 6rganos desconcentrados
0 Coordinacién (DERFE) No aplica
1 No aplica Vocalia Ejecutiva JLE
2 Direccion de Area No aplica
Coordinacién UTF ; ,
3 Subdireccién UTCE Vocalia Secretarial JLE
Vocalia Ejecutiva JDE
4 Subdireccion de Area (DEOE, DECEYEC, Vocalia de Capacitacién Electoral y Educacion Civica JLE
DEPPP, DERFE, UTF, UTVOPLE) Vocalia de Organizacién Electoral JLE
Vocalia del Registro Federal de Electores JLE
5 No aplica Vocalia Secretarial JDE
Coordinacién Operativa "A"
Vocalia de Capacitacién Electoral y Educacion Civica JDE
6 No aplica Vocalia de Organizacion Electoral JDE
Vocalia del Registro Federal de Electores JDE
Coordinacién Operativa "B"
7 Jefatura de Departamento Enlace de Fiscalizacion
Jefatura de Oficina de Cartografia Estatal
Jefatura de Oficina de Seguimiento y Anélisis JLE
. . Jefatura de Depuracion al Padrén
8 Anlista Juridico Resolutor A Jefatura de Actualizacién al Padron
Jefatura del Centro Estatal de Consulta Electoral y Orientacion
Ciudadana
9 Analista Juridico Resolutor B Jefatura de Oficina de Seguimiento y Anélisis JDE

Analista en Auditoria (Junta Local)
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

CcODIGO SPJLVEO

DENOMINACION Vocalia Ejecutiva

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 1

AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva

SISTEMA Instituto Nacional Electoral

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ?gﬁ&'ﬁ”“mw Secretaria Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral
FAMILIA Junta Ejecutiva

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Secretaria Ejecutiva

Vocalia Ejecutiva de Junta Local Ejecutiva
Vocalia Secretarial de Junta Local Ejecutiva
Vocalias de Area de Junta Local Ejecutiva
Vocalia Ejecutiva de Junta Distrital Ejecutiva
Coordinacion Operativa A

Coordinacion Operativa B

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartados B, inciso a) y D, primer parrafo; Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 29; 30,
numeral 3; 62, numerales 1y 2; 65, numeral 1; 70; 72, numerales 1y 4y
76, numeral 1; Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulos 4, numeral 1, fraccion Il, letra B, inciso b) ; 19; 51, numeral 2;
56 y 57, numerales 1 y 3; Reglamento de Sesiones de los Consejos
Locales y Distritales, Articulos 4, numeral 1; 7; 12y 14.

MISION

Que la organizacion de los comicios federales y locales, concurrentes y
extraordinarios, de consulta popular y, en su caso, de dirigencias de
partidos politicos, se cumplan de acuerdo con el mandato constitucional
y legal, asi como los lineamientos, programas y acciones que determinen
los 6rganos de direccion, ejecutivos y técnicos del Instituto, con el fin de
garantizar el ejercicio de los derechos politico-electorales de la
ciudadania y contribuir al fortalecimiento de la vida democratica.

OBJETIVO

Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Junta Local Ejecutiva y de
las juntas distritales ejecutivas para la ejecuciéon de los planes,
programas y proyectos institucionales en la entidad federativa y, durante
el Proceso Electoral, presidir el Consejo Local asi como vigilar el
funcionamiento de los consejos distritales correspondientes.
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FUNCION 1

Coordinar el funcionamiento de las juntas Local y distritales ejecutivas,
con el fin de asegurar el cumplimiento de sus atribuciones, con base en
las normas aplicables, los proyectos, planes y programas institucionales.

FUNCION 2

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos asignados a
la Junta Local y supervisar los correspondientes a las juntas distritales
ejecutivas, con base en el presupuesto asignado y dentro del ambito de
su competencia, con el fin de que dichos érganos cuenten con los
recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

FUNCION 3

Difundir, a través de los medios de comunicacion, los actos y actividades
institucionales relevantes en la entidad federativa, para atender el
principio de maxima publicidad.

FUNCION 4

Llevar a cabo la vinculacién con el Organismo Publico Local, autoridades
federales, estatales y municipales; dirigencias y representaciones de
partidos politicos nacionales y locales; organizaciones de la sociedad
civil, instituciones académicas y gremiales, para promover su
participacion en el cumplimiento de los fines institucionales.

FUNCION 5

Coordinar acciones con el Organismo Publico Local de la entidad, para el
cumplimiento de las atribuciones institucionales en materia del Proceso
Electoral Local.

FUNCION 6

Difundir informacion relativa a la cultura democratica, asi como al gjercicio
delosderechos politicos y electorales, con el propésito de socializar estas
tematicas entre los diversos grupos de poblacion.

FUNCION 7

Auxiliar para que los partidos politicos y las autoridades electorales
accedan a los tiempos del Estado en radio y television, con objeto de que
la distribucion y verificacion de las transmisiones se cumplan en la
entidad federativa.

FUNCION 8

Presidir el Consejo Local para cumplir con las atribuciones del érgano
colegiado durante el proceso electoral.

FUNCION 9

Coordinar que los sistemas informaticos cuenten con datos actualizados
de la entidad, para la toma de decisiones y cumplimiento del principio de
maxima publicidad.

FUNCION 10

Dirigir la instrumentacion y operacién del sistema sobre el desarrollo de
la jornada electoral para mantener informados a los consejos General,
Local y distritales, asi como al Organismo Publico Local.

FUNCION 11

Coordinar la preparacion y presidir la sesién de cémputo de entidad y, en
su caso, de circunscripcién, asi como dar seguimiento a las sesiones de
cémputo distrital, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad
electoral.

FUNCION 12

Coordinar acciones con las autoridades federales y locales para asegurar
la custodia, distribucién y resguardo de la documentacion y materiales
electorales.

FUNCION 13

Coordinar, supervisar y evaluar en la entidad federativa, la aplicacion de
la estrategia de integracion de mesas directivas de casilla, capacitacion y
asistencia electoral en los procesos electorales de caracter federal, local,
concurrente y extraordinario, de consultas populares y, en su caso, de
dirigencias de partidos politicos, a fin de cumplir con las atribuciones en
materia electoral.
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FUNCION 14

Coordinar la recepcion, revision y envio de las propuestas de materiales
didacticos, documentacion y materiales electorales elaborados por los
organismos publicos locales para el proceso de validacion por parte de
las Direcciones Ejecutivas correspondientes.

FUNCION 15

Sustanciar y auxiliar en los procedimientos administrativos, disciplinarios
y jurisdiccionales del ambito de su competencia, con el propésito de
cumplir con los principios de legalidad y certeza.

FUNCION 16

Promover, difundir y dar seguimiento a los programas con perspectiva de
género y el respeto de los derechos humanos de las mujeres en el ambito
politico y electoral, con el fin de erradicar los efectos discriminatorios

FUNCION 17

Dar seguimiento a la certificaciéon de asambleas en la entidad federativa
para la constitucién de nuevos partidos politicos nacionales.

FUNCION 18

Coordinar la acreditacion de la observacion electoral en la entidad, con
el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos-electorales, asi
como la participacién ciudadana

Relacion interna con:

Vocalias locales, distritales, y Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Nacional

Electoral.

Relacion externa con:

Autoridades electorales, partidos politicos, instituciones publicas y privadas, organizaciones
sociales, medios de comunicacion y autoridades federales, estatales y municipales.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

4 anos en los ultimos 8 afnos.

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Visioén Institucional 3
Etica y Responsabilidad Administrativa 3
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 4
Liderazgo 4
Negociacién 4

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Aplicacion y gestion de Recursos Humanos, Materiales y

. : 5

Financieros
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
Verificacién de Sesiones de los Organos Desconcentrados 3
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cODIGO SPJLVSO

DENOMINACION Vocalia Secretarial

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 3

AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ?&;’.c',’,‘;MED'Am Vocalia Ejecutiva de la Junta Local Ejecutiva
FAMILIA Junta Ejecutiva

CARGO TIPO SI

TRAMO DE CONTROL

Vocalia Ejecutiva de Junta Local Ejecutiva
Vocalia Secretarial de Junta Local Ejecutiva
Coordinacion Administrativa de Junta Local Ejecutiva

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41; Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 29; 30,
numeral 3; 62, numerales 1y 3; 65, numeral 2; Reglamento Interior del
Instituto Nacional Electoral, Articulos 51, numeral 3; 54, numerales 1y 3
y 57, numeral 2; Reglamento de Sesiones de los Consejos Locales y
Distritales Articulos 4, numeral 1; 10; 13, numerales 1, 2, 3,4y 14.

MISION

Que la organizacion de los comicios federales, locales y concurrentes,
ordinarios y extraordinarios, de dirigencia de partidos politicos y de
consulta popular de la entidad, se cumplan de acuerdo con el mandato
constitucional y legal, asi como con los lineamientos, programas y
acciones que determinen los 6rganos de direccion, ejecutivos y técnicos
del Instituto. Asimismo, garantizar el uso de los recursos publicos
asignados a la Junta Local Ejecutiva bajo los principios de racionalidad,
austeridad, disciplina presupuestaria y transparencia.

OBJETIVO

Auxiliar en la administracién de los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios de la Junta Local Ejecutiva; sustanciar los recursos
de revisiéon y acuerdos sobre medios de impugnacion y ejercer las
funciones de la oficialia electoral, dando certeza y legalidad a los tramites
y actos juridicos de los comicios en los que participen las juntas y
consejos local y distritales.

FUNCION 1

Sustanciar diversos medios de impugnacién y procedimientos
administrativos en materia electoral, conforme a la legislacién aplicable,
para dar legalidad y certeza a los distintos actos de la autoridad electoral
y del proceso electoral.
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FUNCION 2

Actuar como titular de la Secretaria del Consejo Local en el ambito de su
competencia en materia electoral, elaborando las actas y acuerdos,
llevando un registro de los archivos que se deriven de las
determinaciones que adopte el propio Consejo, con la finalidad de
documentar y dar seguimiento a los asuntos tratados durante las
sesiones.

FUNCION 3

Ejercer, por ministerio de Ley, la funcién de Oficialia Electoral; asi como
certificar, en su caso, las asambleas constitutivas de nuevos partidos
politicos nacionales en la entidad donde se encuentren adscritos, para
dar certeza juridica de los actores involucrados.

FUNCION 4

Representar legalmente al Instituto en todo tipo de procedimientos
administrativos y jurisdiccionales del orden federal y local en que el
Instituto sea parte o tenga interés e injerencia en el ambito de su
competencia territorial.

FUNCION 5

Auxiliar en la supervision de la administracion de recursos humanos,
financieros y materiales de las juntas local y distritales ejecutivas,
validando la documentacion comprobatoria del ejercicio del gasto y su
registro en los sistemas informaticos que se determinen para esos
efectos, con el fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad
vigente en la materia.

FUNCION 6

Verificar que los arrendamientos, adquisiciones y servicios de las Juntas
Local y Distritales Ejecutivas cumplan con la normatividad vigente en la
materia.

FUNCION 7

Elaborar y presentar los proyectos de resolucion de los recursos de
revision, competencia de la Junta Local Ejecutiva y del Consejo Local,
para otorgar legalidad y certeza a los actos de autoridad y del proceso
electoral.

FUNCION 8

Integrar la informacién y elaborar la respuesta a las solicitudes de acceso
a la informacién publica y derechos de acceso, rectificacién, cancelacién
y oposicidon de datos personales (ARCO) recibidas por la Junta Local
Ejecutiva, para garantizar los derechos constitucionales en la materia.

FUNCION 9

Integrar la informacién y elaborar la respuesta a los requerimientos de los
tribunales y demas autoridades, cuya informacién sea competencia de la
Junta Local Ejecutiva, para cumplir en tiempo y forma segun corresponda

FUNCION 10

Garantizar y supervisar que los sistemas informaticos en la Junta Local y
en las juntas distritales ejecutivas, en el ambito de su competencia,
cuenten con la informacion actualizada, a fin de dar cumplimiento a las
directrices establecidas por las autoridades centrales.

FUNCION 11

Presentar informes de actividades e ingresar en los sistemas informaticos
los datos de la Junta Local Ejecutiva y del Consejo Local, informacién y
documentos generados durante las sesiones para mantener informadas
a las instancias correspondientes del Instituto Nacional Electoral.

FUNCION 12

Supervisar 'y garantizar las actividades del registro de las
representaciones partidistas y candidaturas independientes, generales y
ante mesa directiva de casilla, realizado por las juntas distritales
ejecutivas, para asegurar el ejercicio de sus derechos politicos y, en su
caso, realizar de manera supletoria el registro de las juntas distritales
ejecutivas.

FUNCION 13

Colaborar y participar en la sesién de computo por entidad y, en su caso,
de circunscripcion, asi como dar seguimiento a la captura de informacién
en los sistemas informaticos en materia de cémputos, con el fin de
asegurar la informaciéon oportuna a las areas centrales del Instituto
Nacional Electoral.
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Relacion interna con:
Titular de la Vocalia Ejecutiva Local, vocalias ejecutivas y vocalias secretariales de juntas distritales,

vocalias de area de Junta Local y con las diferentes direcciones ejecutivas del Instituto Nacional
Electoral.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas
Requisitos de Experiencia Profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 4 afios en los ultimos 8 anos.
COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de Dominio

Visién Institucional
Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Negociacién 4

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Aplicacion y gestién de Recursos Humanos, Materiales y 4
Financieros
Atencién de Asuntos Juridicos 5

Verificacién de Sesiones de los Organos Desconcentrados
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CODIGO SPJLVCO

DENOMINACION Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’;MEmAm Vocalia Ejecutiva de la Junta Local Ejecutiva

FAMILIA Capacitacion

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia Ejecutiva de Junta Local Ejecutiva
Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica de Junta Local
Ejecutiva

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 35,
fraccion VI, parrafo 4; 41, tercer parrafo, Base V, Apartados B, inciso a),
numerales 1, 4 y 7 y D, parrafo primero; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales Articulos 29; 62, numeral 1y 4, 63 numeral 1
inciso a) y 215 numeral 1; Ley Federal de Consulta Popular, Articulos 35,
39y 40; Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulos 49,
numeral 1, inciso a) y 54, inciso d) ; Reglamento de Sesiones de los
Consejos Locales y Distritales, Articulo 4, numeral 3; Acuerdo
INE/CG100/2014.

MISION

Que se apliquen los programas de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica en la entidad federativa, de acuerdo con lo establecido por la
Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica para
contribuir asi al desarrollo de la cultura democratica y la organizacion de
elecciones libres, equitativas y confiables.

OBJETIVO

Coordinar y supervisar en la entidad federativa, la instrumentacion y
evaluacién de los programas, proyectos y estrategias de: capacitacion
electoral e integracion de mesas directivas de casilla; educacion civicay
promocién de la participacion ciudadana; consulta popular y la
organizacion de elecciones internas de los partidos politicos para orientar
a la ciudadania acerca del ejercicio de sus derechos y cumplimiento de
sus obligaciones politico electorales, con el fin de aportar al desarrollo de
la cultura politico democratica.

FUNCION 1

Coordinar, supervisar y evaluar en la entidad federativa, la aplicacién de
las estrategias y programas de capacitacion electoral e integraciéon de
mesas directivas de casilla en los procesos electorales de caracter
federal, local, concurrente y extraordinaria, de consultas populares, y de
dirigencias de partidos politicos que lo soliciten, asi como aquellas que
mandaten las autoridades jurisdiccionales.
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FUNCION 2

Compilar y analizar informacion sobre la capacitacion electoral e
integracion de mesas directivas de casilla en procesos electorales en la
entidad federativa, con el objeto de proporcionarla a la Direccion
Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica para el
seguimiento, evaluacion y mejora de los proyectos; asi como su difusion
entre la ciudadania en general y actores interesados en |la materia.

FUNCION 3

Coordinar, planear y supervisar en la entidad federativa la ejecucion, por
parte de las vocalias de capacitacion electoral y educacion civica
distritales, de los programas, proyectos y estrategias institucionales que
en materia de educacién civica y participacion ciudadana defina la
Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, para
promover el voto, difundir la cultura politica democratica y favorecer la
construccion de ciudadania; con el fin de contribuir al desarrollo de la vida
democratica.

FUNCION 4

Capacitar, asesorar y evaluar a las juntas distritales ejecutivas sobre la
instrumentacion de los programas, proyectos y estrategias institucionales
de capacitacion electoral e integracién de mesas directivas de casilla,
educacion civica y participacion ciudadana en la entidad federativa, para
contribuir al desarrollo de la vida democratica y promover elvoto.

FUNCION 5

Gestionar la participacion y colaborar con autoridades, instituciones y
organizaciones ciudadanas, en la entidad federativa —en coordinacion
con el Organismo Publico Local—, para la instrumentacion de los
programas, proyectos y estrategias institucionales en materia de
capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla,
educacion civica y promocion de la participacion ciudadana, para
contribuir al desarrollo de la vida democratica y promover el voto.

FUNCION 6

Brindar asesoria orientacion e informaciéon disponible a las
organizaciones ciudadanas para el cumplimiento de lo establecido en la
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales y el
Reglamento de elecciones, en términos de capacitacion electoral e
integracion de mesas directivas de casilla, educacion civica y promocién
de la participacion ciudadana, para contribuir al desarrollo de la vida
democratica y promover el voto.

Relacién interna con:

Las distintas direcciones de la Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica, las
distintas vocalias de la Junta Local Ejecutiva y particularmente con las vocalias ejecutivas y de
capacitacién electoral y educacion civica de las juntas distritales ejecutivas.

Relaciéon externa con:

Instituciones académicas y de investigacion de educacion superior y de educacion basica, media y
media superior, instituciones publicas y privadas, partidos politicos y agrupaciones politicas
nacionales, instituto electoral de la entidad federativa, organizaciones ciudadanas, personas
participantes en la observacion electoral y ciudadania en general.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

AREA ACADEMICA Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 3 afnos en los ultimos 6 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Innovacion 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Integracién de mesas Directivas de Casilla o su equivalente

en los distintos tipos de eleccidn o procesos de participacion 3
Ciudadana

Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4

Seleccion de Personal 3
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CcODIGO SPJLVOO

DENOMINACION Vocalia de Organizacién Electoral
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ?gﬁgﬁ”“mw Vocalia Ejecutiva de Junta Local Ejecutiva
FAMILIA Junta Ejecutiva

CARGO TIPO S

TRAMO DE CONTROL

Vocalia Ejecutiva de Junta Local Ejecutiva.
Vocalia de Organizacioén Electoral de Junta Local Ejecutiva.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
parrafo tercero, Base V, Apartados B, inciso a), numerales 4 y 7 y D,
primer parrafo; Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, Articulos 29; 30, numeral 3; 32, numeral 1, inciso a), fraccién
IV; 62, numerales 1y 4 y 65, numeral 1; Reglamento Interior del Instituto
Nacional Electoral, Articulos 47, numeral 1, inciso a) y 54, inciso b);
Reglamento de Sesiones de los Consejos Locales y Distritales, Articulo
4, numeral 3.

MISION

Que la organizacion de los comicios federales y locales, concurrentes y
extraordinarios, de dirigencia de partidos politicos y de consulta popular
de la entidad, se cumplan de acuerdo con el mandato constitucional y
legal, asi como los lineamientos, programas y acciones que determinen
los érganos de direccion, ejecutivos y técnicos del Instituto Nacional
Electoral.

OBJETIVO

Coordinar la preparacion y evaluacion del Proceso Electoral Federal y
Local en el ambito de la organizacion electoral, para que los consejos y
juntas local y distritales den cumplimiento a sus planes, proyectos y
programas, incluida la supervision del registro de informacién en los
sistemas informaticos en materia de organizacién electoral en la Junta
Local Ejecutiva.

FUNCION 1

Apoyar la supervisién y evaluacién de la instalacion, integracion y
funcionamiento de las juntas distritales, del consejo local y los consejos
distritales en la entidad federativa para identificar situaciones que afecten
el desempefio y cumplimiento de sus atribuciones, con la finalidad de
cumplir las responsabilidades en materia de organizacion electoral.

FUNCION 2

Coordinar las acciones del proceso para la acreditacion de la observacion
electoral en los ambitos local y distrital, con el fin de posibilitar el ejercicio
de los derechos politicos electorales, asi como la participacion ciudadana
en los procesos electorales.
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FUNCION 3

Coordinar la planeacién, programacion y presupuestacion de recursos
humanos, financieros y materiales para las acciones que llevan a cabo los
organos desconcentrados de manera ordinaria en materia de organizacion
electoral y para procesos electorales, a fin de garantizar su suficiencia.

FUNCION 4

Supervisar que los sistemas informaticos en las juntas Local y distritales,
en el ambito de su competencia, cuenten con informacién actualizada,
para la toma de decisiones y cumplimiento del principio de maxima
publicidad.

FUNCION 5

Coordinar y supervisar que el procedimiento de ubicacion, instalacion,
equipamiento y funcionamiento de las casillas por parte de las juntas
distritales se realice conforme a la normatividad aplicable, con el fin de
lograr la instalacién de cada Mesa Directiva de Casilla en la Jornada
Electoral.

FUNCION 6

Coordinar y supervisar la instalacién, acondicionamiento y equipamiento
de las bodegas distritales y de los espacios de custodia en las juntas Local
y distritales, con el fin de asegurar que los espacios cuenten con las
condiciones necesarias para salvaguardar los materiales y documentos
electorales.

FUNCION 7

Coordinar la revision, evaluacion, registro de existencias y la aplicacion
de criterios de conservacién de los materiales electorales recuperados
de los procesos electorales para ser reutilizados en los comicios que se
requieran, en cumplimiento a las normas y lineamientos establecidos.

FUNCION 8

Coordinar y supervisar la recepcion, resguardo, conteo, sellado,
agrupamiento y distribucién de la documentacion y materiales electorales
a las presidencias de Mesa Directiva de Casilla, por parte de los érganos
distritales del Instituto Nacional Electoral durante los procesos
electorales, para asegurar que en las casillas el funcionariado cuente con
los insumos necesarios para realizar sus actividades antes, durante y
después de la Jornada Electoral.

FUNCION 9

Coadyuvar en la vinculacion con el Organismo Publico Local, autoridades
federales, estatales y municipales; dirigencias y representaciones de
partidos politicos nacionales y locales; organizaciones de la sociedad
civil, instituciones académicas y gremiales, en materia de organizacion
electoral, para el cumplimiento de los fines institucionales.

FUNCION 10

Planear y supervisar la instrumentacion/operacion/ejecucion de los
mecanismos de recoleccién de paquetes electorales al término del
escrutinio y computo de casilla, para garantizar que sean entregados en
la sede de los consejos federales y locales dentro de los plazos
establecidos por la legislacion electoral.

FUNCION 11

Participar en estudios y analisis que requiera la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral para mejorar y actualizar los procedimientos en
materia de organizacién electoral.

FUNCION 12

Coordinar en el ambito local y distrital, la operaciéon del Sistema de
Informacién sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE), para
informar de manera permanente a los consejos General, Local y
distritales, asi como a los organismos publicos locales, sobre la
instalacion de casillas, integracion de mesas directivas de casilla,
presencia de representaciones de partidos politicos, presencia de la

observacion electoral e incidencias que podrian suscitarse.
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FUNCION 13

Coordinar la logistica de campo en cada uno de los distritos electorales
de la entidad federativa, para asegurar la transmision de informacion de
las actividades inherentes a la asistencia electoral.

FUNCION 14

Gestionar en colaboracion con el Organismo Publico Local la obtencién
de los resultados oficiales electorales locales, para la integracion de la
estadistica nacional; asi como realizar las actividades de asistencia
electoral que dicte el Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

FUNCION 15

Coordinar y participar en la preparacion y desarrollo de la sesién de
computo de entidad y, en su caso, de circunscripcion, asi como dar
seguimiento a la sesion de cdmputos distritales y recuento de votos, con
la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

FUNCION 16

Coordinar la implementacion de los procedimientos para la destruccion
de la documentacion y la recoleccién del liquido indeleble para su
confinamiento, al término del Proceso Electoral, asi como la seleccién de
los materiales electorales, por parte de las juntas distritales, para ser
reutilizados en los comicios que se requieran.

Relacioén interna con:

Vocalias de las juntas Local y distritales, subdirecciones de la Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral, y laUnidad Técnica de Servicios de Informatica.

Relaciéon externa con:

Autoridades electorales, partidos politicos, instituciones publicas y privadas, organizaciones sociales,
medios de comunicacion y autoridades federales, estatales y municipales

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA.

3 anos en los ultimos 6 anos.

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 3
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 3
Negociacion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Almacenamiento de Documentacion y Material Electoral 4

Distribucion de Documentacion y Material Electoral 4
Ubicacion, Equipamiento e Instalaciéon de Casillas o su

Equivalente en los Distintos Tipos de Eleccion o Procesosde 3

Participacion Ciudadana
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CcODIGO SPJLVRO

DENOMINACION Vocalia del Registro Federal de Electores
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁggﬁéﬁMEmATo Vocalia Ejecutiva de Junta Local Ejecutiva
FAMILIA Junta Ejecutiva

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia Ejecutiva de Junta Local Ejecutiva

Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Local Ejecutiva
Jefatura de Actualizacion del Padrén

Jefatura de Oficina de Seguimiento y Analisis de Junta Local Ejecutiva
Jefatura de Oficina de Cartografia Estatal

Jefatura de Depuracién al Padron

Jefatura del Centro Estatal de Consulta Electoral y Orientacion
Ciudadana

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a), numeral 2, 3y 7 y D,
primer parrafo; Ley General de Instituciones y Procedimientos

Electorales, Articulos 29; 30, numeral 3; 32, numeral 1, inciso a),

fraccion lll; 54, numeral 1, inciso b); 62, numerales 1 y 4; 126; 127,
numeral 1, 134, 135, 136 numeral 1, 2, 3, 4,6, 7, 8,137 numeral 1y 2,
138 numeral 1; 2, 3y 4, 139, 140, 141, 142, 143,146 y 155, numerales
1, 6 y 7; Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulo 43,
numeral 1, incisos d) e), i), ), m) y n); 54, inciso c), 75, numeral 2, inciso
a); Reglamento de Sesiones de los Consejos Locales y Distritales,
Articulo 4, numeral 3; Reglamento de Elecciones articulo 96; Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

MISION

Que en la entidad federativa se cumpla con lo establecido en la normativa
aplicable relativa al Padrén Electoral, Lista Nominal de Electores,
Credencial para Votar y Cartografia Electoral, para que la ciudadania y|
partidos politicos puedan ejercer sus derechos politicos electorales.

OBJETIVO

Coordinar en la entidad federativa las actividades inherentes a la
actualizacion, depuracion del Padron Electoral, Lista Nominal de
Electores y Cartografia Electoral, con la finalidad de contribuir en la
integracion de instrumentos registrales confiables para la celebracion de
procesos electorales y de participacion ciudadana, federales ylocales.
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FUNCION 1

Coordinar las campafas de actualizacién del Padrén Electoral en la
entidad federativa, dirigidas a la ciudadania para ampliar la cobertura
y actualizacion de la Lista Nominal de Electores, conforme la
normativa aplicable. Asi como lo relativo a la verificacion de la Lista
Nominal con padrones locales de voto en el extranjero.

FUNCION 2

Supervisar que el personal de las vocalias del Registro Federal de
Electores y de los moddulos de atencién ciudadana reciban la
capacitacion técnica - operativa para garantizar la instrumentacion de
los procedimientos operativos en materia de actualizacién y
depuracion del Padron Electoral y Lista Nominal de Electores, asi
como la Cartografia Electoral.

FUNCION 3

Concertar con las autoridades del Registro Civil y del Poder Judicial
local y/o federal los mecanismos de entrega de informacién que
permita la depuracién del Padron Electoral concerniente a
fallecimientos, suspension y/o rehabilitacion de derechos politicos de
la ciudadania para mantener permanentemente actualizado dicho
instrumento.

FUNCION 4

Supervisar la aplicacion de los procesos de gabinete y campo de los
programas preventivos y correctivos establecidos para la depuracion,
verificacion y reincorporacion del Padrén Electoral, con la finalidad de
que dicho instrumento contenga unicamente los registros de la
ciudadania que cumplan con los requisitos que establece la
normatividad en la materia.

FUNCION 5

Coordinar y supervisar que los procedimientos de actualizacion de la
cartografia electoral en la entidad federativa se realicen conforme a
los procedimientos y normativa aplicable, para que el Consejo
General del Instituto apruebe y establezca el Marco Geografico
Electoral.

FUNCION 6

Coordinar los trabajos de la Comision Local de Vigilancia y supervisar
la integracion y funcionamiento de las comisiones distritales de
vigilancia en la entidad federativa, con el objeto de favorecer el
ejercicio de las atribuciones de vigilancia a los programas del Registro
Federal de Electores por parte de las representaciones de los partidos
politicos, en el ambito de competencia que establece la normatividad
electoral.

FUNCION 7

Supervisar y asegurar que las actividades inherentes a la orientacion
ciudadana y de difusion de las campafas de actualizacion al Padron
Electoral se realicen conforme los lineamientos establecidos por la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

FUNCION 8

Coordinar y supervisar que las actividades que se desarrollen por
parte de las vocalias del Registro Federal de Electores durante la
Jornada Electoral, se realicen conforme a los lineamientos aprobados
por el Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

FUNCION 9

Coordinar los procesos y procedimientos a implementar por la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, respecto de la
realizacion de las tareas para llevar a cabo la distritacion de las
entidades federativas del pais a nivel local y federal.

FUNCION 10

Coordinar las actividades de entrega de las listas nominales de
electores que se utilizan para el desarrollo de las jornadas
electorales, tanto del ambito federal como local, asi como, lo relativo
a la devolucion de estas, con base a los acuerdos y lineamientos que
para tal efecto apruebe el Consejo General.
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FUNCION 11

Supervisar el acceso a los datos personales para que la entrega de
informacion registral electoral de la ciudadania solicitada por diversas
instancias publicas o por sus titulares, se ajuste a la normativa aplicable
garantizando con ello la proteccion de los datos personales.

FUNCION 12

Dirigir, en coordinacién con junta local ejecutiva la estandarizacion de los
procesos relacionados con la implementacién de un servicio de calidad
en materia registral electoral.

FUNCION 13

Coordinar que la informacion relacionada con los proyectos y recursos
para la operacion de los modulos de atencion ciudadana se encuentre
actualizada en el sistema que para tal efecto establezca la Direccién
Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

FUNCION 14

Coordinar y supervisar que las vocalias del Registro Federal de
Electores de las juntas distritales ejecutivas realicen la validacion
muestral de los tramites captados en los moédulos de atencién
ciudadana para verificar su apego a la normativa.

Relacion interna con:

Las vocalias distritales del Registro Federal de Electores, las diferentes areas de la Junta Local
Ejecutiva y de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

Relaciéon externa con:

Las representaciones de los partidos politicos, las oficialias del registro civil, juzgados del poder
judicial. Con instituciones de educacién, y autoridades locales, con medios de comunicacion
locales (prensa, radio y television).

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educacion Superior

GRADO DE AVANCE

Con Titulo

AREA ACADEMICA

Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

3 anos en los ultimos 6 anos.

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 3
Etica y Responsabilidad Administrativa 3
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Innovacion 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Actualizacioén del Padrén Electoral y Credencializacion de los

Ciudadanos 3
Depuracion del Padrén Electoral 2
Operacion de las Comisiones de Vigilancia del Registro 5

Federal de Electores
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CcODIGO SPJLCOO

DENOMINACION Coordinacion Operativa A

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 6

AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva

SISTEMA Instituto Nacional Electoral

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁsgg(;:MED'ATo Vocalia Ejecutiva de la Junta Local Ejecutiva
FAMILIA JUNTA EJECUTIVA

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia Ejecutiva de Junta Local Ejecutiva
Vocalias de Junta Local Ejecutiva
Coordinacion Operativa A

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartados B, inciso ay b y D, primer parrafo; Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 29; 30,
numeral 1y 3; 32, numeral 1, inciso a y b; 62, numeral 4, 63, 73 y 202,
numeral 4; Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulos
4, numeral 1, fraccion l, letra B, inciso a), 53, 58 numeral 2.

MISION

Integrar y proporcionar a la Vocalia Ejecutiva, la informacién técnica y
operativa que le permita planear, cumplir y evaluar los programas del
Instituto Nacional Electoral en la Junta Local y las Juntas Distritales de
su adscripcion, asi como la relacion con los Organismos Publicos Locales
y otras instituciones.

OBJETIVO

Fortalecer la coordinacion y comunicacién con las vocalias locales,
Juntas Distritales y autoridades externas para apoyar el cumplimiento de
los programas institucionales, mediante el seguimiento a las actividades
sustantivas de dichos programas.

FUNCION 1

Difundir las actividades, tareas y metas institucionales y dar seguimiento
a los cronogramas operativos de responsabilidad de la Junta para
asegurar el oportuno cumplimiento de las actividades a ejecutar.

FUNCION 2

Asistir a las vocalias ejecutivas en la atencién de los acuerdos que adopte
con los Organismos Publicos Locales, Juntas Distritales y autoridades
internas y externas, a fin de darles debido seguimiento en su atencion y
cumplimiento.

FUNCION 3

Atender los asuntos relevantes para la Junta Local empleando las
herramientas tecnoldgicas disefiadas por las areas normativas a fin de
tener homogeneidad en la informacién que se emplea y en los resultados
que se reportan.

FUNCION 4

Auxiliar a las vocalias ejecutivas para que cuenten con los insumos
necesarios para realizar sus funciones y cumplir sus metas, de acuerdo

a la disponibilidad presupuestal.
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FUNCION 5

Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo General y de la Junta
General Ejecutiva a fin de identificar los plazos de los acuerdos y las
actividades relevantes para atenderlos bajo la coordinacién directa de la
Junta Local Ejecutiva y evitar su incumplimiento, en particular durante el
proceso electoral.

FUNCION 6

En coadyuvancia a la Vocalia Ejecutiva, operar un esquema de
planeacion local acordado con las y los vocales de la Junta Local
Ejecutiva para el cumplimiento del programa y actividad de la
responsabilidad del colegiado para la mejora del trabajo en equipo y el
clima laboral.

FUNCION 7

Coordinar en la Junta Local la operacion de los componentes que
conforman el Modelo de Planeacion Institucional a fin de propiciar su
aplicacion y atencién adecuadas.

FUNCION 8

Coadyuvar en la organizacion y realizacion de visitas de supervision a los
6rganos distritales, asi como en la sistematizacion de los resultados que

se obtengan, con la finalidad de mejorar su integracion y funcionamiento

Relacioén interna con:

la Vocalia Ejecutiva de Junta Local y Juntas Distritales.

Relaciéon externa con:

Instancias Estatales y Organismos Publicos Locales.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

1 ano en los ultimos 3 anos.

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Visién Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 1
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Analisis y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
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COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 2
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 2
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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CcODIGO SPJLCOB

DENOMINACION Coordinacion Operativa B

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 6

AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva

SISTEMA Instituto Nacional Electoral

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁsgg(;:MED'ATo Vocalia Ejecutiva de la Junta Local Ejecutiva
FAMILIA JUNTA EJECUTIVA

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia Ejecutiva de Junta Local Ejecutiva
Vocalias de Junta Local Ejecutiva
Coordinacion Operativa B

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartados B, inciso ay b y D, primer parrafo; Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 29; 30,
numeral 1y 3; 32, numeral 1, inciso a y b; 62, numeral 4, 63, 73 y 202,
numeral 4; Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulos
4, numeral 1, fraccion l, letra B, inciso a), 53, 58 numeral 2.

MISION

Integrar y proporcionar a la Vocalia Ejecutiva, la informacién técnica y
operativa que le permita planear, cumplir y evaluar los programas del
Instituto Nacional Electoral en la Junta Local y las Juntas Distritales de
su adscripcion, asi como la relacion con los Organismos Publicos Locales
y otras instituciones.

OBJETIVO

Fortalecer la coordinacion y comunicacién con las vocalias locales,
Juntas Distritales y autoridades externas para apoyar el cumplimiento de
los programas institucionales, mediante el seguimiento a las actividades
sustantivas de dichos programas.

FUNCION 1

Difundir las actividades, tareas y metas institucionales y dar seguimiento
a los cronogramas operativos de responsabilidad de la Junta para
asegurar el oportuno cumplimiento de las actividades a ejecutar.

FUNCION 2

Asistir a las vocalias ejecutivas en la atencién de los acuerdos que adopte
con los Organismos Publicos Locales, Juntas Distritales y autoridades
internas y externas, a fin de darles debido seguimiento en su atencion y
cumplimiento.

FUNCION 3

Atender los asuntos relevantes para la Junta Local empleando las
herramientas tecnoldgicas disefiadas por las areas normativas a fin de
tener homogeneidad en la informacién que se emplea y en los resultados
que se reportan.

FUNCION 4

Auxiliar a las vocalias ejecutivas para que cuenten con los insumos
necesarios para realizar sus funciones y cumplir sus metas, de acuerdo

a la disponibilidad presupuestal.
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FUNCION 5

Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo General y de la Junta
General Ejecutiva a fin de identificar los plazos de los acuerdos y las
actividades relevantes para atenderlos bajo la coordinacién directa de la
Junta Local Ejecutiva y evitar su incumplimiento, en particular durante el
proceso electoral.

FUNCION 6

En coadyuvancia a la Vocalia Ejecutiva, operar un esquema de
planeacion local acordado con las y los vocales de la Junta Local
Ejecutiva para el cumplimiento del programa y actividad de la
responsabilidad del colegiado para la mejora del trabajo en equipo y el
clima laboral.

FUNCION 7

Coordinar en la Junta Local la operacion de los componentes que
conforman el Modelo de Planeacion Institucional a fin de propiciar su
aplicacion y atencién adecuadas.

FUNCION 8

Coadyuvar en la organizacion y realizacion de visitas de supervision a los
6rganos distritales, asi como en la sistematizacion de los resultados que

se obtengan, con la finalidad de mejorar su integracion y funcionamiento

Relacioén interna con:

la Vocalia Ejecutiva de Junta Local y Juntas Distritales.

Relaciéon externa con:

Instancias Estatales y Organismos Publicos Locales.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

1 ano en los Ultimos 3 anos.

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Visién Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 1
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Andlisis y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
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COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 2
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 2
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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CcODIGO SPJLJSA

DENOMINACION Jefatura de Oficina de Seguimiento y Analisis

CUERPO Funcion Técnica

NIVEL 8

AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva

SISTEMA Instituto Nacional Electoral

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁsé;'gg:MED'ATo Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local Ejecutiva
FAMILIA Seguimiento a Organos Desconcentrados

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Local Ejecutiva

Jefatura de Oficina de Seguimiento y Analisis de Junta Local Ejecutiva

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, tercer
parrafo, Base V, Apartados B, inciso a), numerales 3 y 7 y D, primer
parrafo; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales,
Articulos 29; 30, numeral 3; 32, numeral 1, inciso a), fraccion Ill; 54,
numeral 1, inciso j); 62, numeral 4 y 202, numeral 4; Reglamento Interior|
del Instituto Nacional Electoral, Articulos 45, incisos b) y ¢) y 75, numeral
2, inciso ¢).

MISION

Realizar las acciones para que las Comisiones de Vigilancia en la entidad
se integren y funcionen en los términos previstos en normatividad
aplicable, con la finalidad de que coadyuven con la Direccion Ejecutiva
del Registro Federal de Electores en la mejora de los procedimientos
registrales.

OBJETIVO

Ejecutar los procesos relacionados con las actividades del Organo Local
de Vigilancia con base en la normativa establecida, propiciando
condiciones éptimas para la vigilancia de los programas y actividades
registrales de la entidad.

FUNCION 1

Actuar como Secretario de la Comisién Local de Vigilancia, a fin de que
las sesiones de dicho é6rgano colegiado se desarrollen conforme a la
normatividad establecida.

FUNCION 2

Llevar el control de las acreditaciones y de la integracion del directorio de
representacion politica ante las Comisiones Local y Distritales de
Vigilancia, con el objeto de mantener actualizado el libro de registro de
estos érganos.

FUNCION 3

Elaborar las versiones estenograficas y el proyecto de acta de las
sesiones de la Comision Local de Vigilancia cumpliendo con las
formalidades establecidas en la normatividad, con la finalidad de
documentar el desarrollo de las sesiones de estos 6rganos de vigilancia.

FUNCION 4

Dar seguimiento a la instrumentacion de los acuerdos aprobados por las
Comisiones de Vigilancia, en el ambito de su competencia, con la

finalidad de mantener informadas a las instancias competentes.
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FUNCION 5

Proveer informacion a las instancias competentes del Registro Federal
de Electores sobre aspectos que incidan en el funcionamiento de la
Comision Local de Vigilancia, para favorecer su correcta operacion.

FUNCION 6

Sistematizar y dar seguimiento a la atencion de las solicitudes que
formulen la representacion politica ante la Comision Local de Vigilancia,
con la finalidad de que cuenten con la informacion que les permita vigilar
el desarrollo de los programas y actividades registrales.

FUNCION 7

Proponer a la Presidencia de la Comision Local de Vigilancia el proyecto
de orden del dia de las sesiones, a fin de que se convoque ala
representacion politica, precisando los temas a tratar, en apego a los
ordenamientos normativos.

FUNCION 8

Integrar y revisar los documentos relativos a las sesiones de la Comision
Local de Vigilancia, para su entrega a la representacién politica en los
plazos reglamentarios, con el objeto de que cuenten con los elementos
necesarios para conocer y opinar sobre los trabajos registrales de su
competencia.

FUNCION 9

Sistematizar y dar seguimiento a la atencion de los acuerdos aprobados
por la Comisién Local y Distritales de Vigilancia en la entidad, con la
finalidad mantener informadas a las instancias competentes.

FUNCION 10

Verificar que el contenido del orden dia; las convocatorias; la
actualizacion del libro de registro de representantes; las versiones
estenograficas y el proyecto de acta; la elaboracion de los acuerdos, v;
los documentos relativos a la celebracion de las sesiones de las
Comisiones Distritales de Vigilancia en su entidad, se elaboren con la
formalidad establecida en la normatividad, a fin de verificar y sistematizar
los productos vinculados con el funcionamiento de estos érganos de
vigilancia y, en su caso, aplique.

FUNCION 11

Orientar a la representacion politica ante la Comision Local de Vigilancia
sobre la normatividad que regula la instalacion y funcionamiento de este
6rgano colegiado, asi como sobre los temas registrales de su
competencia, a fin de favorecer su vigilancia y coadyuvancia en la mejora
de los procedimientos registrales .

FUNCION 12

Apoyar a la Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local
Ejecutiva en la orientacioén a los representantes de los partidos politicos
ante la Comision Local de Vigilancia, sobre el uso y comprobacion de los
recursos que, en su caso, se les radiquen como apoyos financieros para
actividades de supervision y vigilancia, con la finalidad de favorecer su
ejercicio conforme al ordenamiento aplicable.

FUNCION 13

Apoyar a la Vocalia del Registro Federal de Electores en la elaboracion
de los informes que presenta a la Junta Local Ejecutiva, durante los
Procesos Electorales al Consejo Local y la Comision Local de Vigilancia,
con la finalidad de apoyar el seguimiento de los programas y actividades
registrales.

FUNCION 14

Apoyar a la Vocalia del Registro Federal de Electores en la
implementacién de los mecanismos de atencion ciudadana, a fin de
contribuir en el fortalecimiento de los mecanismos asociados a la calidad
en la atencion.
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Relacién interna con:
Las vocalias de la Junta Local, vocalias ejecutivas y del Registro Federal de Electores de juntas
distritales, areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

Relacién externa con:
Las representaciones de los partidos politicos acreditados ante las comisiones de vigilancia, ya que

coadyuva en la tarea de asegurar que los 6rganos de vigilancia se integren y funcionen apegados
a la normatividad vigente.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 0
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 1
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Analisis y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
COMPETENCIAS TECNICAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Aplicacion de Metodologia Estadistica y/o Demografica 1
Atencion de Asuntos Juridicos 2
Operacién de las Comisiones de Vigilancia del Registro 2
Federal de Electores
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CcODIGO SPJLJCE

DENOMINACION Jefatura de Oficina de Cartografia Estatal

CUERPO Funcién Técnica

NIVEL 8

AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva

SISTEMA Instituto Nacional Electoral

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁsgg(;:MED'ATO Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local Ejecutiva
FAMILIA Junta Ejecutiva

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Local Ejecutiva

Jefatura de Oficina de Cartografia Estatal

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
parrafo tercero, Base V, Apartados B, inciso a) , numerales 2, 3y 7 y D,
primer parrafo; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
articulo 54, inciso h); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral
articulo 45, inciso r).

MISION

Mantener actualizada la Cartografia Electoral, clasificada por Entidad,
Distrito Electoral Federal, Distrito Electoral Local, Municipio y Seccién
Electoral.

OBJETIVO

Actualizar la Cartografia Electoral, verificando que en los distritos se
aplique la normatividad emitida para tal efecto, con el propdsito de que
ésta sea un insumo para la actualizacién del Padrén Electoral, el analisis
y la planeacion estratégica de las actividades del Instituto Nacional
Electoral.

FUNCION 1

Verificar y validar la programacioén mensual de los recorridos en campo
de las secciones electorales con fines de actualizacion cartografica para
procurar la visita a todas las secciones de la entidad.

FUNCION 2

Verificar que las actualizaciones aplicables al Marco Geografico
Electoral, derivadas de la publicacion de los decretos que modifiquen el
nombre de municipios, la conformacion de limites politico-administrativos
de los municipios que integran la entidad respectiva, o cambios en limites
interestatales, se apliquen para adecuar la Cartografia Electoral.

FUNCION 3

Supervisar y coordinar que los resultados obtenidos de los recorridos en
campo se integren mensualmente en el informe para su envio a la
Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local Ejecutiva e
incorporacion a la Base Geogréafica Digital (BGD).

FUNCION 4

Verificar la correspondencia de los resultados obtenidos en campo, con
la informacion digitalizada en la Base Geografica Digital para garantizar

la certeza de la informacion.
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FUNCION 5

Verificar la calidad de la informacioén ingresada a la Base Geografica
Digital a fin de que esté libre de errores y provea informacion fidedigna
como herramienta para la toma de decisiones de las autoridades
electorales.

FUNCION 6

Generar los productos cartograficos de los distritos federales y locales en
la entidad para su uso de las diferentes areas del instituto, partidos
politicos y ciudadanos.

FUNCION 7

Generar y distribuir la base digital para su utilizacion en los Médulos de
Atencién Ciudadana a fin de geo-referir a la ciudadania en la obtencién
de su credencial para votar con fotografia.

FUNCION 8

Analizar la Cartografia Electoral en las zonas limitrofes entre municipios
de la entidad y su frontera de ésta con los demas estados para verificar
el empadronamiento de la ciudadania en la georeferencia que
corresponde a su domicilio.

FUNCION 9

Supervisar la asignacion de georeferencia de la ciudadania
empadronada, verificando los trabajos de localizacion de domicilios en la
Cartografia Electoral que realizan las juntas locales y distritales, en
campo y gabinete, a fin de que la ciudadania pueda votar en la seccién
correspondiente a su domicilio.

FUNCION 10

Aprovechar fuentes de informacién que le permitan actualizar la
Cartografia Electoral, aplicando herramientas tecnoldgicas, usando
imagenes de satélite, fotografia aérea y sistemas de posicionamiento
global, asi como dispositivos moéviles para recabar informacién en campo
para apoyar la actualizacién de la Cartografia Electoral.

FUNCION 11

Representar la ubicacion geografica de los Mddulos de Atencion
Ciudadana en mapas digitales, considerando éstos tanto en su
modalidad fija, semifija o mévil a efecto de brindar a la Vocalia del
Registro Federal de Electores una herramienta de analisis de la
productividad de tramites en los mismos, en funcion de la sede geografica
en que operen.

FUNCION 12

Supervisar la actualizaciéon oportuna de los rasgos relevantes en la
Cartografia Electoral para que se incorporan en forma previa a los
Procesos Electorales Federales y Locales.

FUNCION 13

Promover el uso de los productos cartograficos como herramienta para
el analisis y toma de decisiones en la estrategia operativa de la junta
local, generando lo necesario para brindar la capacitacién requerida.

FUNCION 14

Participar en la implementacién de acciones que promuevan la mejora
continua en las actividades a su cargo abriendo canales de interaccién
con las diferentes areas de la Junta Local Ejecutiva.

Relacién interna con:

La Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local, Vocalias del Registro Federal de
Electores de las Juntas Distritales y Técnicos de Actualizacién Cartografica de la entidad, y el area
central del Instituto Nacional Electoral con la Direccion de Cartografia Electoral.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas
Requisitos de Experiencia Profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 0
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 1
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Andlisis y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
COMPETENCIAS TECNICAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Aplicaciéon de Metodologia Estadistica y/o Demografica 1
Construccién de la Cartografia Electoral 4
Verificacion del Padron Electoral 2
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cODIGO SPJLJAP
DENOMINACION Jefatura de Actualizacion al Padrén
CUERPO Funcion Técnica
NIVEL 8
AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva
SISTEMA Instituto Nacional Electoral
TIPO ORGANO Ejecutivo
gﬁgg,gg:MED'ATo Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Local Ejecutiva
FAMILIA Junta Ejecutiva
CARGO TIPO Sl
Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Local Ejecutiva
TRAMO DE CONTROL Jefatura de Actualizacion al Padrén
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartados B, inciso a), numerales 3y 7 y D, primer
parrafo; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales,
FUNDAMENTO JURIDICO Articulos 29; 30, numeral 3; 32, numeral 1, inciso a), fraccién lll; 54; 62,
numeral 4; 126, numerales 1 y 3; 127, numeral 1; 128; 129 y 134;
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulo 45, incisos
h), i) v j); Acuerdo JGE46/2003.
Que en los Modulos de Atencién Ciudadana se lleven a cabo los
MISION procesos técnico operativos para la actualizacion del Padrén Electoral y
la Lista Nominal de Electores.
Dar seguimiento a la instrumentacion de las actividades inherentes a la
operacién de los Médulos de Atencion Ciudadana para la actualizacion
OBJETIVO del Padrén Electoral asi como la Lista Nominal y su vinculacion con las
areas de la vocalia del Registro Federal de Electores en las Juntas Local
y Distritales Ejecutivas.
Dar seguimiento a la Planeacion de los recursos humanos, materiales y
FUNCION 1 tecnolégicos para la adecuada operacion de los Mddulos de Atencion
Ciudadana.
Coordinar con las vocalias distritales la instrumentacién de estrategias
de capacitacion en materia de procedimientos operativos, desarrollo
FUNCION 2 humano e informatico para actualizar al personal operativo en la
Actualizacién del Padron.
Verificar que la estrategia de atenciéon ciudadana establecida para la
FUNCION 3 operacion de médulos se ejecute con apego a la normatividad.
Dar seguimiento a la captacién de tramites hasta la generacion de la
e credencial para cumplir con los tiempos comprometidos con la

ciudadania.
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Verificar que las actividades de administracién de mdodulos se realicen de
acuerdo a los calendarios establecidos para correcta operacién de los

eI modulos de atencion ciudadana.
Dar seguimiento a las incidencias que afecten la operacion de los
. moédulos de atencion ciudadana hasta su solucion, asi como generar
FUNCION 6 reportes para la toma de decisiones para las diferentes instancias.
Implementar la estrategia de supervision a los médulos de atencion para
e \{erificar su operalcién en el marco de la normatividad y detectar posibles
areas de oportunidad.
Instrumentar las actividades para la lectura y destruccién de los formatos
s de credencial y credenciales devueltas por la ciudadam’a. paralmantener
depuradas las bases de datos de los Médulos de Atencion Ciudadana.
Generar informes de analisis de la operacién de los Médulos de Atencién
FUNCION 9 . -
Ciudadana para la toma de decisiones.
Instrumentar las actividades de auditoria del sistema de gestidon de la
FUNCION 10

calidad.

Relacioén interna con:

La Vocalia Distrital; con las y los Responsables de Médulo y los Operadores de Equipo Tecnoldgico;
con la Jefatura de Actualizacion al Padron Electoral; con la Jefatura de Oficina de Cartografia
Electoral; con la Jefatura de Depuracion al Padron Electoral, con el Soporte Técnico y el Técnico de

Soporte a Médulos.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educacion Superior

GRADO DE AVANCE

Con Titulo

AREA ACADEMICA

Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

0

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2

Andlisis y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
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COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Actualizacién del Padron Electoral y Credencializacion de los 2
Ciudadanos

Aplicacion de Metodologia Estadistica y/o Demografica 3

Operacién de Médulos de Atencién Ciudadana 2
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CcODIGO SPJLJDP

DENOMINACION Jefatura de Depuracion al Padrén

CUERPO Funcién Técnica

NIVEL 8

AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva

SISTEMA Instituto Nacional Electoral

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁsgg(;:MED'ATo Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Local Ejecutiva
FAMILIA Junta Ejecutiva

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Local Ejecutiva

Jefatura de Depuracién al Padron

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a), numeral 3; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 32, numeral 1,
inciso a), fraccién lll; 54, numeral 1, incisos b), 127, numeral 1; 129,
numeral 1, inciso c¢); 132, numeral 3; 136, numeral 5; 154, numerales 1 a
6; 155, numeral 2, 3, 4, 8, 9, 10 y 11. Reglamento Interior del Instituto
Nacional Electoral, Articulo 45, numeral 1, incisos h), i), j) y k).

MISION

Coordinar las actividades en campo y gabinete para el desarrollo de los
procesos de depuracion, reincorporacion y verificacion al Padrén
Electoral, asi como integrar y generar reportes de avances de los
mismos, con la finalidad de mantener actualizado el Padrén Electoral y a
la Lista Nominal de Electores

OBJETIVO

Coordinar la aplicacién de los procesos de gabinete y campo de los
programas preventivos y correctivos establecidos para la depuracion,
verificacion y reincorporacion del Padrén Electoral, con la finalidad de
que dicho instrumento contenga unicamente los registros de la
ciudadania que cumplan con los requisitos que establece la normatividad
en la materia.

FUNCION 1

Supervisar que se lleven a cabo los procesos de baja por defuncion y
suspensién de derechos politicos, en apego a la normatividad vigente,
con el objeto de mantener depurado el Padrén Electoral.

FUNCION 2

Dar seguimiento a los trabajos en campo relativo a las testimoniales de
corroboracién de datos, defuncion y suspension de derechos politicos, a
efecto de verificar que los procesos se cumplan en los tiempos
establecidos.

FUNCION 3

Integrar los resultados de analisis de gabinete y campo por defuncién y
suspensién de derechos, con la finalidad de informar a las instancias

superiores y a las comisiones de vigilancia.
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FUNCION 4

Coordinar las actividades de gabinete y campo, para la atencién al
proceso del procedimiento alterno de bajas por defuncién, en apego a la
normatividad aplicable.

FUNCION 5

Supervisar las actividades, para la atencion al proceso de
reincorporacioén al Padron Electoral, de ciudadanos rehabilitados en sus
derechos politicos.

FUNCION 6

Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de registros
duplicados, y supervisar la notificacién a la ciudadania excluidos, por los
medios que determine la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores (DERFE).

FUNCION 7

Coordinar y supervisar la formulacion de avisos ciudadanos, por los
medios establecidos por la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, para que la ciudadania en el supuesto, acudan al Médulo de
Atencion Ciudadana a obtener su Credencial para Votar, previo a la
cancelacién de su tramite. asi como integrar los resultados obtenidos en
cada una de las etapas del proceso, para generar los reportes de avance
y remitirlos a las autoridades competentes.

FUNCION 8

Supervisar la ejecucion de las actividades de cancelacion de solicitudes
de trdmite, para aplicar las bajas correspondientes, y con ello, mantener
actualizado el Padron Electoral; asi como dar seguimiento a la
destruccion de los formatos de credencial dados de baja por cancelacion
de tramite, hasta su disposicién final.

FUNCION 9

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de aquellos tramites y
registros con datos personales presuntamente irregulares, usurpaciones
de identidad, verificacion de documentacién presuntamente irregular y
domicilios presuntamente irregulares, con la finalidad de que se lleven a
cabo las fases que establecen dichos procesos.

FUNCION 10

Informar de los avances al Vocal del Registro Federal de Electores de la
Junta Local Ejecutiva, sobre el cumplimiento de los procesos inherentes
a la depuracion, verificacion y reincorporacion del Padron Electoral, para
su analisis y evaluacion.

FUNCION 11

Dar seguimiento a los convenios de apoyo y colaboracion suscritos con
las autoridades externas facultadas, para que se asegure su cooperacion
en los mecanismos de entrega de informacion, que permita la depuracién
del Padroén Electoral.

FUNCION 12

Realizar las acciones para la organizaciéon de la documentacion que da
soporte a la exclusion de registros del Padrén Electoral, para su posterior
envio al Centro de Computo y Resguardo Documental, y su integracion
del expediente digital.

FUNCION 13

Coordinar y verificar los trabajos de gabinete y campo para el operativo
de enumeracioén y el levantamiento de las encuestas de cobertura y
actualizacion de la Verificacion Nacional Muestral.

Relacioén interna con:

Las Vocalias Distritales del Registro Federal de Electores a través de los Verificadores de Campo;
con la Jefatura de Actualizacién al Padron.

Relaciéon externa con:

Las oficialias del Registro Civil, Juzgados del Poder Judicial, y Secretaria de Relaciones Exteriores.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas
Requisitos de Experiencia Profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 0
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Andlisis y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
COMPETENCIAS TECNICAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Depuracién del Padron Electoral 2
Verificacion del Padrén Electoral 2
Reincorporacién al Padrén 2
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CcODIGO SPJLJCC

DENOMINACION Jefatura del Centro Estatal de Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana
CUERPO Funcién Técnica

NIVEL 8

AREA ADSCRIPCION Junta Local Ejecutiva

SISTEMA Instituto Nacional Electoral

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁsgg(;:MED'ATO Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Local Ejecutiva
FAMILIA Junta Ejecutiva

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Local Ejecutiva
Jefatura del Centro Estatal de Consulta Electoral y Orientacion

Ciudadana

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a), numeral 3; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 32, numeral 1,
inciso a), fraccion Ill; 54, numeral 1, incisos b), 127, numeral 1; 129,
numeral 1, inciso c); 132, numeral 3; 136, numeral 5; 154, numerales 1 a
6; 155, numeral 2, 3, 4, 8, 9, 10 y 11, Articulo 152, numeral 2, de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

MISION

Asegurar que las actividades de orientacion ciudadana, asi como la
informacion que se brinde a los partidos politicos, sea confiable, oportuna
y de calidad, apegada a los principios rectores del Instituto Nacional
Electoral.

OBJETIVO

Proporcionar un servicio de calidad orientado a la atencién ciudadana,
asi como a la representacioén partidista.

FUNCION 1

Asegurar que se realicen de manera permanente las actividades de
orientacion ciudadana con el fin de coadyuvar a garantizar los derechos
politicos electorales, asi como el derecho a la identidad.

FUNCION 2

Validar que las actividades que lleva a cabo el Asistente Electoral
cumplan con los criterios generales de atencion ciudadana.

FUNCION 3

Asegurar que las consultas realizadas en los Centros Distritales de
Consulta (CEDIC) sean registradas en el Sistema de Administracién de
Atenciones Ciudadanas, con el fin de contar con un adecuado control de
la informacidn proporcionada.

FUNCION 4

Generar informacién estadistica de las consultas y comportamiento de
llamadas a través de los sistemas utilizados para la atencién ciudadana,
ademas de analizar la informacion y llevar a cabo acciones para la mejora
continua en el Centro Estatal de Consulta Electoral y Orientacion

Ciudadana.
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FUNCION 5

Mantener una comunicacion directa e inmediata con el personal de la
direcciéon de atencion ciudadana, con el fin de garantizar la informacion
referente a los cambios de domicilios.

FUNCION 6

Verificar de manera permanente que las Vocalias Distritales capturenen
el Sistema de Administracion de Atenciones Ciudadanas los reportes de
quejas, sugerencias y reconocimientos que se generen en los buzones
ubicados en los Mdédulos de Atencién Ciudadana.

FUNCION 7

Atender, dar seguimiento hasta su resolucion e informar a las partes
interesadas, los reportes de quejas y sugerencias presentadas en los
buzones ubicados en los Médulos de Atencion Ciudadana y mediante el
centro de atencién ciudadana.

FUNCION 8

Realizar las consultas al Padrén Electoral y Lista Nominal de Electores a
solicitud de la Vocalia del Registro Federal de Electores y de la Vocalia
Secretario en la Junta Local, el Padron Electoral y la Lista Nominal de
Electores, de acuerdo a los articulos 126 parrafo 3 y 148 de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

FUNCION 9

Apoyar en las actividades de difusion que se realicen para dar a conocer|

los programas que lleva a cabo el Registro Federal de Electores.

Relacion interna con:

La Direccién de Atencién Ciudadana, asi como con diversas areas de la Direccién Ejecutiva del
Registro Federal de Electores.

Relacién externa con:

Las representaciones de los partidos politicos acreditados ante las Comisiones Locales de
Vigilancia, asi como con la ciudadania.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educacion Superior

GRADO DE AVANCE

Con Titulo

AREA ACADEMICA

Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ARNOS DE EXPERIENCIA 0
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion

2

Analisis y Toma de Decisiones Bajo Presion

2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Actualizacién del Padrén Electoral y Credencializacion de los 2
Ciudadanos

Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 2

Operacioén de Médulos de Atencion Ciudadana 2
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cODIGO SPJDVEO

DENOMINACION Vocalia Ejecutiva

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Junta Distrital Ejecutiva

SISTEMA Instituto Nacional Electoral

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁggﬁéﬁMEmATo Vocalia Ejecutiva de Junta Local Ejecutiva
FAMILIA Junta Ejecutiva

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia Ejecutiva de Junta Local Ejecutiva

Vocalia Secretarial de Junta Local Ejecutiva

Vocalia Ejecutiva de Junta Distrital Ejecutiva

Vocalia Secretarial de Junta Distrital Ejecutiva
Vocalia de Organizacién Electoral

Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacién Civica
Vocalia del Registro Federal de Electores.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) y D, primer parrafo; Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 29; 30,
numeral 3; 71, numeral 1, inciso b); 72, numerales 1, 2 y 4; 73; 74,
numeral 1; 76, numeral 1; 78; 79 y 80, numeral 1y 2; Reglamento Interior
del Instituto Nacional Electoral, Articulos 4, numeral 1, fraccién Il, letra C,
inciso b); 32; 34; 58, numeral 1; 59,numerales 1y 2 y 60, numerales 1y
3; Reglamento de Sesiones de los Consejos Locales y Distritales,
Articulos 4, numeral 1; 7; 12 y 14.

MISION

Que la organizacion de los comicios federales, locales, concurrentes y
extraordinarios, de consulta popular y, en su caso, de dirigencias
partidistas, se cumplan de acuerdo con el mandato constitucional y legal,
asi como los lineamientos, programas y acciones que determinen los
organos de direccion, ejecutivos y técnicos del Instituto, con el fin de
garantizar el ejercicio de los derechos politico-electorales de la
ciudadania y contribuir al fortalecimiento de la vida democratica.

OBJETIVO

Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Junta Distrital Ejecutiva
para la ejecucién de los planes, programas y proyectos institucionales vy,
durante el Proceso Electoral, presidir el Consejo Distrital.

FUNCION 1

Coordinar el funcionamiento de la Junta Distrital Ejecutiva, con el fin de
asegurar el cumplimiento de sus atribuciones, con base en las normas
aplicables, los proyectos, planes y programas institucionales.

FUNCION 2

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos asignados a
la Junta Distrital, con base en el presupuesto y dentro del ambito de su
competencia, con el fin de que dichos érganos cuenten con los recursos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
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FUNCION 3

Difundir, a través de los medios de comunicacién, los actos y actividades
institucionales relevantes en el distrito, para atender el principio de
maxima publicidad.

FUNCION 4

Ejecutar bajo la coordinacion de la Vocalia Ejecutiva Local, en su ambito
de competencia, acciones operativas con las autoridades; partidos
politicos nacionales y locales; organizaciones de la sociedad civil,
instituciones académicas y gremiales, para promover su colaboracién en
el cumplimiento de los fines institucionales.

FUNCION 5

Difundir en el distrito, informacién relativa a la cultura democratica, asi
como al ejercicio de los derechos politicos y electorales, con el propésito
de socializar estas tematicas entre los diversos grupos de poblacion.

FUNCION 6

Presidir el Consejo Distrital para cumplir con las atribuciones que le
correspondan durante el proceso electoral.

FUNCION 7

Coordinar que los sistemas informaticos cuenten con datos actualizados
del distrito, para la toma de decisiones y cumplimiento del principio de
maxima publicidad.

FUNCION 8

Auxiliar a la Junta Local para que los partidos politicos y las autoridades
electorales accedan a los tiempos del Estado en radio y television, para
que la distribucion y verificacion de las transmisiones se cumplan en el
ambito distrital.

FUNCION 9

Dirigir la instrumentacion y operacion del sistema sobre el desarrollo de
la jornada electoral para mantener informados a los consejos General,
Local y distrital, asi como al Organismo Publico Local.

FUNCION 10

Coordinar la preparacion y presidir la sesién de computo distrital, con la
finalidad de dar cumplimiento a la normatividad electoral.

FUNCION 11

Custodiar, resguardar y distribuir la documentacién y materiales
electorales, para la entrega a las presidencias de mesas directivas de
casilla.

FUNCION 12

Coordinar, supervisar y evaluar en el distrito, la aplicacion de la estrategia
de integracion de mesas directivas de casilla, capacitacién y asistencia
electoral en los procesos electorales de caracter federal, local,
concurrente y extraordinario, de consultas populares y, en su caso, de
dirigencias partidistas, a fin de cumplir con las atribuciones en materia
electoral.

FUNCION 13

Coordinar la acreditacion de la observacion electoral en el distrito, con el
fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos-electorales, asi
como la participacioén ciudadana.

FUNCION 14

Sustanciar y auxiliar en los procedimientos administrativos, disciplinarios
y jurisdiccionales del ambito de su competencia, con el propésito de
cumplir con los principios de legalidad y certeza.

FUNCION 15

Promover, difundir y dar seguimiento distrital, a los programas con
perspectiva de género y el respeto de los derechos humanos de las
mujeres en el ambito politico y electoral, con el fin de erradicar los efectos
discriminatorios

FUNCION 16

Dar seguimiento a la certificacién de asambleas en el distrito para la
constitucién de nuevos partidos politicos nacionales.
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Relacion interna con:
Vocalia Ejecutiva Local, vocalias locales y distritales. Relaciéon externa con: autoridades electorales,

partidos politicos, instituciones publicas y privadas, organizaciones sociales, medios de
comunicacion y autoridades.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacién Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 3 anos en los ultimos 6 afos.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Visién Institucional 3
3

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 4
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
3

Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Aplicacién y gestion de Recursos Humanos, Materiales y 4
Financieros

Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos, 4

3

Verificacién de Sesiones de los Organos Desconcentrados
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cODIGO SPJDVSO0

DENOMINACION Vocalia Secretarial

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 5

AREA ADSCRIPCION Junta Distrital Ejecutiva

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ?&;’.gf{‘"““‘m Vocalia Ejecutiva de Junta Distrital Ejecutiva
FAMILIA Junta Ejecutiva

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia Ejecutiva de Junta Distrital Ejecutiva
Vocalia Secretarial de Junta Distrital Ejecutiva

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo, 41;Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 29; 30,
numeral 3; 72, numerales 1 y 3; 76, numeral 2 y 80, numeral 2;
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulos 34; 58,
numeral 1; 59 numeral 3 y 60, numeral 2;Reglamento de Sesiones de los
Consejos Locales y Distritales, Articulos 4,numeral 1; 10; 13, numerales
1,2,3y4y14.

MISION

Que la organizacion de los comicios federales, locales y concurrentes,
ordinarios y extraordinarios, de dirigencia de partidos politicos y de
consulta popular de la entidad, se cumplan de acuerdo con el mandato
constitucional y legal, asi como con los lineamientos, programas y
acciones que determinen los 6rganos de direccion, ejecutivos y técnicos
del Instituto. Asimismo, garantizar el uso de los recursos publicos
asignados a la Junta Distrital Ejecutiva bajo los principios de racionalidad,
austeridad, disciplina presupuestaria y transparencia.

OBJETIVO

Auxiliar en la administracion de los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios de la Junta Distrital Ejecutiva; sustanciar los
recursos de revisiéon y acuerdos sobre medios de impugnacion y ejercer
las funciones de la oficialia electoral, dando certeza y legalidad a los
tramites y actos juridicos de los comicios en los que participen la Junta y
el Consejo Distrital.

FUNCION 1

Sustanciar diversos medios de impugnacion y procedimientos
administrativos en materia electoral, conforme a la legislacion aplicable,
para dar legalidad y certeza a los distintos actos de la autoridad electoral
y del proceso electoral.

FUNCION 2

Actuar como titular de la Secretaria del Consejo Distrital en el ambito de
su competencia en materia electoral, elaborando las actas y acuerdos,
llevando un registro de los archivos que se deriven de las
determinaciones que adopte el propio Consejo, con la finalidad de
documentar y dar seguimiento a los asuntos tratados durante las
sesiones.
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FUNCION 3

Ejercer, por ministerio de Ley, la funcién de Oficialia Electoral; asi como
certificar, en su caso, las asambleas constitutivas de nuevos partidos
politicos nacionales en el distrito donde se encuentren adscritos, para dar
certeza juridica de los actores involucrados.

FUNCION 4

Representar legalmente al Instituto Nacional Electoral en todo tipo de
procedimientos administrativos y jurisdiccionales del orden federal y local
en que el Instituto sea parte o tenga interés e injerencia en el ambito de
su competencia territorial.

FUNCION 5

Auxiliar en la supervisiéon de la administracién de recursos humanos,
financieros, y materiales de la Junta Distrital Ejecutiva, validando la
documentacion comprobatoria del ejercicio del gasto y su registro en los
sistemas informaticos que se determinen para esos efectos, con el fin de
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

FUNCION 6

Verificar que los arrendamientos, adquisiciones y servicios de la Junta
Distrital Ejecutiva cumplan con la normatividad vigente en la materia.

FUNCION 7

Elaborar y presentar los proyectos de resolucion de los recursos de
revision, competencia de la Junta Distrital Ejecutiva y del Consejo Distrital
para otorgar legalidad y certeza a los actos de autoridad y del proceso
electoral.

FUNCION 8

Integrar la informacién y elaborar la respuesta a las solicitudes de acceso
a la informacion publica y derechos de acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicién de datos personales (ARCO) recibidas por la Junta Distrital
Ejecutiva, para garantizar los derechos constitucionales en la materia.

FUNCION 9

Integrar la informacién y elaborar la respuesta a los requerimientos de los
tribunales y demas autoridades, cuya informacion sea competencia de la
Junta Distrital Ejecutiva, para cumplir en tiempo y forma segun
corresponda.

FUNCION 10

Presentar informes de actividades e ingresar en los sistemas informaticos
los datos de la Junta Distrital Ejecutiva y del Consejo Distrital, informacion
y documentos generados durante las sesiones para mantener
informadas a las instancias correspondientes del Instituto Nacional
Electoral.

FUNCION 11

Garantizar que los sistemas informaticos de Junta Distrital, en el ambito
de su competencia, cuenten con la informacién actualizada, a fin de
mantener informadas a las instancias correspondientes del Instituto
Nacional Electoral.

FUNCION 12

Registrar a las representaciones partidistas y de candidaturas
independientes, generales y ante mesa directiva de casilla en el sistema
correspondiente, para asegurar su representacion el dia de la jornada
electoral.

FUNCION 13

Colaborar y participar en la preparacion de la sesién de computo distrital,
Y, en su caso, presidir el grupo de trabajo en el recuento de votos, asi
como coordinar la captura de la informacion en los sistemas
institucionales en materia de cémputos distritales con el fin de asegurar
la informacion oportuna a la Junta Local Ejecutiva y las areas centrales
del Instituto Nacional Electoral.

60



& INE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

Instituto Nacional Electoral

Relacion interna con:
Titular de la Vocalia Ejecutiva y Titular de la Vocalia Secretarial de Junta Local, Titular de la Vocalia

Ejecutiva, Titular de la Vocalia de Organizacion Electoral, Titular de la Vocalia de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica Distrital y Titular de la Vocalia del Registro Federal de Electores de la
Junta Distrital y con las diferentes direcciones ejecutivas del Instituto Nacional Electoral.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educaciéon Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas
Requisitos de Experiencia Profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 3 afos en los ultimos 6 afios.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 3
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 2
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Negociacion 3
COMPETENCIAS TECNICAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Aplicacion y gestién de Recursos Humanos, Materiales y 4
Financieros
Atencién de Asuntos Juridicos 4
Verificacién de Sesiones de los Organos Desconcentrados 3
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CODIGO SPJDVCO

DENOMINACION Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 6

AREA ADSCRIPCION Junta Distrital Ejecutiva

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ,'}g,?,(',',‘;""ED'AT° Vocalia Ejecutiva de Junta Distrital Ejecutiva

FAMILIA Capacitacion

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia Ejecutiva de Junta Distrital Ejecutiva
Vocalia de Capacitacién Electoral y Educacion Civica de Junta Distrital
Ejecutiva

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 35,
fraccion VIII, parrafo 4; Articulo 41, tercer parrafo, Base V, Apartados B,
inciso a) , numerales 1, 4 y 7 y D, parrafo primero; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 29; 30, numeral 3;
32, numeral 1, inciso a), fracciones | y IV; 72, numerales 1y 4 y 215,
numeral 2; Ley Federal de Consulta Popular, Articulos 35, 39 y 40;
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulos 49,
numeral 1, inciso a) y 54, inciso d) ; Reglamento de Sesiones de los
Consejos Locales y Distritales, Articulo 4, numeral 3; Acuerdo
INE/CG100/2014.

MISION

Aplicar las estrategias y programas de capacitacion electoral e
integracion de mesas directivas de casilla, educacion civica y promocion
de la participaciéon ciudadana en el distrito electoral, de acuerdo con lo
establecido por la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica para contribuir asi al desarrollo de la cultura
democratica y la organizacién de elecciones libres, equitativas y
confiables.

OBJETIVO

Instrumentar en el ambito distrital las estrategias, programas y proyectos
de capacitacion electoral e integracién de mesas directivas de casilla,
educacion civica y promocion de la participacion ciudadana; consulta
popular y la organizacion de elecciones internas de los partidos politicos;
para orientar a la ciudadania acerca del ejercicio de sus derechos vy
cumplimiento de sus obligaciones politico electorales y para aportar al
desarrollo de la cultura politico democrética.
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FUNCION 1

Instrumentar en el distrito electoral, las estrategias, programas y
proyectos de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de
casilla, educacion civica y promocion de la participacion ciudadana para
orientar a la ciudadania respecto del ejercicio de sus derechos y
cumplimiento de sus obligaciones politico-electorales con el fin de
contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica.

FUNCION 2

Coordinar, supervisar y evaluar en el distrito electoral federal, la
aplicacion de las estrategias y programas de capacitacion electoral e
integracion de mesas directivas de casilla en los procesos electorales de
caracter federal, local, concurrente y extraordinaria, de consultas
populares, y de dirigencias de partidos politicos que lo soliciten, asi como
aquellas que mandaten las autoridades jurisdiccionales.

FUNCION 3

Compilar y analizar informacion sobre la capacitacion electoral e
integracion de mesas directivas de casilla en procesos electorales en el
distrito electoral federal, con el objeto de proporcionarla a la Direccién
Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica para el
seguimiento, evaluacioén y mejora de los proyectos; asi como su difusion
entre la ciudadania en general y actores interesados en la materia.

FUNCION 4

Operar los programas, proyectos y estrategias institucionales que en
materia de educacion civica y participacion ciudadana defina el Consejo
General del INE y la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica, para promover el voto, difundir la cultura politica
democratica y favorecer la construccion de ciudadania, con el fin de
contribuir al desarrollo de la vida democratica.

FUNCION 5

Coordinar, capacitar, asesorar y evaluar al personal permanente y
eventual de la Junta Distrital Ejecutiva sobre la instrumentacion de los
programas, proyectos y estrategias institucionales de capacitacion
electoral e integracion de mesas directivas de casilla, educacién civica y
participacion ciudadana en la entidad federativa, para contribuir al
desarrollo de la vida democratica y promover elvoto.

FUNCION 6

Ejecutar a nivel distrital las acciones que en un marco de colaboracion se
definan entre la Junta Local Ejecutiva y autoridades, instituciones y
organizaciones ciudadanas con relacion a los programas, proyectos y
estrategias institucionales en materia de capacitacién electoral e
integracion de mesas directivas de casilla, educacion civica y promocion
de la participacién ciudadana, para contribuir al desarrollo de la vida
democratica y promover el voto.

FUNCION 7

Brindar asesoria orientacion e informacién disponible a las
organizaciones ciudadanas para el cumplimiento de lo establecido en la
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales y el
Reglamento de elecciones, en términos de capacitacion electoral e
integracion de mesas directivas de casilla, educacion civica y promocion
de la participaciéon ciudadana, para contribuir al desarrollo de la vida
democratica y promover el voto.
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Relacién interna con:
la vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica de la Junta Local Ejecutiva, con las distintas
vocalias de la Juntas Distrital Ejecutiva y con otras Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacion

Civica Distritales.

Relacién externa con:

Instituciones académicas y de investigacion de educacion superior y de educacion basica, media y
media superior, instituciones publicas y privadas, partidos politicos y agrupaciones politicas
nacionales, organizaciones ciudadanas, personas participantes en la observacion electoral y
ciudadania en general.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo.
AREA ACADEMICA Todas
Requisitos de Experiencia Profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 2 afos en los ultimos 4 afos.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Visién Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 3
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Negociacién 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Imparticion de Capacitacion 3
Integracién de mesas Directivas de Casilla o su equivalente
en los distintos tipos de eleccién o procesos departicipacion 3
Ciudadana
Seleccién de Personal 3
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cODIGO SPJDVOO0

DENOMINACION Vocalia de Organizacién Electoral

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 6

AREA ADSCRIPCION Junta Distrital Ejecutiva

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

‘S’SES.?.(','.‘;MED'Am Vocalia Ejecutiva de Junta Distrital Ejecutiva
FAMILIA Junta Ejecutiva

CARGO TIPO SI

TRAMO DE CONTROL

Vocalia Ejecutiva de Junta Distrital Ejecutiva
Vocalia de Organizacion Electoral de Junta Distrital Ejecutiva

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
parrafo tercero, Base V, Apartado B, inciso a), numerales 4y 7 y D, primer
parrafo; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales,
Articulos 29; 30, numeral 3; 32, numeral 1, inciso a), fraccién 1V; 72,
numerales 1 y 4 y 76, numeral 1; Reglamento Interior del Instituto
Nacional Electoral, Articulos 47, numeral 1, inciso a) y 58, inciso b);
Reglamento de Sesiones de los Consejos Locales y Distritales, Articulo
4, numeral 3.

MISION

Que la organizacion de los comicios federales y locales, concurrentes y
extraordinarios, de dirigencia de partidos politicos y de consulta popular
de la entidad, se cumplan de acuerdo al mandato constitucional y legal,
asi como los lineamientos, programas y acciones que determinen los
6rganos de direccion, ejecutivos y técnicos del Instituto Nacional
Electoral.

OBJETIVO

Implementar la preparacion, desarrollo y evaluacion del Proceso
Electoral Federal y Local en el ambito de la organizacion electoral, para
que el Consejo y Junta Distrital den cumplimiento a sus planes, proyectos
y programas, incluida la supervision del registro de informacion en los
sistemas informaticos en materia de organizacion electoral.

FUNCION 1

Apoyar la supervisién y evaluacién de la instalacién, integracion y
funcionamiento de la Junta y del Consejo Distrital para identificar
situaciones que afecten el desempefio y cumplimiento de sus
atribuciones, con la finalidad de cumplir las responsabilidades en materia
de organizacién electoral.

FUNCION 2

Garantizar que los sistemas informaticos en la Junta Distrital Ejecutiva,
en el ambito de su competencia, cuenten con la informacién actualizada,
para la toma de decisiones y cumplimiento del principio de maxima
publicidad.
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FUNCION 3

Llevar a cabo las acciones del proceso para la acreditacion de la
observacion electoral en el ambito distrital, con el fin de posibilitar el
ejercicio de los derechos politicos electorales, asi como la participacion
ciudadana en los procesos electorales.

FUNCION 4

Participar en la planeacién, programacion y presupuestacion de recursos
humanos, financieros y materiales para las acciones que llevan a cabo de
manera ordinaria y en materia de organizacion electoral, asi como, para
procesos electorales, a fin de garantizar su suficiencia.

FUNCION 5

Instrumentar el procedimiento de ubicacion, instalacion, equipamiento |
funcionamiento de las casillas conforme a la normatividad aplicable, con
el fin de lograr la instalacion de cada Mesa Directiva de Casilla en la
Jornada Electoral.

FUNCION 6

Instrumentar la instalacién, acondicionamiento y equipamiento de las
bodegas distritales y de los espacios de custodia, con el fin de asegurar
que los espacios cuenten con las condiciones necesarias para
salvaguardar los materiales y documentos electorales.

FUNCION 7

Llevar a cabo la revision, evaluacion, registro de existencias y la
aplicacion de criterios de conservacion de los materiales electorales
recuperados de los procesos electorales para ser reutilizados en los
comicios que se requieran, en cumplimiento a las normas y lineamientos
establecidos.

FUNCION 8

Operar la recepcion, resguardo, conteo, sellado, agrupamiento y
distribucién de la documentacion y materiales electorales a las
presidencias de Mesa Directiva de Casilla, durante los procesos
electorales, para asegurar que en las casillas el funcionariado cuente con
los insumos necesarios para realizar sus actividades antes, durante y
después de la Jornada Electoral.

FUNCION 9

Coadyuvar en la vinculacion con el Organismo Publico Local, autoridades
federales, estatales y municipales; dirigencias y representaciones de
partidos politicos nacionales y locales; organizaciones de la sociedad
civil, instituciones académicas y gremiales, en materia de organizacion
electoral, para el cumplimiento de los fines institucionales.

FUNCION 10

Llevar a cabo la instrumentaciéon de los mecanismos de recoleccion de
paquetes electorales al término de la jornada electoral para su entrega
en la sede del Consejo Distrital dentro de los plazos establecidos por la
legislacion electoral.

FUNCION 11

Participar en estudios y analisis que requiera la Junta Local y la Direccién
Ejecutiva de Organizacion Electoral para mejorar y actualizar los
procedimientos en materia de organizacién electoral.

FUNCION 12

Implementar en la Junta Distrital Ejecutiva, la operacion del Sistema de
Informacién sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE), para
informar de manera permanente a los consejos General, Local y distrital,
asi como a los organismos publicos locales sobre la instalacion de
casillas, integracion de mesas directivas de casilla, presencia de
representaciones de partidos politicos, presencia de la observacion
electoral e incidencias que podrian suscitarse.

FUNCION 13

Operar la logistica de campo en el distrito electoral, para asegurar la
transmision de informacién de las actividades inherentes a la asistencia

electoral.
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Participar en la preparacion y desarrollo de la sesién de cémputos
FUNCION 14 distritales y, en su caso, presidir el grupo de trabajo en el recuento de
votos, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

requieran.

Implementar los procedimientos para la destruccién de la documentacion
y la recoleccion del liquido indeleble para su confinamiento, al término
FUNCION 15 del Proceso Electoral, asi como seleccionar e informar sobre los
materiales electorales para ser reutilizados en los comicios que se

Relacioén interna con:

Vocalias de Junta Local Ejecutiva, vocalias de Junta Distrital Ejecutiva, subdirecciones de la
Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral, y la Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

Relaciéon externa con:

Autoridades electorales, partidos politicos, instituciones publicas y privadas, organizaciones
sociales, medios de comunicacion y autoridades federales, estatales y municipales.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios en los ultimos 4 afios.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

2

Etica y Responsabilidad Administrativa

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Negociacion 2
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COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Almacenamiento de Documentacion y Material Electoral

2

Distribucion de Documentacion y Material Electoral

2

Ubicacion, Equipamiento e Instalacién de Casillas o su
Equivalente en los Distintos Tipos de Eleccién o Procesosde
Participacion Ciudadana

1
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CcODIGO SPJDVRO

DENOMINACION Vocalia del Registro Federal de Electores
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 6

AREA ADSCRIPCION Junta Distrital Ejecutiva

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁggﬁéﬁMEmATo Vocalia Ejecutiva de Junta Distrital Ejecutiva
FAMILIA Junta Ejecutiva

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia Ejecutiva de Junta Distrital Ejecutiva
Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Distrital Ejecutiva
Jefatura de Oficina de Seguimiento y Analisis de Junta Distrital Ejecutiva

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) , numeral 2, 3y 7y D,
primer parrafo ; Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, Articulos 29; 30, numeral 3; 32, numeral 1, inciso a) ,
fraccion lll; 54, numeral 1, inciso b) ; 62, numerales 1 y 4; 126; 127,
numeral 1, 134, 135, 136 numeral 1, 2, 3, 4,6, 7, 8,137 numeral 1 y 2,
138 numeral 1; 2, 3y 4, 139, 140, 141, 142, 143,146 y 155, numerales
1, 6y 7; Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulo 43,
numeral 1, incisos d) €), i), I), m) y n); 54, inciso ¢),75, numeral 2, inciso
a); Reglamento de Sesiones de los Consejos Locales y Distritales,
Articulo 4, numeral 3; Reglamento de Elecciones articulo 96; Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

MISION

Que en el distrito electoral federal se cumpla lo establecido en la
normativa aplicable relativa al Padron Electoral, Lista Nominal de
Electores, Credencial para Votar y Cartografia Electoral, para que la
ciudadania y partidos politicos puedan ejercer sus derechos vy
prerrogativas en materia politica-electoral.

OBJETIVO

Ejecutar en el distrito electoral federal, las actividades Inherentes a la
actualizacion, depuracién del Padréon Electoral, Lista Nominal de
Electores y Cartografia Electoral, con la finalidad de contribuir en la
integracion de instrumentos registrales confiables para la celebracion de
procesos electorales y de participacion ciudadana, federales y locales.

FUNCION 1

Dirigir las campafias de actualizacion del Padron Electoral en el distrito
electoral federal dirigidas a la ciudadania para ampliar la cobertura y
actualizacion de la Lista Nominal de Electores conforme a la
normatividad aplicable.
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FUNCION 2

Supervisar que el personal de la Vocalia del Registro Federal de
Electores y de los mddulos de atencién ciudadana reciba, en linea y de
manera presencial, la capacitacion técnica operativa para garantizar el
servicio a la ciudadania en materia registral.

FUNCION 3

Concertar con las autoridades correspondientes, los espacios para la
instalacién y operacién de los moédulos de atencion ciudadana para la
integracion del directorio de mddulos durante las campafas de
actualizacion.

FUNCION 4

Ejecutar la aplicacion de los procedimientos de gabinete y campo de los
programas preventivos y correctivos establecidos para la depuracion,
verificacion y reincorporacion del Padron Electoral, con la finalidad de
que dicho instrumento contenga Unicamente los registros de la
ciudadania que cumplan con los requisitos que establece la normatividad
en la materia.

FUNCION 5

Supervisar que los procedimientos de actualizacion de la cartografia
electoral en el distrito electoral federal, se realicen conforme a los
procedimientos y normativa aplicable.

FUNCION 6

Conducir los trabajos de la Comisién Distrital de Vigilancia y coordinar
las actividades relacionadas en el ejercicio de las atribuciones de
vigilancia a los programas del Registro Federal de Electores por parte de
las representaciones de los partidos politicos, en el ambito de
competencia que establece la normatividad electoral.

FUNCION 7

Aplicar en su distrito electoral federal las actividades inherentes a la
orientacién ciudadana y de difusion de las campafias de actualizacion al
Padrén Electoral, conforme a los lineamientos establecidos por la
Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

FUNCION 8

Coordinar y supervisar que las actividades que se desarrollen durante la
jornada electoral por parte de la Vocalia del Registro Federal de
Electores, se realicen conforme a los lineamientos aprobados por el
Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

FUNCION 9

Vigilar el ejercicio de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y
materiales, para la operacion de los programas del Registro Federal de
Electores en el distrito electoral federal, conforme a los lineamientos
emitidos por el Instituto Nacional Electoral.

FUNCION 10

Coordinar las actividades de entrega de las Listas Nominales de
Electores que se utilizan para el desarrollo de las jornadas electorales,
tanto del ambito federal como local, asi como, lo relativo a la devolucion
de estas, con base en los acuerdos y lineamientos que para tal efecto
apruebe el Consejo General.

FUNCION 11

Supervisar el acceso a los datos personales para que la entrega de
informacion registral electoral de la ciudadania solicitada por diversas
instancias publicas o por sus titulares, se ajuste a la normativa aplicable
garantizando con ello la proteccion de los datos personales.

FUNCION 12

Supervisar la estandarizacion de los procesos relacionados con la
implementacion de un servicio de calidad en los modulos de atencién
ciudadana.

FUNCION 13

Supervisar que la informacién relacionada con los proyectos y recursos
para la operacion de los modulos de atencion ciudadana se encuentre
actualizada en el sistema que para tal efecto establezca la Direccion

Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

70



& INE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

Instituto Nacional Electoral

6 Realizar la validacion muestral de los tramites captados en los médulos
PR e de atencién ciudadana para verificar su apego a la normativa.

Relacién interna con:

La Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local, con la Vocalia Ejecutiva y las

vocalias de area.

Relacién externa con:

Las representaciones de los partidos politicos, las oficialias del Registro Civil, juzgados del Poder
Judicial, con instituciones de educacion, ayuntamientos municipales y autoridades locales, con

medios de comunicacion locales (prensa, radio y television).

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educaciéon Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios en los ultimos 4 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

2

Etica y Responsabilidad Administrativa

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 3
Negociacion 2
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COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Construccién de la Cartografia Electoral 3
Operacién de Médulos de Atenciéon Ciudadana 2
Operacién de las Comisiones de Vigilancia del Registro 4

Federal de Electores
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CODIGO SPJDJSA

DENOMINACION Jefatura de Oficina de Seguimiento y Analisis

CUERPO Funcién Técnica

NIVEL 9

AREA ADSCRIPCION Junta Distrital Ejecutiva

SISTEMA Instituto Nacional Electoral

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ,'}g,?,(',',‘;""ED'AT° Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Distrital Ejecutiva
FAMILIA Seguimiento a Organos Desconcentrados

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Vocalia del Registro Federal de Electores de Junta Distrital Ejecutiva
Jefatura de Oficina de Seguimiento y Analisis de Junta Distrital Ejecutiva

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 41,
parrafo tercero, Base V, Apartado B, inciso a), numerales 3 y 7; Apartado
D primer parrafo; Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales Articulos 29, 30, numeral 3, 32, numeral 1,

inciso a), fraccion lll, 54 numeral 1, inciso i), 72 numeral 4 y 202 numeral
4; Reglamento Interior del Instituto Articulos 45, incisos b) y c), 75,
numeral 3 inciso c).

MISION

Que la Comision Distrital de Vigilancia del Registro Federal de Electores,
se integre y funcione apegada a la normativa vigente.

OBJETIVO

Ejecutar los procesos relacionados con las actividades del 6érgano distrital
de vigilancia con base en la normativa establecida, propiciando
condiciones o6ptimas para la vigilancia de los programas y actividades
registrales del distrito electoral federal.

FUNCION 1

Actuar como Secretario de la Comisién Distrital de Vigilancia, a fin de que
las sesiones de dicho 6rgano colegiado se desarrollen conforme a la
normatividad establecida.

FUNCION 2

Mantener actualizado el libro de representantes de los partidos politicos
acreditados ante la Comision Distrital de Vigilancia, con el objeto de llevar
el registro de la integracién del érgano.

FUNCION 3

Distribuir a los representantes de los partidos politicos la informacion para
las sesiones de la Comision Distrital de Vigilancia, a fin de proveerlos de
los elementos necesarios para su participacion en los 6rganos de
vigilancia.
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FUNCION 4

Elaborar las versiones estenograficas y el proyecto de acta de las
sesiones de la Comision Distrital de Vigilancia, con la finalidad de
documentar la instalacion de los érganos de vigilancia.

FUNCION 5

Mantener actualizado el seguimiento a la respuesta que se brinde a los
acuerdos de la Comision Distrital de Vigilancia, con la finalidad de
informar a las representaciones partidistas de su atencion.

FUNCION 6

Proveer informacion a las instancias competentes del Registro Federal
de Electores sobre aspectos que incidan en el funcionamiento de la
Comisioén Distrital de Vigilancia, para favorecer su correcta operacion.

FUNCION 7

Analizar y dar trdmite a las solicitudes de informacion en materia registral
de las representaciones partidistas ante la Comision Distrital de
Vigilancia, para que cuenten con la informacién que les permita vigilar la
actualizacion del Padron Electoral y Lista Nominal.

Relacioén interna con:

Las vocalias de la Junta Distrital y la Direccién de la Secretaria de las Comisiones de Vigilancia.

Relaciéon externa con:

Las representaciones de los partidos politicos acreditados ante la Comisién Distrital de Vigilancia,
ya que coadyuva en la tarea de asegurar que los érganos distritales de vigilancia se integren y
funcionen apegados a la normatividad vigente.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 0
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 1
Etica y Responsabilidad Administrativa 1
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion

2

Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién

2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Aplicaciéon de Metodologia Estadistica y/o Demografica 3

Operacién de las Comisiones de Vigilancia del Registro >
Federal de Electores

Atencion de Asuntos Juridicos 2
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y

EDUCACION CIVICA
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cODIGO SPDCDCE

DENOMINACION Direccion de Capacitacion Electoral

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 2

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

CARGO INMEDIATO

Directora Ejecutiva / Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y

SUPERIOR Educacion Civica
FAMILIA Capacitacion
CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Direccién de Capacitacion Electoral

Subdireccion de Desarrollo de Estrategiasde Capacitacion Electoral
Subdirecciéon de Desarrollo Pedagoégico dela Capacitacion Electoral
Subdireccién de Sistemas y Plataformas Informaticas

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) , numerales 1,4,5y 7;
e inciso b) , numerales 2 y 3; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) ,b),c),d),e),f),
g), h), i), j), m) y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); 49, numeral 1, incisos a)
al w); vy Acuerdo INE/CG100/2014.

MISION

Lograr con la capacitacién electoral, el desarrollo de las competencias
y los conocimientos necesarios que ayuden a formar funcionarias y
funcionarios aptos para recibir y contar los votos, y llenar correctamente
las actas y deméas documentos electorales, asi como el desarrollo de
las habilidades precisas para el manejo de los materiales para la
instalacion de las mesas directivas de casilla, de consulta popular y de
elecciones internas de los partidos politicos.
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OBJETIVO

Integrar las mesas receptoras de votacion con ciudadania que recibe,
cuenta y registra los votos el dia de la jornada electoral, seleccionada
de manera aleatoria en dos sorteos; elaborar estrategias y
procedimientos para seleccionar y contratar al personal que se encarga
de visitar, notificar, sensibilizar y capacitar a la ciudadania
seleccionada, asi como los mecanismos para que esto se realice con
legalidad, objetividad e imparcialidad, otorgando certeza vy
transparencia al procedimiento; proporcionar herramientas a los
actores que participan en los procesos electorales para que cumplan
con la funciébn encomendada (funcionariado de casilla, partidos
politicos, personas observadoras y ciudadania), a través de la
capacitacion electoral, para facilitar el desarrollo de habilidades vy
competencias; disefiar las herramientas informaticas para agilizar el
flujo, procesar y analizar la informacion de las Juntas Locales vy
Distritales que permitan dar acompafamiento a los d&rganos
desconcentrados en materia de capacitacion electoral e integracion de
mesas receptoras de votacion, asi como realizar
los andlisis para tomar las decisiones mas apropiadas, obtener
resultados optimos y solucionar las problematicas o, en su caso,
ponerlo a consideraciéon de los superiores jerarquicos para adoptar las
medidas correspondientes.

FUNCION 1

Coordinar y dirigir el disefio de la estrategia de integracion de
mesas receptoras de votacion y capacitacion electoral, y sus
documentos base, para elecciones federales, locales concurrentes,
locales ordinarias, extraordinarias, consultas populares, voto de los
mexicanos residentes en el extranjero, asi como las que
determinen las autoridades o el Congreso de la Unién.

FUNCION 2

Coordinar y dirigir la elaboracion de anteproyecto de presupuesto para
elecciones federales, locales concurrentes, locales ordinarias,
extraordinarias, consultas populares, voto de los mexicanos residentes
en el extranjero, asi como las que determinen las autoridades o
el Congreso de la Unién, para desarrollo de las actividades en materia
de integracidbn de mesas receptoras de votaciébn y capacitacion
electoral.

FUNCION 3

Coordinar la elaboracion de estrategias y definicion de procedimientos
para seleccionar y contratar al personal que se encarga de visitar,
notificar, sensibilizar y capacitar a los ciudadanos seleccionados, asi
como del personal auxiliar.

FUNCION 4

Coordinar y dirigir el disefio y elaboraciéon de los programas de
capacitacion electoral y contenidos de los materiales didacticos
dirigidos a los diferentes actores que participan en el desarrollo y
observacién de los procesos electorales para que cumplan con la
funcion encomendada. La capacitacion y los contenidos incluiran las
tematicas de prevencion, atencion y erradicacion de la violencia politica
contra las mujeres en razén de género, asi como en igualdad
sustantiva.

FUNCION 5

Coordinar y dirigir el disefio y elaboracidn de los criterios a seguir para
la produccién de los contenidos de los materiales didacticos dirigidos a
los diferentes actores que participan en el desarrollo y observacién de
los procesos electorales para que cumplan con la funcién
encomendada, elaborados por los Organismos Publicos Locales
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FUNCION 6

Coordinar y dirigir el proceso de revision y validacion de los materiales
didacticos elaborados por los organismos publicos locales, con la
finalidad de que sean homologados de acuerdo a la normatividad
vigente.

FUNCION 7

Coordinar y dirigir el acompanamiento a los 6rganos desconcentrados
en materia de integracién de mesas directivas de casilla y de la
capacitacion electoral, a través del seguimiento y verificacion.

FUNCION 8

Establecer los mecanismos de informacion que permitan el flujo de
informacion entre vocalias de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica y la Direccion Ejecutiva.

FUNCION 9

Coordinar el disefio de los sistemas de cémputo, aplicaciones vy
diversas tecnologias de la informacion que se utilizaran en las distintas
etapas que comprende la capacitacion electoral e integracién de mesas
directivas de casilla en los procesos electorales para elecciones
federales, locales concurrentes, locales ordinarias, extraordinarias,
consultas populares, voto de los mexicanos residentes en el extranjero,
asi como las que determinen las autoridades o el Congreso de la
Unién.

FUNCION 10

Coordinar y determinar la sistematizacion, procesamiento y analisis de
la informacion generada por las vocalias del ramo y proporcionar los
insumos necesarios para apoyar a los organismos estatales electorales
en el marco de los convenios y anexos técnicos que se suscriban para
tal efecto.

FUNCION 11

Planear y dirigir diferentes formas de evaluacion para determinar
las necesidades de capacitacion electoral y dar propuestas de solucién
a las probleméticas, en la integracibn de mesas receptoras de
votacion en los procesos electorales para elecciones federales,
locales concurrentes, locales ordinarias, extraordinarias, consultas
populares, voto de las y los mexicanos residentes en el extranjero, asi
como las que determinen las autoridades o el Congreso de la Union.

FUNCION 12

Coordinar la evaluacién de los procedimientos que se aplican en
la capacitacion electoral e integracion de mesas receptoras de
votacion, asi como en los procesos de seleccidon de personal eventual,
con el fin de establecer mejoras a dichos procedimientos.

FUNCION 13

Establecer y coordinar vinculos con instituciones académicas,
organizaciones sociales, partidos politicos y agrupaciones politicas
nacionales para el disefio de programas en la materia politico electoral
e integracion de mesas receptoras de votacion y capacitacion electoral.

FUNCION 14

Coordinar y dirigir la elaboracién de las metas de evaluacion de
desempeno de los miembros del servicio profesional para los vocales
del ramo.
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Relacién interna con:

La Comision de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y, en Proceso Electoral Federal, con
la Comision de Capacitacion y Organizacion Electoral; las areas internas de la Direccidon
Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Ciudadana, Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral, Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, Direccion
Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, Direccién Ejecutiva de Administracion y
Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional, Unidad Técnica de Vinculacién
con los Organismos Publicos Locales, ademas de la Coordinacion de Asuntos Internacionales,
la Unidad Técnica de Servicios de Informatica, la Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
Discriminacion, la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral, la Direccion del Secretariado y
Direccion Juridica. Con las juntas locales y distritales ejecutivas. Las relaciones consisten en
planear acciones, definir lineamientos y criterios de trabajo y resolver problemas conjuntos
vinculados con la capacitacién electoral e integracion de mesas directivas de casilla.

Relacion externa con: las instituciones académicas y de investigacion de educacion superior y
de educacion media superior, instituciones publicas y privadas, partidos politicos y
agrupaciones politicas nacionales, institutos electorales de las entidades federativas,
organizaciones ciudadanas, observadores electorales y ciudadania. Las relaciones consisten
en la colaboracién institucional para realizar estudios e investigaciones en materia de
capacitacion electoral e integracién de mesas directivas de casilla; disefiar e impartir cursos de
capacitacion y actualizacion al personal del INE; coordinar, organizar, disefiar, impartir y
evaluar diplomados, cursos y talleres de capacitacién, seminarios, conferencias, entre otros
eventos de promocion y fomento de la cultura politico-electoral; igualdad sustantiva; prevencion,
atencion y erradicacion de la violencia politica contra las mujeres en razén de género, y sobre
la organizacion y vigilancia de los procesos electorales federales

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

Educacién, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,

AREA ACADEMICA Administracion y negocios, Ciencias naturales, matematicas y

estadistica, Tecnologias de la informacién y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 4 afos en los ultimos 8 afios.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 3
Etica y Responsabilidad Administrativa 3
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 4
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 4
Negociacién 4

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 4
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 4
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
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cODIGO

SPDCSDE

DENOMINACION

Subdireccion de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁﬁgﬁg’;""“"‘m Direccion de Capacitacion Electoral

FAMILIA Capacitacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Capacitacion Electoral

Subdireccion de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral
Jefatura de Departamento de Disefio de Documentos Técnico
Normativos

Jefatura de Departamento de Disefo de Estrategias para la
Capacitacion Electoral

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) , numerales 1, 4,5y 7;
e inciso b) , numerales 2 y 3; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) , b) ,c),d), e), f),
g), h), i), j), m) y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); 49, numeral 1, incisos a)
al w) ; y Acuerdo INE/CG100/2014.

MISION

Lograr con la capacitacion electoral, desarrollar las competencias y los
conocimientos necesarios que ayuden a formar al funcionariado apto
para recibir y contar los votos, llenar correctamente las actas y
demas documentos electorales, y con las habilidades precisas para el
manejo de los materiales para la instalacién de las casillas,
contribuyendo a la transparencia, imparcialidad y objetividad de la
autenticidad y efectividad del sufragio.

OBJETIVO

Elaborar y supervisar estrategias y procedimientos para integrar de
mesas receptoras de votacidbn con ciudadania seleccionada con
mecanismos que garanticen legalidad, objetividad, imparcialidad y
otorguen certeza, maxima publicidad vy transparencia a los
procedimientos; definir procedimientos para la seleccion vy
contratacion del personal responsable en campo, asi como de la
verificacion y evaluacién de la aplicacion de las estrategias,
programas y procedimientos en los d&rganos desconcentrados.
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FUNCION 1

Coordinar y supervisar la elaboracion de anteproyecto de presupuesto
para las elecciones en materia de integracién de mesas receptoras
de votaciéon y capacitacion electoral, con el fin de contar con los
recursos necesarios para su desarrollo.

FUNCION 2

Coordinar el disefio de los documentos técnico normativos que integran
la estrategia de integracion de mesas receptoras de votacion y
capacitacion electoral, con la finalidad de contar con
procedimientos que brinden certeza, transparencia, legalidad.

FUNCION 3

Coordinar y supervisar el disefio y aplicacion del Programa de
Integracién de Mesas Directivas de Casilla y Capacitacion Electoral
y de los documentos técnico-normativos, con la finalidad de contar
con los elementos necesarios para la instalacion de mesas directivas
de casilla con funcionarios capacitados el dia de la jornada electoral.

FUNCION 4

Coordinar la elaboracién de los instrumentos de seleccion y el desarrollo
del procedimiento para el reclutamiento, selecciéon y contratacion del
personal eventual que apoyaran a las juntas locales y distritales
ejecutivas durante el proceso electoral que se determinen.

FUNCION 5

Coordinar el desarrollo del procedimiento para el reclutamiento, seleccién
y contratacién del personal eventual que apoyara a las juntas locales y
distritales ejecutivas durante el proceso electoral que se determine, con
el fin de contar con el personal idéneo.

FUNCION 6

Disefar la propuesta de asignacion de personal eventual, asi como la
definicion de honorarios, gastos de campo y prestaciones a este
personal, que apoyaran durante el proceso electoral, en las tareas de
integracion de mesas receptoras de votacion y capacitacion electoral en
los 6rganos desconcentrados.

FUNCION 7

Coordinar el acompanamiento a los vocales de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica, con el fin de atender dudas y mejorar los
procedimientos establecidos en la Estrategia de Capacitacién y
Asistencia Electoral.

FUNCION 8

Coordinar y supervisar la elaboracién de los informes de integracion
de mesas receptoras de votacion y capacitacion electoral, asi como
los informes requeridos por la normatividad administrativa y los que
solicita el nivel superior jerarquico, con el fin de contar con un
andlisis de la informacion requerida.

FUNCION 9

Coordinar la evaluacién del Programa de Integracion de Mesas Directivas
de Casilla y Capacitacion Electoral, asi como del procedimiento de
seleccion del personal eventual que apoya en la integracion de mesas
directivas de casilla y su respectiva capacitacion.

FUNCION 10

Coordinar el andlisis de las experiencias en materia de integraciéon de
mesas receptoras de votacibn y  capacitaciéon  electoral de
procesos electorales anteriores y las condiciones socio-demograficas
del pais, a efecto de aprovechar aciertos, corregir deficiencias y
proponer mejoras en el procedimiento implementado.

FUNCION 11

Coordinar reuniones de asesoria e intercambio con organismos
estatales electorales, con el fin de establecer una comunicacion asertiva
con el fin de obtener informaciéon en materia de integracion de mesas
receptoras de votacion.
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Coordinar y supervisar la elaboracion de las metas de evaluacién de

FUNCION 12 desempeiio de los miembros del servicio profesional para los vocales del
ramo, con la finalidad de revisar su desempefio.
FUNCION 13 Coordinar la elaboracién de informes de las actividades realizadas y del

ejercicio del presupuesto, con fines de rendicidon de cuentas.

Relacién Interna con: las subdirecciones de desarrollo pedagégico de la capacitacion electoral
y de sistemas y plataformas informaticas. Con la Direccion de Difusion y Campanas
Institucionales. Con Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, Direccidon Ejecutiva de
Administraciéon, Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, Unidad Técnica de
Servicios de Informatica, Direccion Juridica y drganos desconcentrados.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educaciéon Superior

GRADO DE AVANCE

Con Titulo.

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,

AREA ACADEMICA Adm|r’1|s.tra0|on y negocios, Cler_10|as na.t,urales, matema‘glcas” y
estadistica, Tecnologias de la informacién y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccién, Ciencias de la Salud.
Requisitos de experiencia profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios en los ultimos 6 afios.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 3
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 3
Innovacioén 3
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COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
Integracion de mesas Directivas de Casilla o su equivalente
en los distintos tipos de eleccion o procesos de participacion 5
Ciudadana
Seleccion de Personal 5
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cODIGO

SPDCJDD

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Disefio de Documentos Técnico
Normativos

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

CARGO INMEDIATO

Subdireccién de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion

SUPERIOR Electoral
FAMILIA Capacitacion
CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdirecciéon de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral
Jefatura de Departamento de Diseiio de Documentos Técnico
Normativos

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) , numerales 1, 4,5y 7;
e inciso b) , numerales 2 y 3; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) , b),c),d), e), f),
g), h), i), j), m)y n), Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); 49, numeral 1,
incisos a) al w) ; vy Acuerdo INE/CG100/2014.

MISION

Lograr con la capacitacion electoral, desarrollar las competencias y los
conocimientos necesarios que ayuden a formar funcionarios aptos para
recibir y contar los votos, llenar correctamente las actas y demas
documentos electorales, y con las habilidades precisas para el manejo
de los materiales para la instalacién de las casillas, contribuyendo a la
transparencia, imparcialidad y objetividad de la autenticidad y
efectividad del sufragio.

OBJETIVO

Disefar los procedimientos para la seleccién adecuada del personal
para apoyar a las juntas locales y distritales ejecutivas en las
actividades de integracion de las mesas receptoras de votacion y la
capacitacion electoral de la ciudadania sorteados y de las y los
funcionarios de mesas receptoras de votacion, con la finalidad de
contar con el personal idoneo para llevar a cabo la integracion de
mesas directivas de casilla, todo ello con perspectiva de igualdad de
género y no discriminacion.
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FUNCION 1

Participar en investigaciones para optimizar los procedimientos de
selecciéon de Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes
Electorales mediante el analisis de las experiencias de procesos
electorales anteriores y de las condiciones sociodemograficas  del
pais, a efecto de corregir deficiencias e incorporarlos al disefo
de los documentos técnico normativos vy la estrategia de
capacitacioén electoral.

FUNCION 2

Determinar el procedimiento para el reclutamiento, seleccion vy
contratacion del personal temporal que colabora con las Juntas
Locales y  Distritales Ejecutivas en la integracion de mesas
directivas de casilla y capacitacion electoral; asi como impartir la
capacitacién correspondiente.

FUNCION 3

Disefar los lineamientos para la realizacion de actividades inherentes a
la seleccion del personal eventual que apoya en la integracién de
mesas directivas de casilla y en la Capacitacion Electoral en las Juntas
Distritales Ejecutivas.

FUNCION 4

Disefiar los instrumentos de seleccién para contratar al personal
eventual que apoya en la integracion de las mesas directivas de casilla
y la Capacitaciéon Electoral (Supervisores Electorales, Capacitadores
Asistentes Electorales, Técnicos Electorales y Capturistas), con el fin
de contar con el personal idoneo.

FUNCION 5

Disefar los programas de actualizacion en materia de seleccién de
personal a los vocales del ramo de las Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas, con la finalidad de contar con un instrumento que permita
mejorar el procedimiento de reclutamiento, seleccidn, contratacién y
evaluacion del personal.

FUNCION 6

Evaluar el desarrollo del procedimiento de seleccion de personal que
se contrata en los procesos electorales federales y locales para apoyar
la integracién de casillas, con el fin de establecer mejoras al
instrumento.

FUNCION 7

Coordinar y supervisar la elaboracién de la propuesta de memoria de
los procesos electorales federales y locales en lo relativo al
reclutamiento, seleccién y contratacion del personal que apoya en la
integracion de mesas directivas de casilla y la Capacitacién Electoral.

Relacién Interna con: el Departamento de Disefio de Estrategias para la Capacitacion Electoral y el
Departamento de Vinculacion con érganos Desconcentrados. Con los departamentos de la
Subdireccién de Desarrollo Pedagdgico de la Capacitacion Electoral y de la Subdireccién de
Sistemas y Plataformas Informaticas. Asi como con: DEOE, DEA, DJ y UTSI.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

: ’ Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
AREA ACADEMICA Administracién y negocios, Ciencias naturales, matematicas vy
estadistica, Tecnologias de la informacion y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 ano en los ultimos 3 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio

Innovacion 2
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos

2
Imparticion de Capacitacion 3
Seleccion de Personal 4
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cODIGO

SPDCJDE

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Disefio de Estrategias para la
Capacitacion Electoral

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ,‘}g?,g,‘{‘"“'”° Subdireccion de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral
FAMILIA Capacitacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdirecciéon de Desarrollo de Estrategiasde Capacitacion Electoral
Jefatura de Departamento de Disefo de Estrategias parala Capacitacion
Electoral

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) , numerales 1,4, 5y 7;
e inciso b) , numerales 2 y 3; Ley General de Instituciones vy
Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) , b),c),d), e), f),
g) , h), i), j), m)y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); 49, numeral 1,
incisos a) al w) ; vy Acuerdo INE/CG100/2014.

MISION

Lograr con la capacitacion electoral, desarrollar las competencias y los
conocimientos necesarios que ayuden a formar funcionariado apto para
recibir y contar los votos, llenar correctamente las actas y demas
documentos electorales, y con las habilidades precisas para el manejo
de los materiales para la instalacion de las casillas, contribuyendo a la
transparencia, imparcialidad y objetividad de la autenticidad vy
efectividad del sufragio.

OBJETIVO

Disenar la estrategia para la capacitacién electoral que permita una
Optima integracion de las mesas directivas de casilla, bajo los principios
de legalidad, certeza e imparcialidad, con ciudadanos aptos y
capacitados para recibir, contar y registrar los votos, asi como contar con
los elementos que permitan dar cumplimiento a la normatividad vigente
en materia de acceso a la informacion publica y transparencia, asi
como para realizar investigaciones, con base en las experiencias de
procesos electorales anteriores, que permitan elaborar estrategias,
lineamientos y criterios para la integracion de las mesas directivas de
casilla.
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Participar en investigaciones para optimizar los procedimientos de
integracion de mesas directivas de casilla mediante el analisis de las
experiencias de procesos electorales anteriores y de las condiciones

FUNCION 1 socio demograficas del pais, a efecto de corregir deficiencias e
incorporarlos al disefio de los documentos técnico-normativos y la
Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral
. Elaborar el Programa de Capacitacion Electoral e Integracion de Mesas
FUNCION 2 o .
Directivas de Casilla.
FUNCION 3 Disefar los instructivos técnico-normativos para la realizacion de

actividades inherentes a la integracion de mesas directivas de casilla.

Aplicar programas de actualizacién en materia de Integracion de Mesas
FUNCION 4 Directivas de casilla orientados a los Vocales del ramo de las Juntas
Locales y Distritales Ejecutivas.

Participar en la evaluacion del Programa de Capacitaciéon Electoral e

FUNCION 5 - N :
Integraciéon de Mesas Directivas de Casilla.
Analizar el desarrollo del procedimiento de Integracion de Mesas
FUNCION 6 Lo .
Directivas de Casilla en los procesos electorales locales.
Elaborar la propuesta de memoria del Proceso Electoral Federal en lo
FUNCION 7 relativo a la Integracion de Mesas Directivas de casilla y Capacitacion
electoral.
FUNCION 8 Desarrollar. las demas funciones inherentes al ambito de su
competencia.
FUNCION 9 Elaborar los informes de las actividades realizadas.

Relacién interna con:

El Departamento de Disefio de Documentos Técnico Normativos, Departamento de Vinculacién
con Organos Desconcentrados, Subdireccién de Desarrollo Pedagdgico de la Capacitacion
Electoral, Subdireccién de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral, Departamento de
Métodos y Contenidos de la Capacitacion Electoral, Departamento de Contenidos y Didactica para
la Capacitacion Electoral, Departamento de Vinculaciéon Interinstitucional, Subdireccion de
Sistemas y Plataformas Informaticas; Direccidén Ejecutiva de Organizacién Electoral; Direccién de
Difusion y Campanias Institucionales, Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

’ : Educacién, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,

AREA ACADEMICA Administraciéon y negocios, Ciencias naturales, matematicas y estadistica,
Tecnologias de la informaciéon y la comunicacion, Ingenieria, manufactura y
construccion, Ciencias de la Salud.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA | 1 afio en los ultimos 3 afios.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

2

Etica y Responsabilidad Administrativa

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Innovacién 3
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 2
Imparticion de Capacitacion 3

Integracién de mesas Directivas de Casilla o su equivalente
en los distintos tipos de eleccion o procesos de participaciéon 4

Ciudadana
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cODIGO

SPDCJVO

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Vinculacion con Organos
Desconcentrados

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

CARGO INMEDIATO

Subdireccién de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral

SUPERIOR
FAMILIA Capacitacion
CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral
Jefatura de Departamento de Vinculaciéon con Organos
Desconcentrados

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) , numerales 1, 4,5y 7;
e inciso b) , numerales 2 y 3; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) ,b),c),d),e), f),
g), h), i), j), m) y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); 49, numeral 1,
incisos a) al w) ; vy Acuerdo INE/CG100/2014.

MISION

Lograr con la capacitacién electoral, desarrollar las competencias y los
conocimientos necesarios que ayuden a formar funcionarios aptos para
recibir y contar los votos, llenar correctamente las actas y demas
documentos electorales, y con las habilidades precisas para el manejo
de los materiales para la instalacién de las casillas, contribuyendo a la
transparencia, imparcialidad y objetividad de la autenticidad vy
efectividad del sufragio.

OBJETIVO

Concentrar y analizar la informacion enviada por los O6rganos
desconcentrados locales y distritales relacionada con los
requerimientos de asesoria, radicacion de recursos presupuestales y
acompafamiento en las actividades para la integracién de las mesas
receptoras de votacion y la capacitacion electoral.

FUNCION 1

Concentrar la informacion que la Direccion solicita a las vocalias del
ramo locales y distritales relativas a requerimientos presupuestales o
de recursos humanos para el cumplimiento de las actividades de
capacitacién electoral, asi como de integracién de mesas receptoras
de votacion.
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FUNCION 2

Elaborar la propuesta de anteproyecto de presupuesto en materia de
integracion de mesas receptoras de votacion y la capacitacion
electoral, a fin de contar con los recursos necesarios para las distintas
elecciones.

FUNCION 3

Coordinar la elaboracion de la propuesta de anteproyecto de
presupuesto para actividades de capacitacion electoral durante los
procesos electorales en las juntas locales y distritales

FUNCION 4

Disefiar los mecanismos de acompafiamiento a los 6&rganos
desconcentrados en materia de integracién de mesas directivas de
casilla y capacitacion electoral, a fin de resolver dudas y atender
comentarios.

FUNCION 5

Atender las solicitudes de transferencias y adecuaciones
presupuestales realizadas por los vocales del ramo locales y distritales
y los tramites de radicacion de recursos, a fin de que se cuenten con
los recursos necesarios para las actividades de integracién de mesas
directivas de casilla y capacitacion electoral.

FUNCION 6

Coordinar el seguimiento proporcionado a las consultas realizadas de
otras areas, tales como: Cuenta Publica, elaboracion de Objetivos
Operativos anuales, Indicadores, Politicas y Programas, Calendario
Integral del Proceso Electoral, Programa Integral del Proceso Electoral,
asi como aspectos técnicos, entre otros.

FUNCION 7

Asesorar a los 6rganos desconcentrados durante el desarrollo del
procedimiento de seleccién de personal que se contrata en los
procesos electorales, para apoyar en la integracion de mesas
directivas de casilla y capacitacion electoral.

FUNCION 8

Evaluar los mecanismos y procedimientos para el envio y recepcion de
informacion con los 6rganos desconcentrados, para proponer acciones
de mejora.

FUNCION 9

Elaborar los informes trimestrales y anuales para mantener informada
a las autoridades correspondientes sobre las actividades desarrolladas.

Relacién Interna con:

El Departamento de Disefio de Estrategias para la Capacitaciéon Electoral y el Departamento de
Vinculacion con Organos Desconcentrados. Con los Departamentos de la Subdireccion de
Desarrollo Pedagégico de la Capacitacion Electoral y de la Subdireccion de Desarrollo de la
Estrategia Tecnoldgica en Materia de Capacitacion. Con los Departamentos de la Direccién de
Difusiéon y Campanas Institucionales. Asi como con: Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral.
Direccion Ejecutiva de Administracion. Direccion Juridica. Unidad Técnica de Servicios de

Informatica.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educacién Superior

GRADO DE AVANCE Con titulo

AREA ACADEMICA

Administracién 'y negocios,

estadistica, Tecnologias de

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,

Ciencias naturales,
la la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

matematicas vy
informacion 'y

ANOS DE EXPERIENCIA

Requisitos de experiencia profesional

1 afio en los ultimos 3 anos.

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Visién Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 2
Negociacioén 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
COMPETENCIAS TECNICAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Aplicacion de Metodologia Estadistica y/o Demografica 3
Imparticién de Capacitacion 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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cODIGO SPDCSDC

DENOMINACION Subdireccién de Desarrollo Pedagdgico de la Capacitacion Electoral
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁsggéﬁMED'ATo Direccién de Capacitacion Electoral

FAMILIA Capacitacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Capacitacion Electoral

Subdireccion de Desarrollo Pedagdégico dela Capacitacion Electoral
Jefatura de Departamento de Métodos y Contenidos para la
Capacitacién Electoral

Jefatura de Departamento de Contenidos y Didactica para la
Capacitacion Electoral

Jefatura de Departamento de Vinculacion Interinstitucional

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) , numerales 1,4,5vy 7;
e inciso b) , numerales 2 y 3; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) ,b), c),d),e),f),
g), h), i), j), m) y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); 49, numeral 1,
incisos a) al w) ; vy Acuerdo INE/CG100/2014.

MISION

Lograr con la capacitacién electoral, desarrollar las competencias y los
conocimientos necesarios que ayuden a formar funcionarios aptos para
recibir y contar los votos, llenar correctamente las actas y demas
documentos electorales, y con las habilidades precisas para el manejo
de los materiales para la instalacion de las casillas, contribuyendo a la
transparencia, imparcialidad y objetividad de la autenticidad vy
efectividad del sufragio.

OBJETIVO

Elaborar y supervisar los programas de capacitacion electoral, disenar
cursos y materiales didacticos y de apoyo, asi como analizar y
proponer las modalidades de Ila capacitacion electoral, para
desarrollar las competencias y proporcionar las herramientas a los
diferentes actores que participan en el desarrollo, vigilancia y
observacion de los procesos electorales federal, concurrente y locales,
asi como las extraordinarias que de éstas se deriven: funcionariado
de mesas receptoras de votacion, partidos politicos, observadores
electorales y ciudadanos; deteccion de necesidades de capacitacion,
realizar estudios, investigacion y empleo de nuevas tecnologias para
la produccién de contenidos didacticos y modalidades para la
capacitacion electoral.
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FUNCION 1

Establecer los procedimientos para la deteccion de necesidades de
capacitacion electoral, para el establecimiento de modalidades de
capacitacion a los diversos grupos de poblacion.

FUNCION 2

Coordinar la planeacion didactica de los programas de capacitaciéon
electoral en sus diversas modalidades dirigidos a los diversos grupos de
poblacién vinculados a las tareas del Instituto, con el fin de homologar los
procedimientos pedagogicos.

FUNCION 3

Coordinar el disefio de los programas de capacitacion electoral y de los
materiales didacticos y, en su caso, coordinar el desarrollo de los
contenidos, con el fin de contar con material didactico para los actores
que participan en la integracion de mesas receptoras de votacion.

FUNCION 4

Coordinar el proceso de revision y validacion de los materiales didacticos
elaborados por los organismos publicos locales, con el propésito de
homologarlos de acuerdo a lo que establece la LGIPE.

FUNCION 5

Fomentar la investigacion y el uso de nuevas tecnologias para la
produccion de materiales didacticos impresos y audiovisuales, con el
proposito de contar con mejores herramientas que faciliten el
aprendizaje.

FUNCION 6

Programar el desarrollo de estudios para conocer las necesidades de las
areas centrales, asi como de las juntas locales y distritales ejecutivas,
respecto al uso de nuevas tecnologias para la capacitacion electoral, con
el propdsito de contar con mejores herramientas que faciliten el
aprendizaje.

FUNCION 7

Disefar los criterios y lineamientos para la distribucion de los materiales
didacticos elaborados para el Proceso Electoral, a fin de que en cada una
de las entidades se cuente con los materiales necesarios para desarrollar
las actividades de capacitacion electoral.

FUNCION 8

Analizar las experiencias en materia de capacitacién electoral y las
condiciones socio-demogréficas del pais, a efecto de aprovechar
aciertos, corregir deficiencias y proponer mejoras a la capacitacién
electoral.

FUNCION 9

Supervisar la evaluacion de los contenidos de los programas de
capacitacion electoral impartidos a los diversos grupos de poblacion, con
el fin de mejorar los contenidos y su disefio.

FUNCION 10

Supervisar la evaluacion de las modalidades de la capacitacion
electoral y los contenidos de los materiales didacticos y de apoyo, con
el fin de mejorar los contenidos y su disefio.

FUNCION 11

Coordinar, con diversas instituciones, partidos y agrupaciones politicas
nacionales y organizaciones de la sociedad civil, la realizacién de
cursos, conferencias, seminarios y talleres relacionados con la temética
electoral; igualdad sustantiva entre hombres y mujeres, y prevencion,
atencién y erradicacion de la violencia politica contra las mujeres en
razén de género, a fin de propiciar el interés y la participacion
ciudadana en los procesos de capacitaciéon electoral e integracion de
mesas directivas de casilla.

FUNCION 12

Disefiar e impartir cursos de capacitacion electoral y conferencias a
vocales locales y distritales del ramo y otros publicos, para que obtengan
mayores elementos para su desempefio laboral.

FUNCION 13

Coordinar reuniones de asesoria e intercambio con organismos estatales
electorales, con el fin de establecer una comunicaciéon asertiva que
coadyuve en el logro de los objetivos establecidos

96



& INE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

Instituto Nacional Electoral

Relacion Interna con:

Las subdirecciones de desarrollo de estrategias de la capacitacion electoral y de sistemas vy
plataformas informaticas. Con Direccion de Difusién y Campafias Institucionales. Con
funcionariado de las Direcciones ejecutivas y unidades técnicas, asi como con las juntas locales y
distritales ejecutivas para la planeacion, instrumentacién, seguimiento y evaluacion de los
contenidos y materiales didacticos utilizados para la capacitacién electoral a la ciudadania
sorteada y funcionariado de casilla, personal eventual contratado, personas observadoras
electorales y ciudadania. Con representantes de diversas instituciones, partidos y agrupaciones
politicas nacionales, organizaciones de la sociedad civil y ciudadanos, para coordinar la
realizacion de cursos, conferencias, talleres y proporcionar informacion sobre la capacitacion
electoral.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Educacién, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,

Administracién y negocios, Ciencias naturales, matematicas vy
estadistica, Tecnologias de Ila informacién y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccién, Ciencias de la Salud.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 3 afos en los ultimos 6 afios.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Visién Institucional 3
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Innovacioén 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 3
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COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Disefio de Programas de Capacitacion 5
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
Imparticion de Capacitacion 5
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cODIGO

SPDCJCC

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Métodos y Contenidos para la
Capacitacion Electoral

CUERPO

Funcion Ejecutiva

NIVEL

7

AREA ADSCRIPCION

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

SISTEMA

INE

TIPO ORGANO

Ejecutivo

CARGO INMEDIATO
SUPERIOR

Subdireccién de Desarrollo Pedagdgico de la Capacitacion
Electoral

FAMILIA

Capacitacion

CARGO TIPO

NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccién de Desarrollo Pedagdgico dela Capacitacién Electoral
Jefatura de Departamento de Métodos y Contenidos para la
Capacitacion Electoral

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) , numerales 1,4,5vy 7;
e inciso b) , numerales 2 y 3; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) , b), c), d), e), f),
g), h), i), j) m)y n);, Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); 49, numeral 1,
incisos a) al w) ; y Acuerdo INE/CG100/2014.

MISION

Lograr con la capacitacién electoral, desarrollar las competencias y los
conocimientos necesarios que ayuden a formar funcionarios aptos para
recibir y contar los votos, llenar correctamente las actas y demas
documentos electorales, y con las habilidades precisas para el manejo
de los materiales para la instalacién de las casillas, contribuyendo a la
transparencia, imparcialidad y objetividad de la autenticidad y efectividad
del sufragio.

OBJETIVO

Disefiar, coordinar, supervisar y evaluar métodos y contenidos para
capacitar a las personas que intervienen en los procesos electivos,
ademas de elaborar el contenido de los materiales didacticos para
capacitar a las y los supervisores electorales y capacitadores asistentes
electorales que contribuyan a desarrollar las competencias para su
intervencion en el desarrollo de los procesos electivos.
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FUNCION 1

Programar estudios para conocer las necesidades de las juntas locales y
distritales ejecutivas, asi como de las areas centrales, respecto al uso de
nuevas tecnologias para el desarrollo de los programas de capacitacion
electoral.

FUNCION 2

Determinar la metodologia, técnicas y contenidos a incluir en los
programas de capacitacion electoral para dotar de los conocimientos
y herramientas necesarias para desempefar adecuadamente las
funciones asignadas a las y los distintos actores que participan en los
procesos electivos.

FUNCION 3

Disefiar los materiales didacticos para dotar a las y los supervisores
electorales y capacitadores-asistentes electorales, de los conocimientos
y habilidades necesarias para la realizacion de las actividades a su
cargo en los procesos electivos.

FUNCION 4

Disefiar  materiales informativos dirigidos a diferentes publicos que
participan en los procesos electivos

FUNCION 5

Disefiar contenidos para realizar la  capacitacion a las y los
Supervisores  Electorales y Capacitadores-Asistentes Electorales
mediante el uso de nuevas tecnologias.

FUNCION 6

Evaluar los materiales didacticos dirigidos a las y los Supervisores
Electorales y Capacitadores-Asistentes Electorales para su mejora y
actualizacion permanente.

FUNCION 7

Disefiar e impartir cursos y talleres de capacitacion electoral a vocales
locales y distritales del ramo y otros publicos.

FUNCION 8

Revisar y emitir recomendaciones sobre el disefio de los mensajes de
difusién para las campafas institucionales, en lo referente a los
contenidos dirigidos a la ciudadania para su participacion en la
integracion de las mesas receptoras de votacion.

FUNCION 9

Disefiar y evaluarla realizacion de talleres de capacitacion a las
y los Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes Electorales,
a fin de analizar sus resultados y aplicar mejoras.

Relaciéon Interna con:

Subdireccién de estrategias de capacitacion electoral, Departamento de disefio de
estrategias para la Capacitacion Electoral, Departamento de disefio de documentos técnico
normativos para la Capacitacion Electoral. Departamento de vinculacion con drganos
desconcentrados. Departamento de vinculacion interinstitucional.  Departamento de
contenidos y didactica para la capacitacion electoral, Departamento de vinculacién
interinstitucional, Departamento de seguimiento a OPL en materia de capacitacion.
Subdireccion de Desarrollo de Estrategia Tecnoldégica en Materia de Capacitacion Electoral.
Direccién de difusion y campafas institucionales. Instituciones educativas. Unidad Técnica
de Servicios de Informatica, organismos publicos locales.
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NIVEL DE ESTUDIO

Requisitos académicos

GRADO DE AVANCE

Educacién Superior
Con titulo

AREA ACADEMICA

Educacién, Artes y humanidades,

Administracién y negocios, Ciencias naturales,
estadistica, Tecnologias de la informacion vy

Ingenieria, manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

Ciencias sociales y derecho,
matematicas vy
la comunicacion,

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

1 afio en los ultimos 3 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Innovacion 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio
Disefio de Programas de Capacitacion 4
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 2
Imparticién de Capacitacion 4
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cODIGO

SPDCJDC

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Contenidos y Didactica para la
Capacitacion Electoral

CUERPO Funcién Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁsggg‘éMED'ATo Subdirecciéon de Desarrollo Pedagdégico de la Capacitacion Electoral
FAMILIA Capacitacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdirecciéon de Desarrollo Pedagoégico dela Capacitacion Electoral
Jefatura de Departamento de Contenidos y Didactica parala Capacitacion
Electoral

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) , numerales 1, 4,5y 7; e
inciso b) , numerales 2y 3; Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, Articulo 58, incisos a), b),c),d),e),f), g), h),i),j),m)y
n); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulos 42,
numeral 1, incisos a) al s); 49, numeral 1, incisos a) al w) ; y
Acuerdo INE/CG100/2014.

MISION

Lograr con la capacitacion electoral, desarrollar las competencias y los
conocimientos necesarios que ayuden a formar al funcionariado de
casilla apto para recibir y contar los votos, llenar correctamente las actas
y demas documentos electorales, y con las habilidades precisas para el
manejo de los materiales para la instalacion de las mesas directivas de
casillas, contribuyendo a la transparencia, imparcialidad y objetividad de
la autenticidad y efectividad del sufragio.

OBJETIVO

Disefar contenidos para capacitar al funcionariado de mesas receptoras
de votacién, que contribuyan a desarrollar los conocimientos y
habilidades necesarios para su participacion en las jornadas electorales.

FUNCION 1

Proponer los temas para la capacitacion para la ciudadania sorteada y
funcionariado de mesas receptoras de votacién a incluir en los programas
de capacitacién que forman parte de las estrategias de integracion de
mesas receptoras de votacién y capacitacién electoral para los procesos
electivos.

FUNCION 2

Disefar los contenidos de los materiales didacticos para la capacitacion
Electoral dirigida a la ciudadania que integra las mesas receptoras de
votacion en los procesos electivos.

FUNCION 3

Disefiar documentos normativos para la elaboracién de materiales
didacticos y de apoyo, a incluirse en las estrategias de integracion de
mesas receptoras de votacion y capacitacion electoral para los procesos
electivos.
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Disefiar los contenidos base a partir de los cuales los organismos
publicos locales desarrollaran los materiales didacticos para la

FUNCION 4 capacitacion Electoral dirigida a ciudadanos que integran las mesas
receptoras de votacidn en los Procesos Electorales locales y
concurrentes.

Disefiar contenidos para realizar la capacitacion al funcionariado de las

FUNCION 5 - . p
mesas receptoras de votacidon mediante el uso de nuevas tecnologias.

Disefar e impartir cursos y talleres de capacitacion electoral a vocalias

FUNCION 6 L "
locales y distritales del ramo y otros publicos.

Disefar las pautas para la elaboracion y distribucién de los materiales
FUNCION 7 didacticos y de apoyo a los érganos desconcentrados, con el fin de que
se cuente con los materiales necesarios.

Evaluar los contenidos de los materiales didacticos dirigidos al
FUNCION 8 funcionariado de mesas receptoras de votacién en los diferentes procesos
electivos para su mejora y actualizacidon permanente.

Relacién interna con:

Subdireccion de estrategias de capacitacion electoral, Departamento de disefio de estrategias para
la Capacitacion Electoral, Departamento de disefio de documentos técnico-normativos para la
Capacitacion Electoral. Departamento de vinculacion con érganos desconcentrados. de vinculacion
interinstitucional. Departamento métodos y contenidos para la capacitacion electoral, Departamento
de vinculacién interinstitucional, Departamento de seguimiento a OPL en materia de capacitacion.
Subdireccion de Desarrollo de Estrategia Tecnoldogica en Materia de Capacitacién Electoral.
Direccidon de difusién y campanfas institucionales. Instituciones educativas

Comisién de Capacitacion Electoral y Educacién Civica y, en Proceso Electoral Federal, con la
Comisién de Capacitacién y Organizacion Electoral; areas internas de las direcciones ejecutivas de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica, Organizacién Electoral, Registro Federal de Electores,
Prerrogativas y Partidos Politicos, de Administracion y del Servicio Profesional Electoral Nacional;
Coordinacion de Asuntos Internacionales, Unidad Técnica de Servicios de Informatica, Direccion del
Secretariado y la Direccién Juridica; juntas locales y distritales ejecutivas.

Relacién externa con:

Instituciones académicas y de investigacion de educacion superior y de educaciéon media superior,
instituciones publicas y privadas, partidos politicos y agrupaciones politicas nacionales, organismos
publicos locales, organizaciones ciudadanas, observadores electorales y ciudadania en general.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacién Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
Administracion y negocios, Ciencias naturales, matematicas y estadistica,
Tecnologias de la informacion y la comunicacién, Ingenieria, manufactura
y construccion, Ciencias de la Salud.

AREA ACADEMICA

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos 3 afos.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

2

Etica y Responsabilidad Administrativa

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Innovacion 3
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Disefio de Programas de Capacitacion 4
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 2
Imparticion de Capacitacion 4
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CcODIGO SPDCJVI

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Vinculacion Interinstitucional

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ‘ggﬁéﬁmmmo Subdireccion de Desarrollo Pedagégico de la Capacitacion Electoral
FAMILIA Capacitacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccién de Desarrollo Pedagoégico de la Capacitacion Electoral
Jefatura de Departamento de Vinculacion Interinstitucional

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) , numerales 1, 4,5y 7; e
inciso b) , numerales 2 y 3; Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, Articulo 58, incisos a), b),c),d),e),f), g), h),i),j), m)y
n); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulos 42,
numeral 1, incisos a) al s); 49, numeral 1, incisos a) al w) ; vy
Acuerdo INE/CG100/2014.

MISION

Lograr con la capacitacién electoral, el desarrollo de las competencias y
los conocimientos necesarios que ayuden a formar un funcionariado de
casilla apto para recibir y contar los votos, llenar correctamente las actas
y demas documentos electorales y con las habilidades precisas para el
manejo de los materiales para la instalacion de las mesas directivas de
casilla, de consulta popular y de elecciones internas de los partidos
politicos, contribuyendo a la transparencia, imparcialidad y objetividad de
la autenticidad y efectividad del sufragio.

OBJETIVO

Informar y capacitar a distintos publicos involucrados en los procesos
electivos para que cuenten con los conocimientos necesarios para su
participacion en los procesos electivos a través de la vinculacion con los
OPL vy oftras instituciones.

FUNCION 1

Coordinar el desarrollo de los programas de capacitacion electoral
dirigidos a las y los observadores electorales y otros publicos
involucrados en el desarrollo de los procesos electivos.

FUNCION 2

Asesorar en la revisién juridica de los contenidos de los programas,
materiales didacticos y de apoyo dirigidos a los diferentes publicos
interesados en la materia electoral, con el propdsito de homologar el
marco juridico de cada uno de los documentos, de acuerdo a la LGIPE.
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Analizar y sistematizar informacion relacionada con la capacitacion
FUNCION 3 electoral y la integracion de mesas receptoras de votacion para los
distintos procesos electivos.

Desarrollar con diversas instituciones la realizacién de talleres y cursos
FUNCION 4 de capacitacion relacionados con la tematica electoral, a fin de propiciar
el interés y la participacién de la ciudadania en los procesos electivos.

Disefiar e impartir cursos y talleres de capacitacion electoral a vocales

el locales y distritales del ramo y otros publicos.
. Disefiar contenidos para realizar la capacitacion a las y los Observadores
UGG Electorales mediante el uso de nuevas tecnologias.
Disefiar los materiales didacticos y de apoyo para dotar a las y los
: observadores electorales y otros publicos, de los conocimientos y
FUNCION 7 o X L o
habilidades necesarias para la realizacion de las actividades a su cargo
en los procesos electivos.
FUNCION 8 Evaluar los materiales didacticos dirigidos a las y los Observadores

Electorales y otros publicos para su mejora y actualizacion permanente.

Disefar contenidos para capacitar a las y los observadores electorales,
supervisores electorales y capacitadores asistentes electorales e
FUNCION 9 integrantes de mesas receptoras de votacién para prevenir, atender y
erradicar la violencia politica contra las mujeres en razén de género, asi
como en igualdad sustantiva

Formular observaciones a los convenios de colaboracién entre el INE y
los organismos publicos locales, asi como de los anexos técnicos de los
convenios con los organismos publicos locales, con el fin de homologar
aspectos relativos a la integracién de mesas receptoras de votacion.

FUNCION 10

Disenar la propuesta de modelos de acuerdos para la aprobacion de
documentos relacionados con la capacitaciéon electoral, con el fin de
homologar los acuerdos en cada una de las entidades, asi como los
informes para los consejos locales y distritales.

FUNCION 11

Disefiar contenidos para capacitar sobre la aplicacion de medidas y
FUNCION 12 protocolos de inclusién en los procesos electivos e informar sobre sus
resultados.

Relacién interna con:

Subdireccion de Estrategias de Capacitacion Electoral y la Subdireccion de Desarrollo de la
Estrategia Tecnolégica en Materia de Capacitacion Electoral. Departamento de Contenidos y
Didactica para la Capacitacion Electoral y Departamento de Métodos y Contenidos de la
Capacitacion Electoral, Departamento de seguimiento a OPL, con el Departamento de Disefio de
Estrategias para la capacitaciéon electoral, Departamento de disefio de documentos técnico
normativos y Departamento de vinculacion con érganos desconcentrados.

Relacién externa con:

Organismos publicos locales, autoridades educativas a nivel medio superior y superior, dirigencia
de partidos politicos, Centros de Capacitacion Electoral de los Tribunales Electorales Locales, con
organizaciones de la sociedad civil.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educacion Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo
Educacién, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
AREA ACADEMICA Administracién 'y negocios, Ciencias naturales, matematicas vy

estadistica, Tecnologias de la informacion y la comunicacion, Ingenieria,

manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos tres anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

2

Etica y Responsabilidad Administrativa

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Negociacién 3
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Disefio de Programas de Capacitacion 4
Imparticion de Capacitacion 4
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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cODIGO SPDCSIG

DENOMINACION Subdireccién de Informacion y Gestion del Conocimiento
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ&gﬁgﬁ”“"m Direccién de Educacion Civica y Participacion Ciudadana
FAMILIA Educacioén Civica y Participacion Ciudadana

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Educacion Civica y Participacion Ciudadana

Subdireccion de Informacion y Gestion del Conocimiento

Jefatura de Departamento de Investigacion y Produccion de Informacién
Jefatura de Departamento de Gestién del Conocimiento e Innovacion
Jefatura de Departamento de Diseio de Politicas de

Colaboracion

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso b), numeral 2; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a), b), c),
d), 9), j), 1), m) y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); y 49, numeral 1, incisos a), b),
c), d), f), g), h), i), j), I)) m), n), 0), p), Q). ), u), V), W), X), ¥) y 2);
Reglamento de Elecciones. Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2, incisos
0) q) e ¥), numeral 3, inciso a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30, 35, 36,
121, numeral 4, 126, 127, 129, numeral 2, y 130.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacion de la educacién civica y la promocion de la
participacion ciudadana se sustenten en informacion especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais, y contribuir
al desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Coordinar el disefio de sistemas de recopilacién, procesamiento,
andlisis y socializacion de informacion relevante en materia de
educacion civica, participacion ciudadana, cultura politica democratica,
paridad de género y violencia politica contra las mujeres en razéon de
género para la generacién de conocimiento, el aprendizaje institucional,
la innovacion, la evaluacion y la planeacién estratégica de la politica
institucional correspondiente.

FUNCION 1

Generar, mediante procesos participativos, informacion util sobre el
estado y desarrollo de la ciudadania, la paridad de género,

violencia politica contra las mujeres y la cultura politica democratica
en México para aportar al conocimiento y difusion de estas tematicas.
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Intercambiar con diferentes actores, informacién util sobre el estado y
desarrollo de la ciudadania, la paridad de género, violencia politica
contra las mujeres y la cultura politica democratica en México para
retroalimentar saberes y practicas del propio Instituto, de los OPLE, de
organizaciones de la sociedad civil y de instituciones publicas y
privadas del pais.

FUNCION 2

Promover ante distintas instancias publicas de los tres niveles de
FUNCION 3 gobierno, mediante el estudio y la socializacién de practicas exitosas,
politicas publicas que favorezcan la construccion de ciudadania.

Fomentar el aprendizaje institucional mediante procesos de evaluacion
de los impactos de la politica de educacion civica y promocién de la

FUNCION 4 participacion ciudadana a fin de retroalimentar los procesos de disefios
correspondientes.
Disefiar los documentos normativos, informativos y de planeacion
FUNCION 5 institucional en el ambito de su competencia, para el cumplimiento de las

actividades de la Subdireccion de acuerdo con los lineamientos y
politicas establecidas

Socializar la informacién sobre practicas y condiciones determinantes
FUNCION 6 de la construccién de ciudadania, para contribuir a la deliberacion y
accion publica.

Colaborar con aliados estratégicos en el disefio y puesta en operacion
FUNCION 7 de buenas practicas y politicas publicas que favorezcan los procesos

de construccion de ciudadania en México.

Relacién interna con:

Jefatura de Departamento de Investigacion y Produccién de la Informacion, Jefatura de
Departamento de Disefio de Politicas de Colaboracién, Jefatura de Departamento de Gestién del
Conocimiento e Innovacion; Direcciones de Educacién Civica y Participacion Ciudadana vy
Subdirecciones de Métodos y Contenidos de Educacion Civica y de Gestion y Operacion de
Programas; integrantes del Servicio Profesional Electoral Nacional, vocalias locales y distritales de
Capacitacion Electoral y Educaciéon Civica, Direccidn de Difusién y Campanas Institucionales;
cargos homologos en otras Direcciones Ejecutivas y unidades técnicas del Instituto (Direccion
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional, Direccion Ejecutiva de Administracion,
Unidad Técnica de Servicios de Informatica, Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral,
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral,
Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Publicos Locales, Unidad Técnica de Igualdad de
Género y No Discriminacion, Coordinacion de Asuntos Internacionales, Coordinacion de
Comunicacién Social).

Relacién externa con:

Organismos publicos locales, instituciones educativas y académicas, organismos publicos de los
tres niveles de gobierno, organizaciones de la sociedad civil, organismos internacionales
dedicados a la difusion y promocion de la cultura civica y participacion ciudadana.

109



& INE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

Instituto Nacional Electoral

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educaciéon Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
Administracion y negocios, Ciencias naturales, matematicas vy
estadistica, Tecnologias de la informacién y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

AREA ACADEMICA

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios en los ultimos 6 afios.
COMPETENCIASCLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 3
Etica y Responsabilidad Administrativa 2

COMPETENCIASDIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 4
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 4
Negociacién 3

COMPETENCIASTECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 4
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 4
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
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cODIGO

SPDCJIP

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Investigaciéon y Produccion de Informacion

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁsg}ggéMED'ATo Subdireccién de Informacion y Gestion del Conocimiento

FAMILIA Educacion Civica y Participacion Ciudadana

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Informacion y Gestion del Conocimiento
Jefatura de Departamento de Investigacion y Produccién de Informacion

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso b), numeral 2; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a), b), c),
d), g), j), 1), m) y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); y 49, numeral 1, incisos a), b),
c), d), ), 9), h), i), j), 1), m), n), 0), p), q), u), v), W), x), ¥) y 2);
Reglamento de Elecciones. Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2, incisos
0) q) e ¥), numeral 3, inciso a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30, 35, 36,
121, numeral 4, 126, 127, 129, numeral 2, y 130.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacion de la educacién civica y la promocion de la
participacion ciudadana se sustenten en informacion especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais, y contribuir al
desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Identificar, generar y socializar informacién para el disefio, desarrollo y
evaluacion de politicas de educacion civica, promocidén de la
participacion ciudadana, paridad de género y violencia politica contra
las mujeres en razén de género a fin de fundamentar con evidencias
las decisiones correspondientes.

FUNCION 1

Proporcionar informaciéon atil sobre el estado y desarrollo de
la ciudadania, la cultura politica democratica en México, la paridad de
género y la violencia politica contra las mujeres en razén de género
para la definicion de la politica institucional en la materia, asi como de
los proyectos que la conforman.

111



& INE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

Instituto Nacional Electoral

Formular propuestas orientadas al fortalecimiento de las capacidades
FUNCION 2 institucionales mediante la generacién y aprovechamiento de informacion
que sustente la toma de decisiones en los proyectos derivados de la
politica de educacion civica en curso.

Disefar, monitorear y evaluar los proyectos derivados de la politica
FUNCION 3 institucional en materia de educacion civica para el desarrollo de la
cultura politica democratica.

Investigar datos e informacion util respecto de practicas del Instituto, de
los organismos publicos locales, de organizaciones de la sociedad civil

FUNCION 4 y de instituciones publicas y privadas del pais, sobre el estado y
desarrollo de la ciudadania y sobre la cultura politica democratica en
México.

Relacién interna con:

Subdireccion de Informacion y Gestion del Conocimiento, Jefatura de Departamento de Disefio de
Politicas de Colaboracién, Jefatura de Departamento de Gestidon del Conocimiento e Innovacion;
Direcciones de Educacion Civica y Participacion Ciudadana y Subdirecciones de Métodos y
Contenidos de Educacion Civica y de Gestion y Operacion de Programas; integrantes del Servicio
Profesional Electoral Nacional, vocalias locales y distritales de Capacitacion Electoral y Educacién
Civica, Direccién de Difusion y Campanfas Institucionales; cargos homologos en otras Direcciones
Ejecutivas y unidades técnicas del Instituto (Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional, Direccion Ejecutiva de Administracion, Unidad Técnica de Servicios de Informatica,
Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, Direccién Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral, Unidad Técnica de Vinculacion con
Organismos Publicos Locales, Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminacion,
Coordinacion de Asuntos Internacionales, Coordinaciéon de Comunicacion Social).

Relacién externa con:

Organismos publicos locales, instituciones educativas y académicas, organismos publicos de los
tres niveles de gobierno, organizaciones de la sociedad civil, organismos internacionales
dedicados a la difusién y promocién de la cultura civica y participacién ciudadana.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacién Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

AREA ACADEMICA

Educacién, Artes y humanidades,
Administracion y negocios, Ciencias
estadistica, Tecnologias de la informacién y la comunicacioén, Ingenieria,
manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

Ciencias sociales y derecho,
naturales, matematicas v,

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos 3 afos.

COMPETENCIASCLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

2

Etica y Responsabilidad Administrativa

2

COMPETENCIASDIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Innovacién 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 3

COMPETENCIASTECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Aplicacion de Metodologia Estadistica y/o Demografica 4
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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cODIGO SPDCJGC

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Gestién del Conocimiento e Innovacion
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

§G§§§$§MED'M° Subdireccién de Informacion y Gestion del Conocimiento

FAMILIA Educacioén Civica y Participacion Ciudadana

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Informacion y Gestion del Conocimiento
Jefatura de Departamento de Gestién del Conocimiento e Innovacion

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso b), numeral 2; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a), b), c),
d), g), j), 1), m) y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); y 49, numeral 1, incisos a), b),
c), d), f), g), h), i), j), ), m), n), 0), p), ), u), v), W), X), ¥) Y 2);
Reglamento de Elecciones. Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2, incisos
0) q) e y), numeral 3, inciso a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30, 35, 36,
121, numeral 4, 126, 127, 129, numeral 2, y 130.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacion de la educacion civica y la promocion de la
participacion ciudadana se sustenten en informacion especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais, y contribuir al
desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Recopilar, sistematizar y socializar experiencias y aprendizajes en
materia de formacion en y para la participacion ciudadana, con la
finalidad de proponer alternativas de innovacion en las actividades,
mecanismos y procesos de educacion civica y formacion ciudadana.

FUNCION 1

Desarrollar sistemas y mecanismos que permitan sistematizar las
experiencias y los aprendizajes de formacién en materia de
participacion ciudadana, tanto del Instituto Nacional Electoral como de
actores externos nacionales e internacionales a fin de difundir y
promover la cultura democratica.

FUNCION 2

Realizar procesos de investigacion aplicada para identificar factores de
efectividad en la practica educativa del Instituto y de diversos actores
detectando buenas practicas de educacion civica y formacion
ciudadana.
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Proponer alternativas de intervencion e innovaciones a las politicas
educativas implementadas por el Instituto, de manera directa o en

FUNCION 3 colaboracién con otros actores, con base en los diagndsticos y la
experiencia sistematizada, a fin de impulsar y fomentar los valores
democraticos.

, Coordinar el enlace e intercambio de experiencias con agentes internos
FUNCION 4 y externos para el aprendizaje mediante el uso de las nuevas
tecnologias de informacién y comunicacion.

Colaborar en el disefio e instrumentacion de estrategias de capacitacion
y actualizacion en el uso de herramientas digitales y tecnologias de
informacion y comunicacién dirigidas al personal de la direccién y a la
estructura desconcentrada en materia de educacion civica.

FUNCION 5

Relacion interna con:

Subdireccién de Informacion Gestion del Conocimiento, Jefatura de Departamento de
Investigacion y Produccion de la Informacion, Jefatura de Departamento de Disefio de Politicas de
Colaboracion; Direcciones de Educacion Civica y Participacion Ciudadana y Subdirecciones de
Métodos y Contenidos de Educacion Civica y de Gestion y Operacion de Programas; integrantes
del Servicio Profesional Electoral Nacional, vocalias locales y distritales de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica, Direccion de Difusion y Campafas Institucionales; cargos homologos en otras
Direcciones Ejecutivas y unidades técnicas del Instituto (Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional, Direccion Ejecutiva de Administracion, Unidad Técnica de Servicios
de Informatica, Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, Direccién Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral, Unidad Técnica de Vinculacion
con Organismos Publicos Locales, Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminacion,
Coordinacion de Asuntos Internacionales, Coordinacién de Comunicacién Social).

Relacién externa con:

Organismos publicos locales, instituciones educativas y académicas, organismos publicos de los
tres niveles de gobierno, organizaciones de la sociedad civil, organismos internacionales
dedicados a la difusién y promocién de la cultura civica y participacién ciudadana.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
Administracion y negocios, Ciencias naturales, matematicas vy
estadistica, Tecnologias de la informacion y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccién, Ciencias de la Salud.

AREA ACADEMICA

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos 3 afos.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

2

Etica y Responsabilidad Administrativa

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Innovacion 3
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Aplicacion de Metodologia Estadistica y/o Demografica 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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cODIGO SPDCJDP

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Disefo de Politicas de Colaboracion
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

§G§§§$§MED'M° Subdireccién de Informacion y Gestion del Conocimiento

FAMILIA Educacioén Civica y Participacion Ciudadana

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Informacion y Gestion del Conocimiento
Jefatura de Departamento de Disefo de Politicas de Colaboracion

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso b), numeral 2; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a), b), c),
d), g), j), 1), m) y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); y 49, numeral 1, incisos a), b),
c), d), f), g), h), i), j), ), m), n), 0), p), ), u), v), W), X), ¥) Y 2);
Reglamento de Elecciones. Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2, incisos
0) q) e y), numeral 3, inciso a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30, 35, 36,
121, numeral 4, 126, 127, 129, numeral 2, y 130.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacién de la educacion civica y la promocién de la
participacion ciudadana se sustenten en informacién especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais, y contribuir al
desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Disefiar propuestas de colaboracion con diversas instituciones y
organizaciones que contribuyan a ampliar la cobertura e impacto de la
politica de educacién civica del Instituto con el fin de contribuir en la
operacion de practicas sociales y politicas publicas que favorezcan
los procesos de construccion de ciudadania en México, mediante
la socializacién de experiencias y practicas exitosas en la materia.

FUNCION 1

Identificar y socializar experiencias, buenas practicas y politicas
publicas que favorezcan la formacion ciudadana y la construccion de
ciudadania para aportar al desarrollo de la cultura politico-democratica.
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Disefar estrategias para la creacion de sinergias entre el Instituto y
autoridades, instituciones publicas, partidos politicos, organizaciones

FUNCION 2 X . g o .
sociales y otros actores, para la incorporacion de practicas sociales,
mecanismos formales y politicas publicas.

Consolidar la formaciéon de una red de colaboracién con organismos

FUNCION 3 nacionales e internacionales vinculados a procesos de educacion civica

y construccién de ciudadania para ampliar la cobertura e impacto de la
politica institucional en la materia.

Generar alianzas con diversas instituciones en materia de paridad de
FUNCION 4 género y cultura de los derechos humanos de las mujeres en el ambito
politico y electoral.

Relacion interna con:

Subdireccion de Informacion Gestion del Conocimiento, Jefatura de Departamento de
Investigacion y Produccion de la Informacion, Jefatura de Departamento de Disefio de Politicas de
Colaboracion; Direcciones de Educacion Civica y Participacion Ciudadana y Subdirecciones de
Métodos y Contenidos de Educacion Civica y de Gestidén y Operacion de Programas; integrantes
del Servicio Profesional Electoral Nacional, vocalias locales y distritales de Capacitacion Electoral
y Educacién Civica, Direccion de Difusion y Campanas Institucionales; cargos homélogos en otras
Direcciones Ejecutivas y unidades técnicas del Instituto (Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional, Direccion Ejecutiva de Administracion, Unidad Técnica de Servicios
de Informatica, Direccién Ejecutiva de Organizaciéon Electoral, Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral, Unidad Técnica de Vinculacion
con Organismos Publicos Locales, Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminacion,
Coordinacion de Asuntos Internacionales, Coordinaciéon de Comunicacion Social).

Relacién externa con:

Organismos publicos locales, instituciones educativas y académicas, organismos publicos de los
tres niveles de gobierno, organizaciones de la sociedad civil, organismos internacionales
dedicados a la difusién y promocion de la cultura civica y participacion ciudadana.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacién Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

Educacién, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
Administracién 'y negocios, Ciencias naturales, matematicas vy
estadistica, Tecnologias de la informacién y la comunicacién, Ingenieria,
manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

AREA ACADEMICA

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos 3 anos.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Negociacién 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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cODIGO

SPDCSDM

DENOMINACION

Subdireccion de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion
Civica

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Direccioén Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

EGES&','.';MED'ATo Direccién de Educacién Civica y Participacion Ciudadana
FAMILIA Educacion Civica y Participacion Ciudadana

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Educacion Civica y Participacion Ciudadana
Subdireccién de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion
Civica

Jefatura de Departamento de Desarrollo de Métodos para la
Educacion Formal

Jefatura de Departamento de Desarrollo de Métodos para la
Educacion No Formal

Jefatura de Departamento de Métodos y Estrategias de Participacion
Democratica

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35,
fraccion VIII, parrafo 4°; y 41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso
a), numerales 1, 4, 5y 7; e inciso b), numerales 2 y 3; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) , b) ,
c), d), g)j) 1), m)y n), Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); y 49, numeral 1,
incisos a), b), ¢), d), ), g), h), i), ), 1), m), n), 0), p), q); u), v), W), X), y) ¥
z); Reglamento de Elecciones. Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2,
incisos 0) q) e y), numeral 3, inciso a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30,
35, 36, 121, numeral 4, 126, 127, 129, numeral 2, y 130; Ley Federal de
Consulta Popular, Articulos 35, 39 y 40.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacion de la educacién civica y la promocion de la
participacion ciudadana se sustenten en informacion especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais y contribuir al
desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Coordinar la difusion de propuestas educativas en materia de educacion
civica y participacién ciudadana, dirigidas a distintos grupos de
poblacién, instituciones publicas, organizaciones de la sociedad civil,
docentes, académicos y partidos politicos.
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FUNCION 1

Coordinar el desarrollo de modelos y estrategias educativas
consideradas en el ambito de la educacion no formal que promuevan el
ejercicio de la ciudadania entre distintos grupos de poblacién del pais,
para contribuir al desarrollo de la cultura politico democratica.

FUNCION 2

Coordinar el desarrollo de modelos y estrategias educativas
consideradas en el ambito de la educacion formal que promuevan el
ejercicio de la ciudadania en la poblacién infantil y juvenil del pais, para
aportar a la construccion de ciudadania.

FUNCION 3

Coordinar el desarrollo de contenidos, metodologias y estrategias
educativas inscritas en el ambito de la educacién informal que
promuevan la participacion ciudadana de distintos grupos de poblacion
para contribuir al desarrollo de la cultura politico-democratica.

FUNCION 4

Coordinar el desarrollo de estrategias para la formacién de formadores
dirigidas a la implementacién de las politicas de educacion civica del
Instituto Nacional Electoral para contribuir a la construcciéon de
ciudadania.

FUNCION 5

Aprobar los procesos de evaluacién y sistematizacion de los modelos y
estrategias educativas en materia de educacién civica y formacion
ciudadana, desarrollados por el Instituto Nacional Electoral para mejorar
su pertinencia, impacto y réplica por diversos agentes sociales.

FUNCION 6

Generar los documentos normativos, informativos y de planeaciéon
institucional en el ambito de su competencia, para el cumplimiento de
las actividades de la Subdireccidon de acuerdo con los lineamientos y
politicas establecidas.

FUNCION 7

Elaborar y proponer los métodos y contenidos de los programas y
campafias de educacion civica e informacion para la prevencion,
atencién y erradicacion de la violencia politica contra las mujeres, asi
como de paridad de género y respeto a los derechos humanos de las
mujeres con el apoyo de los 6rgano internos y externos del Instituto
Nacional Electoral.

FUNCION 8

Disefiar, proponer y realizar los métodos y contenidos de las campanas
en materia de paridad de género y cultura de respeto de los derechos
humanos de las mujeres en el ambito politico y electoral en
coordinacién con la Fiscalia Especializada de Delitos Electorales y otros
aliados estratégicos.

Relacién interna con:

Direccion de area y jefaturas de Departamento; Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral;
Unidad Técnica de Equidad de Género y No Discriminacién; Subdireccién de Informacion y
Gestion del Conocimiento; Subdireccion de Gestién y Operacién; vocalias locales y distritales de
Capacitacién Electoral y Educacion Civica; Direccion de Difusion y Campafias Institucionales.

Relacién externa con:

Organizaciones de la sociedad civil, instituciones publicas y educativas que colaboran como
agentes educativos en la formacién ciudadana participando en los proyectos de Educacion Civica
del Instituto Nacional Electoral; organismos publicos locales; instancias del Sistema Educativo

Nacional.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educaciéon Superior

GRADO DE AVANCE

Con Titulo

AREA ACADEMICA

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
Administracion y negocios, Ciencias naturales, matematicas vy
estadistica, Tecnologias de la informacion y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

3 anos en los ultimos 6 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional 3

Etica y Responsabilidad Administrativa 2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 4
Negociacién 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 4

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Disefio de Programas de Capacitacion 5
Imparticion de Capacitacion 4
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
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cODIGO

SPDCJMF

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Desarrollo de Métodos para la Educacion
No Formal

CUERPO Funcién Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

CARGO INMEDIATO

Subdirecciéon de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion

SUPERIOR Civica
FAMILIA Educacioén Civica y Participacion Ciudadana
CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion
Civica

Jefatura de Departamento de Desarrollo de Métodos para la
Educacion No Formal

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35,
fraccion VI, parrafo 4°; y 41, tercer péarrafo, Base V, Apartado B, inciso
a), numerales 1, 4, 5y 7; e inciso b), numerales 2 y 3; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a), b), c),
d), 9),ij), ), m)y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); y 49, numeral 1, incisos a), b),
c), d), ), g), h), i), j), 1), m), n), 0), p), @) u), V), W), X), y) Y 2);
Reglamento de Elecciones. Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2, incisos
0) q) e y), numeral 3, inciso a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30, 35, 36,
121, numeral 4, 126, 127, 129, numeral 2, y 130; Ley Federal de
Consulta Popular, Articulos 35, 39 y 40.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacion de la educacién civica y la promocion de la
participacion ciudadana se sustenten en informacion especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais, y contribuir al
desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Identificar factores de efectividad en programas y proyectos educativos
sobre formacion ciudadana en el ambito no formal para el desarrollo de
métodos y estrategias de formacion ciudadana con poblaciéon no
escolarizada, asi como generar propuestas técnicas para mejorar los
contenidos y las metodologias que se instrumentan en el ambito de
educacion no formal o no escolarizada, para mejorar su pertinencia,
impacto y ejecucion por la estructura desconcentrada y diversos
agentes sociales.
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FUNCION 1

Realizar proyectos de investigacion educativa, exploratoria y evaluativa
para la planeacién y ejecucion de programas y proyectos de formacion
ciudadana en el ambito de la educacion no formal o no escolarizada.

FUNCION 2

Disefiar modelos, metodologias y materiales educativos y didacticos
para su uso en el ambito de educacién no formal, asi como elaborar
lineamientos generales y especificaciones técnicas para la elaboracion
de manuales y materiales didacticos para favorecer la atencion de las
lineas estratégicas o proyectos definidos en el marco de la politica
institucional en materia de educacion civica y formacion ciudadana.

FUNCION 3

Proponer y realizar estrategias y procesos de capacitacion y
actualizaciéon en los programas y acciones disefiadas de formacion
ciudadana en el ambito de educacion no formal, tanto al interior
del Instituto Nacional Electoral como con aliados externos para aportar
a la construccion de ciudadania.

FUNCION 4

Disefiar estrategias y métodos de evaluacién y seguimiento de los
procesos de intervencion educativa desarrollados para el ambito no
formal y sistematizar experiencias y aprendizajes para generar
propuestas técnicas de mejora aplicables a los proyectos de
institucionales de educacion civica.

FUNCION 5

Colaborar en el disefio de sistemas y métodos para la evaluacion de la
pertinencia, ejecucién e impacto de los modelos y estrategias
educativas dirigidas a distintos grupos de poblacion en los ambitos de
educacion formal y no formal en materia de formacién ciudadana, asi
como proporcionar el seguimiento correspondiente para asegurar la
detecciéon de oportunidades de mejora.

FUNCION 6

Disefiar e impartir asesoria y capacitacion a las vocalias del ramo y
personal de Organismos Publicos Locales Electorales, entre otros
actores, sobre modelos, metodologias y materiales educativos y
didacticos en materia de formacion ciudadana para el ambito de
educacion no formal.

FUNCION 7

Disefiar procesos de sistematizacién de informacién y resultados
de implementacion de los modelos y estrategias educativas en los
ambitos de la educacion no formal e informal en materia de formacién
ciudadana para generar los informes correspondientes e identificar
areas de oportunidad.

FUNCION 8

Documentar la pertinencia teérica y metodologica tanto del disefio
de programas y proyectos de educacién civica en el ambito de la
educacion no formal, como de su aplicacion tanto por parte de la
estructura desconcentrada como de otros organismos que colaboran
con el Instituto Nacional Electoral en la materia.
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Relacion interna con:

La Subdireccién de Desarrollo de Métodos y Contenidos, con Departamento de Desarrollo de
Métodos y Estrategias de Participacion Democratica, con el Departamento de Desarrollo de
Métodos para Educacion Formal: Con la Subdireccion de Informacion y Gestion del Conocimiento.
Con la Subdireccion de Gestidon y Operacidon. Con la Direccion de Difusion y Campafas
Institucionales. Con las Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacion Civica de las Juntas
Locales y Distritales Ejecutivas Con la Unidad Técnica de Servicios de Informacion y
Documentacion.

Relacién externa con:

Instituciones de Educacion Superior, Organismos Publicos Locales, Centros de Estudio,
Organismos Auténomos y de la Sociedad Civil con alguna relacién con el disefio, el desarrollo, la
evaluacion y la sistematizacion de programas educativos en materia de formacion ciudadana en el
ambito no formal.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educaciéon Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
Administracién 'y negocios, Ciencias naturales, matematicas v,
estadistica, Tecnologias de la informacion y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccién, Ciencias de la Salud.

AREA ACADEMICA

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afo en los ultimos 3 afios.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Innovacion 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Disefio de Programas de Capacitacion 5
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 4
Imparticion de Capacitacion 5
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cODIGO

SPDCJDM

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Desarrollo de Métodos para la Educacion
Formal

CUERPO Funcién Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

CARGO INMEDIATO

Subdireccion de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion

SUPERIOR Civica
FAMILIA Educacioén Civica y Participacion Ciudadana
CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccién de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion
Civica
Jefatura de Departamento de Desarrollo de Métodos para la Educacion
Formal

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35,
fraccion VIII, parrafo 4°; y 41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso
a), numerales 1, 4, 5y 7; e inciso b), numerales 2 y 3; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) , b) ,
c), d), g) j) 1), m)y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); y 49, numeral 1,
incisos a), b), ¢), d), f), g), h), i), j), 1), m), n), 0), p), g), u), v), W), X), y) y
z); Reglamento de Elecciones. Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2,
incisos 0) q) e y), numeral 3, inciso a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30,
35, 36, 121, numeral 4, 126, 127, 129, numeral 2, y 130; Ley Federal de
Consulta Popular, Articulos 35, 39 y 40.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacion de la educacién civica y la promocion de la
participacion ciudadana se sustenten en informacion especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais, y contribuir al
desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Generar contenidos didacticos de formacion civica y ética que se
alineen al modelo del Sistema Educativo Nacional que se instrumentan
para esta materia en los distintos niveles educativos de dicho sistema.
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FUNCION 1

Realizar proyectos de investigacién educativa, exploratoria y evaluativa,
para el disefio de proyectos, programas y contenidos que aporten a la
formacioén ciudadana en el ambito de la educacion formal o escolarizada
para contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica.

FUNCION 2

Disefiar modelos, metodologias y materiales educativos y didacticos para
su uso en el ambito de educacion formal, asi como elaborar lineamientos
generales y especificaciones técnicas para el disefio de manuales y
materiales didacticos acordes a las lineas estratégicas o proyectos
definidos en el marco de la politica institucional de educacién civica y
formacion ciudadana.

FUNCION 3

Disefiar e impartir asesoria y capacitacion a las vocalias del ramo y
personal de Organismos Publicos Locales Electorales, entre otros
actores, sobre modelos, metodologias y materiales educativos y
didacticos en materia de formacién ciudadana para el ambito de
educacion formal con el fin de aportar al desarrollo de la cultura politico
democratica.

FUNCION 4

Disefar estrategias y métodos de evaluacion y seguimiento de los
procesos de intervencion educativa, desarrollados para el ambito formal
y sistematizar experiencias y aprendizajes para generar propuestas
técnicas de mejora aplicables a los proyectos institucionales en
materia de educacion civica.

FUNCION 5

Impartir cursos de actualizacién para los profesionales que intervienen
en la formacion civica y ética en los distintos niveles de la educacién
formal para contribuir al desarrollo de la cultura politico democratica.

FUNCION 6

Proponer los marcos de referencia que permitan evaluar la pertinencia
tanto de las propuestas curriculares como de las practicas educativas en
materia de formacion civica y ética para aportar a la formacion ciudadana
y la construccién de ciudadania.

FUNCION 7

Sistematizar la informacion de la implementacién de los modelos y
estrategias educativas en los ambitos de la educacién formal en materia
de educacion civica y formaciéon ciudadana para generar los informes
correspondientes e identificar areas de oportunidad.

128



& INE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

Instituto Nacional Electoral

Relacion interna con:

La Subdireccion de Desarrollo de Métodos y Contenidos, el Departamento de Desarrollo de
Métodos y Estrategias de Participacion Democratica, el Departamento de Desarrollo de
Métodos para Educacion No Formal. La Subdireccion de Informacion y Gestion del
Conocimiento. La Subdireccion de Gestion y Operacion. La Direccion de Difusién y Campafias
Institucionales. Las Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacion Civica de las Juntas
Locales y Distritales Ejecutivas.

Relacion externa con:

La Secretaria de Educacién Publica Federal, asi como del resto de las secretarias o
instituciones de educaciéon en los Estados, Centros de Estudios, universidades, Instituciones
de Educacién Media Superior, Organos Auténomos y de la Sociedad Civil que tengan alguna
relacién con la evaluacion, disefio o desarrollo de programas educativos en materia de
formacion ciudadana del Sistema Educativo Nacional.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
: : Administracion 'y negocios, Ciencias naturales, matematicas vy
AREA ACADEMICA estadistica, Tecnologias de la informacién y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccién, Ciencias de la Salud.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos 3 afios.
COMPETENCIASCLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2

COMPETENCIASDIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Innovacioén 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3
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COMPETENCIASTECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Disefio de Programas de Capacitacion 5
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 4
Imparticion de Capacitacion 5
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cODIGO

SPDCJMP

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Métodos y Estrategias de Participacion
Democratica

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

CARGO INMEDIATO

Subdireccion de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion

SUPERIOR Civica
FAMILIA Educacion Civica y Participacion Ciudadana
CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccién de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion
Civica

Jefatura de Departamento de Métodos y Estrategias de Participacion
Democratica

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35,
fraccion VIII, parrafo 4°; y 41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso
a), numerales 1, 4, 5y 7; e inciso b), numerales 2 y 3; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) , b) ,
c), d), @) j) 1), m)y n);, Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); y 49, numeral 1,
incisos a), b), c), d), f), ), h), i), j), I), m), n), 0), p), g), u), v), w), x), y) y
z); Reglamento de Elecciones. Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2,
incisos 0) q) e y), numeral 3, inciso a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30,
35, 36, 121, numeral 4, 126, 127, 129, numeral 2, y 130; Ley Federal de
Consulta Popular, Articulos 35, 39 y 40.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacion de la educacion civica y la promocion de la
participacion ciudadana se sustenten en informacion especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais, y contribuir al
desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Desarrollar métodos y estrategias para la promocion de la participacion
ciudadana en la vida publica y los procesos electorales que
complementen los programas de educacién civica y formacion
ciudadana del Instituto Nacional Electoral, los organismos publicos
locales y otras instituciones aliadas, con el fin de. fortalecer e impulsar
la cultura democratica y los valores civicos.
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FUNCION 1

Asesorar a las vocalias del ramo sobre metodologias y materiales
educativos y didacticos en materia de promocién de la
participacion democratica con distintos grupos de poblacion en el
ambito de la educaciéon no formal, para orientar a la ciudadania
respecto del ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones politico- electorales.

FUNCION 2

Analizar el marco normativo de la participacién ciudadana en los ambitos
local y federal para proponer areas de oportunidad para el disefio de
propuestas educativas que fomenten la intervencion de la ciudadania en
los asuntos publicos.

FUNCION 3

Analizar experiencias de participacion ciudadana que aporten claves
relevantes para el fortalecimiento de la cultura politica democratica y que
sean traducibles en propuestas educativas para poblacion infantil, juvenil
0 adulta.

FUNCION 4

Analizar practicas educativas de promocion de la participacion ciudadana
que revelen factores de éxito traducibles en propuestas educativas para
la poblacion infantil, juvenil o adulta.

FUNCION 5

Proponer y desarrollar métodos y estrategias de participacion
democratica con poblacién juvenil y adulta para favorecer el
reconocimiento de sus demandas, derechos e incidencia en el ambito
publico.

FUNCION 6

Proponer y  desarrollar métodos y  estrategias de
participacion democratica en procesos electorales.

FUNCION 7

Proponer y desarrollar modalidades de capacitacion y actualizaciéon en
los métodos y estrategias de promocion de la participacion democratica
con distintos grupos de poblacién, para contribuir al desarrollo de la
cultura politica democratica.

FUNCION 8

Sistematizar informaciéon de implementacion de los métodos vy
estrategias de promocién de la participacion ciudadana para
identificar areas de oportunidad.
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Relacién interna con:

la Subdireccion de Desarrollo de Métodos y Contenidos, el Departamento de Desarrollo de
Métodos para la educacion formal, el Departamento de Desarrollo de Métodos para Educacion No
Formal, la Subdireccién de Informacién y Gestiéon del Conocimiento, la Subdireccion de Gestién y
Operacion la Direccion de Difusion y Campanas Institucionales, con las Vocalias de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica de las Juntas Locales y Distritales Ejecutiva.

Relacion externa con:

Redes de organizaciones civiles, oérganos electorales de las entidades federativas,
instituciones de educacion superior, comisiones estatales de derechos humanos, Comision
Nacional de Derechos Humanos, Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, Comision
Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas, Secretaria de Desarrollo Social, Consejo
Nacional de Fomento Educativo, Instituto Nacional de las Mujeres e institutos estatales de las
mujeres, instancias de participacién ciudadana en los gobiernos locales y otros organismos
nacionales e internacionales que trabajan en materia de desarrollo de la cultura civica.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educaciéon Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

Educacién, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
Administracién 'y negocios, Ciencias naturales, matematicas vy
estadistica, Tecnologias de la informacién y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

AREA ACADEMICA

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos 3 afios.
COMPETENCIASCLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Innovacioén 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 3
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COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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cODIGO SPDCSGO

DENOMINACION Subdireccion de Gestion y Operacién de Programas

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Direccioén Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

§G§§§$§MED'M° Direccién de Educacién Civica y Participacion Ciudadana
FAMILIA Educacioén Civica y Participacion Ciudadana

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Educacién Civica y Participacion Ciudadana

Subdirecciéon de Gestion y Operaciéon de Programas

Jefatura de Departamento de Programacion y Operacion de Programas
Jefatura de Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Programas de
Organos Desconcentrados

Jefatura de Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Politicas de
Colaboracion con Aliados Estratégicos

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35,
fraccion VIII, parrafo 4°; y 41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso
a), numerales 1, 4, 5y 7; e inciso b), numerales 2 y 3; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) , b) ,
c), d), g) j) 1), m)y n);, Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); y 49, numeral 1,
incisos a), b), ¢), d), f), g), h), i), j), 1), m), n), 0), p), @), u), v), W), X), y) y
z); Reglamento de Elecciones. Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2,
incisos 0) q) e y), numeral 3, inciso a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30,
35, 36, 121, numeral 4, 126, 127, 129, numeral 2, y 130; Ley Federal de
Consulta Popular, Articulos 35, 39 y 40.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacion de la educacion civica y la promocién de la
participacion ciudadana se sustenten en informacion especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais, y contribuir
al desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Coordinar la programacién, monitoreo y gestion de los programas y
proyectos de educacién civica, participacion ciudadana, promover
paridad de género y violencia politica contra las mujeres en razén de
género, asi como de las acciones de colaboracion de la politica de
educacion civica del Instituto con diversos actores, dentro del marco
normativo institucional.
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Identificar aliados estratégicos que desarrollen acciones de educacién
FUNCION 1 civica para poblacién infantil, juvenil y adulta y analizar condiciones
para establecer esquemas de colaboracién.

Proponer procedimientos y planes de trabajo adecuados a las
caracteristicas, atribuciones y objetivos de los distintos aliados
estratégicos, que incluyan propuestas de actividades, calendarios,
recursos, e instrumentos, para la recuperaciéon de informacién para la
implementacién de acciones de colaboraciéon con ellos (convocatorias,
convenios, acuerdos, etc.).

FUNCION 2

Integrar y actualizar las bases de datos de organizaciones de la
FUNCION 3 sociedad civil, instituciones publicas y otros actores que puedan
constituirse como aliados estratégicos, para la realizacion de proyectos
de educacién civica y formacién ciudadana.

Establecer procedimientos para la verificacion del cumplimiento de
requisitos y compromisos definidos en los distintos esquemas de

FUNCION 4 . : - )
colaboracién con aliados estratégicos y érganos desconcentrados para
asegurar su correcta aplicacion.
Disefiar sistemas de informacién que permitan monitorear Ia
FUNCION 5 implementacion de las acciones de colaboracion con aliados

estratégicos y el cumplimiento de diversas actividades a través de
nuevas tecnologias de informacién y comunicacion.

Analizar informacién cuantitativa y cualitativa para la integracién de
FUNCION 6 informes sobre resultados y efectos de las acciones de colaboracion
con aliados estratégicos.

Coordinar el disefio e implementacién de ejercicios nacionales de
participacion infantil que tienen como objeto complementar la formacién
ciudadana de dicho sector de la poblacion en competencias civicas
para la convivencia democratica.

FUNCION 7

Relacién interna con:

Las subdirecciones y jefaturas de departamento de la Direccion de Educacion Civica y
Participacion Ciudadana, Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminaciéon, Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, Unidad Técnica de lo Contencioso
Electoral.

Relacién Externa con:

Secretaria de Educacién Publica, Universidades Publicas y Privadas. Instituciones de
Educacién Media Superior, Organizaciones de la Sociedad Civil. Comisiones de las cdmaras del
congreso de la Union. Otras instituciones publicas relacionadas con programas de educacion
civica, participacion ciudadana y desarrollo de la cultura politica (Secretaria de la Funcion Puablica,
INAI, Unidad de Desarrollo Politico de la Secretaria de Gobernacion, Organismos Publicos Locales
Electorales, Organizaciones Nacionales e Internacionales publicas o privadas, Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, Sistema Nacional para el desarrollo integral de la familia,
Comisién Nacional de Derechos Humanos). Académicos y especialistas en temas de
educacion civica, participacion ciudadana y desarrollo de la cultura politica. Expertos en la
elaboracion y disefio de materiales educativos.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educacién Superior

GRADO DE AVANCE

Con Titulo

AREA ACADEMICA

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
Administracion y negocios, Ciencias naturales, matematicas vy
estadistica, Tecnologias de la informacién y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 3 anos en los ultimos 6 anos.

COMPETENCIASCLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIASDIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 4
Negociacién 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 4

COMPETENCIASTECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 4
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 4
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 5
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cODIGO SPDCJPO

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Programacion y Operacion de Programas
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

§G§§§$§MED'M° Subdirecciéon de Gestion y Operaciéon de Programas

FAMILIA Educacioén Civica y Participacion Ciudadana

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Gestion y Operacién de Programas
Jefatura de Departamento de Programacion y Operacion de Programas

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35,
fraccion VIII, parrafo 4°;y 41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso
a), numerales 1, 4, 5y 7; e inciso b), numerales 2 y 3; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) , b) ,
c), d), g)j) 1), m)y n);, Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulo 49, numeral 1, incisos a), b), c¢), d), f), g), h), i), j), I),
m), n), 0), p), q), u), v), w), X), ¥) ¥ z); Reglamento de Elecciones.
Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2, incisos 0) q) e y), numeral 3, inciso
a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30, 35, 36, 121, numeral 4, 126, 127,
129, numeral 2, y 130; Ley Federal de Consulta Popular, Articulos 35,
39y 40.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacion de la educacién civica y la promocion de la
participacion ciudadana se sustenten en informacion especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais, y contribuir
al desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Disefiar, operar y dar seguimiento a los procedimientos y programas
para la gestion de los proyectos anuales de educacion civica y
promocion de la participacion ciudadana en las vocalias de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

FUNCION 1

Proponer los lineamientos para la calendarizacién, ejercicio 'y
seguimiento a la aplicacion de recursos presupuestales para
los programas de educacion civica y participacion ciudadana, tanto por
parte de oficinas centrales, como de los érganos desconcentrados,
alineados al cumplimiento de los cronogramas definidos para
los proyectos considerados en la politica de educacién civica vigente.
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Elaborar propuestas para incentivar la participacion de actores externos
en el desarrollo de proyectos de educacién civica y promocion de

FUNCION 2 la participacion ciudadana en el ambito presencial y virtual para el
desarrollo de la cultura politico democratica.
Promover la capacitacion en materia de educacion civica, promocion de
FUNCION 3 la participacién ciudadana y divulgacion de la cultura politica

democratica para aportar a la construccion de ciudadania,
principalmente aliados estratégicos y 6rganos desconcentrados.

Dar seguimiento a los compromisos establecidos en los convenios de
FUNCION 4 colaboracién con actores externos para el desarrollo de proyectos de
educacion civica para el desarrollo de la cultura politico democratica.

Disefiar sistemas de informacion que permitan monitorear el
FUNCION 5 cumplimiento de la operacion de proyectos en drganos
desconcentrados.

Disefiar sistemas de informacion que permitan monitorear la
implementacion de las acciones de colaboracion con aliados
estratégicos y el cumplimiento de diversas actividades a través de
nuevas tecnologias de informaciéon y comunicacion.

FUNCION 6

Relacién interna con:

las Subdirecciones de area de la Direccion de Educacion Civica y Participacion ciudadana, con
Departamentos de la Subdireccién de Gestion y Operacion de Programas, con la Direccion
Ejecutiva de Administracién, Con la Unidad Técnica de Servicios de Informatica, Unidad Técnica
de Transparencia y Proteccién de Datos Personales. Con Vocales de Capacitacion Electoral y
educacion Civica de Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

Relacion externa con:

Organizaciones nacionales e internacionales publicas o privadas. Académicos y especialistas en
temas de educacion civica, participacion ciudadana y desarrollo de la cultura politica. Expertos en
la elaboracién y disefio de materiales educativos.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacién Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
Administracion y negocios, Ciencias naturales, matematicas y
estadistica, Tecnologias de la informacién y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

AREA ACADEMICA

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos 3 anos.
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COMPETENCIASCLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

2

Etica y Responsabilidad Administrativa

2

COMPETENCIASDIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Innovacion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 3

COMPETENCIASTECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Aplicacion y gestion de Recursos Humanos, Materiales y

: . 4

Financieros
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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cODIGO

SPDCJEO

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Programas de
Organos Desconcentrados

CUERPO Funcién Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

SGE.?F%&'.';MED'Am Subdireccion de Gestion y Operacién de Programas

FAMILIA Educacion Civica y Participacion Ciudadana

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccién de Gestion y Operacion de Programas
Jefatura de Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Programas de
Organos Desconcentrados

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35,
fraccion VIII, parrafo 4°;y 41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso
a), numerales 1, 4, 5y 7; e inciso b), numerales 2 y 3; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) , b) ,
c), d), g) j) 1), m)y n); Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); y 49, numeral 1,
incisos a), b), c), d), f), g), h), i), j), 1), m), n), 0), p), q), u), v), X), y) y 2);
Reglamento de Elecciones. Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2, incisos
0) q) e y), numeral 3, inciso a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30, 35, 36,
121, numeral 4, 126, 127, 129, numeral 2, y 130; Ley Federal de
Consulta Popular, Articulos 35, 39 y 40.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacion de la educacién civica y la promocion de la
participacion ciudadana se sustenten en informacion especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais, y contribuir
al desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Definir e implementar las acciones de coordinacién y acompafiamiento
a las vocalias de Capacitacion Electoral y Educacion Civica en la
activacion de los procesos establecidos para la implementacion de los
proyectos de educacion civica y participacion ciudadana para favorecer
el cumplimiento de las metas y los objetivos institucionales.

FUNCION 1

Realizar el monitoreo de las actividades que realicen las juntas locales y
distritales ejecutivas para la instrumentacion de los proyectos
de educacion civica y participacién ciudadana.

FUNCION 2

Participar en la elaboracién de la propuesta operativa, de evaluacion y
de seguimiento, asi como en el disefio de contenidos de
materiales didacticos y de apoyo para la implementacion de ejercicios
nacionales de participacion.
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Elaborar la propuesta de los documentos normativos de los
contenidos de los materiales de apoyo para la instrumentacion del
Parlamento de las Nifias y los Nifios de México, asi como disefar los
mecanismos de participacién con las instituciones convocantes, de
recuperacion de informacién de las actividades realizadas vy
de evaluacion de impacto de dicho evento.

FUNCION 3

Dar seguimiento a las actividades de educacion civica y participacion
FUNCION 4 ciudadana que realizan los érganos desconcentrados, recabando la
informacion para implementar acciones de mejora

Relacion interna con:

La Direccion Ejecutiva de Capacitaciéon Electoral y Educacién Civica, la Direccion de Educacién
Civica y Participacion Ciudadana. Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacion Civica Locales
y Distritales La Direccién de Difusién y Campanas Institucionales. Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Relacion externa con:

Secretaria de Educacion Publica. Universidades Publicas y Privadas. Comisiones de las
camaras del Congreso de la Unién. Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
Comisién Nacional de los Derechos Humanos. Académicos y especialistas en temas de educacién
civica, participacion ciudadana y desarrollo de la cultura politica. Organizaciones nacionales o
internacionales privadas o publicas.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
: : Administracion y negocios, Ciencias naturales, matematicas y
AREA ACADEMICA estadistica, Tecnologias de la informacién y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccién, Ciencias de la Salud.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afo en los ultimos 3 afios.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Innovacion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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cODIGO

SPDCJME

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Politicas de
Colaboracion con Aliados Estratégicos

CUERPO Funcién Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

SGE.?F%&'.';MED'Am Subdireccion de Gestion y Operacién de Programas

FAMILIA Educacion Civica y Participacion Ciudadana

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdirecciéon de Gestion y Operaciéon de Programas
Jefatura de Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Politicas de
Colaboracion con Aliados Estratégicos.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35,
fraccion VIII, parrafo 4°; y 41, tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso
a), numerales 1, 4, 5y 7; e inciso b), numerales 2 y 3; Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 58, incisos a) , b) ,
c), d), g)j) 1), my n), Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); y 49, numeral 1,
incisos a), b), ¢), d), f), g), h), i), ), 1), m), n), 0), p), q), u), v), W), ), y) y
z); Reglamento de Elecciones. Articulos 26, 28, 29, numerales 1, 2,
incisos 0) q) e y), numeral 3, inciso a) y numeral 4, incisos a), e) y f). 30,
35, 36, 121, numeral 4, 126, 127, 129, numeral 2, y 130; Ley Federal de
Consulta Popular, Articulos 35, 39 y 40.

MISION

Que los contenidos, metodologias y estrategias educativas para la
ensefianza y socializacion de la educacién civica y la promocion de la
participacion ciudadana se sustenten en informacion especializada, asi
como que sean transmitidos por los canales y actores necesarios para
que puedan ser recibidos por la ciudadania del pais, y contribuir
al desarrollo de la vida democratica.

OBJETIVO

Identificar aliados estratégicos que impulsen acciones vinculadas con
los fines y propdsitos de la politica de educacion civica del Instituto
Nacional Electoral, con el fin de instrumentar programas que
promuevan los derechos humanos, generen acciones que contribuyan a
la igualdad sustantiva y que impacten entre la poblacion infantil, juvenil
y adulta a partir del desarrollo de competencias civicas, para un mejor
ejercicio ciudadano.

FUNCION 1

Identificar aliados estratégicos que desarrollen acciones de
educacion civica para poblacion infantil, juvenil y adulta y analizar
condiciones para establecer esquemas de colaboracion.
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Proponer procedimientos y planes de trabajo adecuados a las
caracteristicas, atribuciones y objetivos de los distintos aliados
FUNCION 2 estratégicos, que incluyan propuestas de actividades, calendarios,
recursos, e instrumentos, para la recuperacién de informacion para la
implementacién de acciones de colaboracidn con ellos (convocatorias,
convenios, acuerdos, etc.)

Integrar y actualizar las bases de datos de organizaciones de la
sociedad civil, instituciones publicas y otros actores que puedan
constituirse como aliados estratégicos, para la realizacion de proyectos
de educacion civica y formacioén ciudadana.

FUNCION 3

Establecer procedimientos para la verificacion del cumplimiento de
requisitos y compromisos definidos en los distintos esquemas de
colaboracién con aliados estratégicos para asegurar su correcta
aplicacién.

FUNCION 4

Disefiar sistemas de informacién que permitan monitorear Ila
FUNCION 5 implementacién de las acciones de colaboracion con aliados
estratégicos.

Analizar la informacién cuantitativa y cualitativa sobre resultados vy

FUNCION 6 ; ol ; )
efectos para la implementacion de acciones de mejora.

Identificar aliados estratégicos que impulsen acciones encaminadas a la
prevencion, atencion y erradicacion de la violencia politica contra las
FUNCION 7 mujeres, asi como de paridad de género y respeto a los derechos
humanos de las mujeres con el apoyo de los érgano internos y externos
del Instituto Nacional Electoral.

Relacién interna con:

La Subdireccion de Gestion y Operacién de programas para recibir instrucciones, acordar
procedimientos y metas de desempefio. Con personal de la Subdireccion de Desarrollo de
Métodos y Contenidos de Educacion Civica. Con la Subdireccion de Informacion y Gestién del
Conocimiento, Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminacién, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Relacion externa con:

Organizaciones de la sociedad civil y todos aquellos organismos publicos y privados interesados
en establecer esquemas de colaboracion con el Instituto en materia de educacién civica y
formacién ciudadana. Con el Instituto Nacional de las Mujeres, con la Secretaria de Educacion
Publica
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educaciéon Superior

GRADO DE AVANCE

Con Titulo

AREA ACADEMICA

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
Administracion y negocios, Ciencias naturales, matematicas y
estadistica, Tecnologias de la informacion y la comunicacion,
Ingenieria, manufactura y construccion, Ciencias de la Salud.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

1 afio en los ultimos 3 anos.

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Innovacién 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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CcODIGO SPDCJRI

DENOMINACION Jefatura de Oficina de Relaciones Institucionales y Convenios
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION

Direccioén Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

SISTEMA

INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁﬁgﬁéﬁmm’m Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
FAMILIA Educacion Civica y Participacion Ciudadana

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Jefatura de Oficina de Relaciones Institucionales y Convenios
Profesional de Servicios Especializados (Proyectista de Convenios
Institucionales)

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, inciso a) , numerales 1, 4,5y 7; e
inciso b), numerales 2 y 3; Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, Articulo 58, incisos a) al n); Reglamento Interior del Instituto
Nacional Electoral, Articulos 42, numeral 1, incisos a) al s); 49, numeral
1, incisos a) al w); y Acuerdo INE/CG100/2014.

MISION

Que la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
cuente con los convenios de apoyo y colaboracién con instituciones
publicas, privadas y sociales que permitan coordinar esfuerzos
interinstitucionales para el cumplimiento de los proyectos en materia de
educacion civica y de la cultura democratica.

OBJETIVO

Establecer las relaciones institucionales necesarias, con base en la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales y el Reglamento
Interior del Instituto Nacional Electoral, para el desarrollo de programas
y/o proyectos en materia de educacion civica, promocién y difusion de la
cultura democratica.

FUNCION 1

Coordinar con las instancias competentes del Instituto, el proceso de
validaciéon de los acuerdos y convenios de colaboraciéon con otras
instituciones para instrumentar los proyectos, programas de educacién
civica, paridad de género y violencia politica contra las mujeres.

FUNCION 2

Integrar los proyectos de acuerdo en materia de capacitacién electoral y
educacion civica de conformidad a la normatividad institucional.

FUNCION 3

Elaborar y revisar los documentos juridicos y normativos referidos a los
asuntos de la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica o encargados a la misma para su adecuacion a la normatividad
vigente.

147



& INE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

Instituto Nacional Electoral

Tramitar a las solicitudes que realiza la ciudadania en materia de
FUNCION 4 transparencia y acceso a la informacién, para responder en tiempo y
forma a las solicitudes remitidas a través del sistema INFOMEX-INE.

Elaborar los contratos y/o convenios para la coediciéon de publicaciones
del Instituto Nacional Electoral con diversas instituciones de conformidad
con los criterios establecidos por la Direccion Ejecutiva de Capacitaciéon
Electoral y Educacién Civica.

FUNCION 5

Coadyuvar con las areas de la Direccién Ejecutiva, en el seguimiento del
cumplimiento de los compromisos establecidos en los convenios de
apoyo y colaboraciéon en materia de Educacion Civica, Capacitacion
Electoral, y Difusion de la Campafa Institucional, tanto a nivel central,
como en los 6rganos desconcentrados.

FUNCION 6

Fungir como enlace de transparencia y asistir como representante de la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica ante el
Comité de Transparencia a fin de que la Direccion Ejecutiva participe y
cuente con representacion en él.

FUNCION 7

Analizar los asuntos juridicos de la Direccidon Ejecutiva de Capacitacion
FUNCION 8 Electoral y Educacion Civica y aquellos que le instruya el o la Titular de la
Direccion Ejecutiva.

Relacion interna con:

Relacion directa a nivel interno con los titulares de las direcciones de area de la Direccién Ejecutiva
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, el Director Ejecutivo, Direccion Juridica, Unidad de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales, Direccion Ejecutiva de Administracion, Direccion
del Secretariado, Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral, Unidad Técnica de Igualdad de
Género y No Discriminacion.

Relacién externa con:
Enlaces de instituciones publicas, privadas, sociales y académicas.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

Educacion, Artes y humanidades, Ciencias sociales y derecho,
AREA ACADEMICA Administracién 'y negocios, Ciencias naturales, matematicas vy
estadistica, Tecnologias de la informacion y la comunicacion, Ingenieria,
manufactura y construccion

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos 3 anos.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

3

Etica y Responsabilidad Administrativa

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Negociacion 3
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 3
Liderazgo 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Atencion de Asuntos Juridicos 4
Desarrollo de Normativa 4
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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CODIGO SPDODED

DENOMINACION Direccion de Estadistica y Documentacion Electoral
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 2

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’;MEmAm Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
FAMILIA Logistica y materiales

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

Direccién de Estadistica y Documentacion Electoral

Subdireccién de Estadistica Electoral

Subdireccion de Documentacién y Materiales Electorales

Jefatura de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) yb), numerales 2, 3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos
56, incisos a) ali) y 266 al 272; Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulo 47, incisos a) al t).

MISION

Asegurar la elaboracion de la documentacion y los materiales electorales
conforme a la aprobacion del Consejo General del Instituto Nacional
Electoral previendo lo necesario para su almacenamiento, custodia y
distribucién a fin de que la ciudadania cuente con los elementos
necesarios para emitir su voto, asi como integrar las estadisticas de las
elecciones federales y locales y actualizar los sistemas informaticos de
la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral para proporcionar
informacion veraz y oportuna de las elecciones a los diferentes actores y
ciudadania en general.

OBJETIVO

Dirigir la generacion de la estadistica de las elecciones federales, locales
y de consultas populares, la impresién de documentacién y produccion
de materiales electorales para las elecciones federales y locales, incluido
el voto de las y los mexicanos residentes en el extranjero, de consultas
populares y de elecciones internas de los partidos politicos, a través de
los procesos de evaluacién, disefio, produccion, almacenamiento y
distribucién; la actualizacion de los sistemas informaticos en materia de
organizacion electoral y la promocion del uso de instrumentos de votacion
electronica, con la finalidad de abonar en la certeza del desarrollo de los
comicios y sus resultados.
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FUNCION 1

Supervisar el disefio, produccién, almacenamiento, distribucién, custodia
y evaluacién de la documentacion y los materiales electorales para las
elecciones federales, en territorio nacional y de las y los mexicanos
residentes en el extranjero, conforme a los lineamientos establecidos por
las instancias superiores, a fin de que todas las casillas cuenten con los
elementos para recibir la votacion.

FUNCION 2

Supervisar la produccién de documentos y materiales para el desarrollo
de las consultas populares que se organicen a nivel nacional, para la
aplicacion de los lineamientos emitidos al respecto.

FUNCION 3

Coordinar el disefio, produccioén, almacenamiento, distribucion y custodia
de la documentacion y los materiales electorales para la realizaciéon de
las elecciones internas que soliciten los partidos politicos.

FUNCION 4

Dirigir la integracion y difusion de la estadistica de las elecciones
federales y locales, para darla a conocer a la ciudadania, actores del
sistema politico mexicano y funcionarios del propio Instituto.

FUNCION 5

Coordinar la actualizacion de los sistemas informaticos utilizados por la
Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral en las elecciones federales
y locales, con base en la evaluacion que se realice de los mismos, a fin
de que se dote de instrumentos funcionales a los o6rganos
desconcentrados y oficinas centrales para el desarrollo de los procesos
electorales.

FUNCION 6

Proporcionar los elementos programaticos y de evaluacién, para su
integracion a los programas generales del Instituto.

FUNCION 7

Dirigir la integraciéon de la informaciéon socialmente Gtil en materia de
organizacion electoral, para su publicacién en la pagina de Internet y
contribuir con ello la socializaciéon de la misma.

FUNCION 8

Coordinar la elaboracién de la propuesta de lineamientos, criterios y
formatos en materia de impresion y produccién de documentos y
materiales electorales para las elecciones federales y locales, en
territorio nacional y de las y los mexicanos residentes en el extranjero,
para el cumplimiento de la normativa establecida.

FUNCION 9

Coordinar la elaboracion del modelo de instrumento de votacion
electronica, asi como los demas materiales necesarios, para llevar a cabo
los ejercicios que permitan la implantacion de un modelo de voto
electronico en nuestro pais.

FUNCION 10

Supervisar el seguimiento a la aplicacion de los lineamientos para la
impresion de la documentacién y produccion de materiales electorales en
las elecciones locales, en territorio nacional y de mexicanos y mexicanas
residentes en el extranjero, que realicen los organismos publicos locales
de las entidades federativas, para que se faciliten las acciones de los
funcionarios de casilla y la participacion de la ciudadania.

FUNCION 11

Supervisar los procesos de captura y sistematizacion de los resultados
electorales en los consejos distritales al término de la jornada electoral, a
través del sistema de Registro de Actas, para la difusion de los resultados
preliminares y preparacion de los computos distritales derivados del

analisis de las casillas susceptibles de recontar.
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FUNCION 12

Dirigir el proceso de captura de informacion de los resultados electorales
en los consejos distritales, a través del Sistema de Computos Distritales,
para la emision de las actas de computo distrital y la entrega de las
constancias correspondientes a los candidatos ganadores, generando
informacion al Consejo General para la asignacion de cargos de
representacién proporcional, y al Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion las actas para el computo final de Presidente de los
Estados Unidos Mexicanos.

FUNCION 13

Aprobar la revision de los convenios generales de coordinacién con los
Organismos Publicos Locales, asi como de sus anexos técnicos y
financieros, en relacion con la documentacion y materiales electorales,
con el propésito de que su produccion se realice conforme al tiempo
establecido en la ley electoral.

Relacién interna con:

La Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica, Direccion Ejecutiva de Administracion, Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional, Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, Direccion de
Operacion Regional y Direccion de Planeacién y Seguimiento de la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral, Unidad Técnica de Servicios de Informatica y érganos desconcentrados.

Relaciéon externa con:

Talleres Graficos de México, Facultad de Ingenieria de la UNAM, Laboratorio Nacional de la
Procuraduria Federal del Consumidor y otros Laboratorios, Escuela Nacional de Ciencias Biolégicas
del Instituto Politécnico Nacional, Universidad Auténoma Metropolitana, y proveedores.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

4 anos en los ultimos 8 afnos.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

3

Etica y Responsabilidad Administrativa

3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 4
Liderazgo 4
Negociacién 4

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Aplicaciéon de Metodologia Estadistica y/o Demografica 4
Desarrollo de Normativa 5
Planeacion de Planes, Programas y Proyectos 5

154



< INE

Instituto Nacional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

CcODIGO SPDOJEE

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Procesamiento de Estadisticas Electorales

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ,‘i&,?,g,‘{‘"“'“° Subdireccién de Estadistica Electoral

FAMILIA Informacion, estadistica y demografia

CARGO TIPO NO
Subdireccion de Estadistica Electoral

TRAMO DE CONTROL Jefatura de Departamento de Procesamiento de Estadisticas Electorales
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b) numerales 2, 3, 4,5y

. 7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos

P T E e L 2 56, incisos a) ali) y 266 al 272; Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulo 47, incisos a) al t).

Producir y difundir las estadisticas de las elecciones federales y locales,
para proporcionar informacion veraz y oportuna de las elecciones al

MISION publico interesado y ciudadania en general.

Implementar el proyecto de la presentacion de la estadistica de resultados
electorales locales y federales al término de cada proceso electoral,

OBJETIVO utilizando las nuevas tecnologias y medios digitales en aras de la certeza,
transparencia y maxima publicidad en el tema de resultados electorales
como informacion socialmente util.

Proponer el proyecto de presentacion de la estadistica electoral federal
conforme a las disposiciones legales, normas vy lineamientos

FUNCION 1 establecidos, para iniciar su difusién, tanto al funcionariado del Instituto
como a la ciudadania en general.

FUNCION 2 Disefiar la base de datos que permita la integraciéon de los resultados
electorales de los procesos electorales federales y locales para su
difusién y publicacién como datos abiertos y accesibles.

Asegurar la implementacion de los catalogos de partidos politicos y/o
FUNCION 3

coaliciones, distritos, municipios, secciones, casillas, padron y lista
nominal para la integracion de la informacién de los resultados
electorales federales.
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FUNCION 4

Verificar la aplicacion de los resultados del cédmputo distrital como base
inicial para la estadistica electoral federal, y el cumplimiento de los
lineamientos, para la integracion del expediente digital de los resultados
de las elecciones federales.

FUNCION 5

Gestionar la base de datos durante el proceso de integracién de la
estadistica electoral federal, para el favorecimiento de la integridad de la
informacion de los resultados electorales y cumplir con el principio de
certeza.

FUNCION 6

Desarrollar los procedimientos para la integracion de la estadistica de las
elecciones federales y locales a nivel nacional, circunscripcion
plurinominal, entidad federativa, municipio, seccién, casilla, para su
difusién en diferentes medios.

FUNCION 7

Asegurar la aplicacion de modificaciones a los resultados electorales
federales del computo distrital, provenientes de las resoluciones de los
recursos de impugnacion que dictamine el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacioén, para la obtencion de la estadistica electoral.

FUNCION 8

Implementar la planeacion, disefio y desarrollo del sistema de consulta de
la estadistica electoral nacional, incluyendo, en su caso, los médulos de
consulta popular, para su publicacién en medios digitales, asi como las
actividades de promocion y difusién para conocimiento de la ciudadania.

FUNCION 9

Implementar la evaluacién del funcionamiento del sistema de computo
que presenta los resultados electorales nacionales para la deteccion y
atencion de las necesidades de mejora.

FUNCION 10

Elaborar los lineamientos generales para la integracion y difusiéon de los
resultados de las elecciones locales que sean solicitados por el Instituto
a los Organismos Publicos Locales Electorales y los procedimientos para
su validacion y publicacién en la estadistica electoral nacional.

FUNCION 11

Asegurar laimplementacion de los catélogos de partidos politicos locales
y/o coaliciones locales, distritos locales, municipios, secciones, casillas,
padréon y lista nominal para la integracién de la informaciéon de los
resultados electorales locales.

Relacioén interna con:

Distintas dreas de la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral, Unidad Técnica de Servicios de
Informatica, Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica y las juntas locales y distritales ejecutivas.

Relacién externa con: organismos estatales electorales.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educaciéon Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.
Requisitos de experiencia profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afo en los ultimos 3 afios.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 2
Innovacion 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Aplicacién de Metodologia Estadistica y/o Demografica 3
Desarrollo de Sistemas 3
Procesamiento Informatico 4
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CODIGO SPDOJAE

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Andlisis Estadistico
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ,'}g,?,(',',‘;""ED'AT° Subdireccion de Estadistica Electoral

FAMILIA Informacién, estadistica y demografia

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Estadistica Electoral
Jefatura de Departamento de Analisis Estadistico

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos
56, incisos a) ali) y 266 al 272; Reglamento Interior del Instituto

Nacional Electoral, Articulo 47, incisos a) al t).

MISION

Realizar andlisis y procesamiento de datos en materia de organizacién
electoral, a fin de atender de manera veraz y oportuna los requerimientos
de informacion tanto interna como externa, para cumplir los principios de
certeza y maxima publicidad.

OBJETIVO

Implementar proyectos relativos a la creacién, difusion y publicacion de
informacién en materia de organizacién electoral, a partir del uso, analisis
y procesamiento de informacién generada durante la ejecucién de
actividades en comicios federales y locales, para el cumplimiento de los
principios de certeza y maxima publicidad.

FUNCION 1

Generar la informacién estadistica a presentar en materia de organizacion
electoral, conforme a la legislacién y normas correspondientes, para su
difusion.

FUNCION 2

Formular recomendaciones sobre el formato de presentacion de
informacion en bases de datos u otros medios, para su uso y divulgacién
al interior del Instituto y entre la ciudadania y publico en general.
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FUNCION 3

Contribuir en la revisiéon y analisis del sistema de consulta de resultados
electorales y de sus bases de datos, utilizados en los procesos
electorales federales y locales, para el mejoramiento de su disefio y
funcionamiento.

FUNCION 4

Contribuir en la realizaciéon de pruebas de funcionamiento de los sistemas
informaticos vinculados a actividades en materia de organizacién
electoral, mediante la produccién de informacién que permita el
seguimiento al desarrollo de dichas pruebas, para la evaluacién de su
operacion o funcionamiento.

FUNCION 5

Realizar actividades en materia de organizacion electoral relativas al
computo de entidad federativa del voto de las y los mexicanos residentes
en el extranjero para elecciones federales y, en su caso, locales, con la
finalidad de obtener informacion sobre los resultados para conocimiento
de la ciudadania.

FUNCION 6

Generar datos estadisticos referentes a los computos en procesos
electorales federales, consultas populares, elecciones de dirigencias de
partidos politicos y procesos electorales locales organizados por el
Instituto, para ponerlos a disposicion del Consejo General y la ciudadania
en general.

FUNCION 7

Desarrollar procedimientos para la validacion de datos registrados y
generados en los sistemas informaticos usados durante la realizacion de
actividades en materia de organizacién electoral, para que la informacion
generada cumpla con el principio de certeza.

FUNCION 8

Generar datos estadisticos a partir de la informaciéon contenida en los
sistemas informaticos utilizados durante el desarrollo de actividades en
materia de organizacién electoral, al cierre de su operacién en cada
proceso electoral federal y local, para ponerlos a disposicion del Consejo,

General y la ciudadania en general.

Relacion interna con:

Las diversas areas de la Direccion Ejecutiva de Organizaciéon Electoral, Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, Direccidon Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica,
Unidad Técnica de Servicios de Informatica y juntas locales y distritales.

Relaciéon externa con:

organismos publicos locales y Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

1 ano en los ultimos 3 anos.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 2
Innovacion 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Aplicacién de Metodologia Estadistica y/o Demografica 5
Desarrollo de Sistemas 1
Procesamiento Informatico 4
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CODIGO SPDOSDM

DENOMINACION Subdireccion de Documentacién y Materiales Electorales
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ,'}g,?,(',',‘;""ED'AT° Direccion de Estadistica y Documentacién Electoral
FAMILIA Logistica y materiales

CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Estadistica y Documentacion Electoral
Subdireccion de Documentacién y Materiales Electorales
Jefatura de Departamento de Almacenamiento y Distribucion
Jefatura de Departamento de Materiales Electorales
Jefatura de Departamento de Control y Apoyo Logistico
Jefatura de Departamento de Documentacion Electoral

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos
56, incisos a) ali) y 266 al 272; Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulo 47, incisos a) al t).

MISION

Elaborar la documentaciéon y los materiales electorales conforme a la
aprobacion del Consejo General del Instituto Nacional Electoral previendo
lo necesario para su almacenamiento, custodia y distribucién, a fin de que
la ciudadania cuente con los elementos necesarios para emitir su voto.

OBJETIVO

Implementar los procedimientos para la produccion, almacenamiento,
distribucion, custodia y destruccion de la documentaciéon y materiales
electorales de las elecciones federales y, en su caso, de la consulta
popular, elecciones locales y de partidos politicos, con base en los
criterios y lineamientos establecidos por el Consejo General, para la
lorganizacion periddica y pacifica de las elecciones.

FUNCION 1

Establecer los criterios para la evaluacion de la funcionalidad de la
documentacion y los materiales electorales utilizados en las elecciones
federales y, en su caso, de la consulta popular, através de consultas a las
diferentes instancias relacionadas con su uso y a las observaciones
recibidas de las autoridades superiores del Instituto, para mayor facilidad

en su uso por las y los funcionarios de casilla.
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FUNCION 2

Establecer los criterios para la evaluacién de la funcionalidad y la
actualizacion de los procedimientos de disefio, produccion,
almacenamiento, distribucion y custodia de ladocumentacion y materiales
electorales de las elecciones federales, con el propésito de ofrecer
mejoras que hagan mas eficiente su implementacion.

FUNCION 3

Coordinar la elaboracién de los disefios y modelos de la documentacion
y materiales electorales de las elecciones federales y, en su caso, de la
consulta popular, para contar con documentacion electoral funcional y
eficiente en las casillas electorales.

FUNCION 4

Coordinar la revision, elaboracion de observaciones, validacion de
informes y especificaciones técnicas, asi como la verificacion de la
produccion de los disefios de documentos y modelos de materiales
electorales de los organismos publicos locales electorales, que seran
utilizados en las elecciones locales, para homologarlos con los utilizados
por el Instituto.

FUNCION 5

Coordinar la produccién, almacenamiento, distribucion y custodia de los
documentos y materiales electorales de las elecciones federales y, en su
caso, de la consulta popular, para su entrega a los consejos distritales.

FUNCION 6

Coordinar la elaboracion de informes sobre las actividades realizadas en
la Subdireccion, con la finalidad de aportar elementos relativos a la
evaluacién, disefilo, aprobacién, produccién, almacenamiento,
distribucién y custodia de los documentos y materiales electorales
utilizados en las elecciones federales y, en su caso, elecciones locales.

FUNCION 7

Coordinar la destruccioén de la documentacién electoral de las elecciones
federales al término del proceso electoral federal, de dirigencias de
partidos politicos y, en su caso, de la consulta popular, bajo
procedimientos ecoldgicos que no impacten al medio ambiente, para
estar en condiciones de habilitar las bodegas electorales para los
siguientes procesos electorales.

FUNCION 8

Establecer los criterios para la actualizacién de los inventarios y
reutilizacion de los materiales electorales en las elecciones federales y en
su caso, consultas populares, con el propésito de obtener economias para
el Instituto y la reduccibn en el impacto ambiental por su
desincorporacion.

FUNCION 9

Establecer los criterios para la evaluacién de la funcionalidad y
actualizacion de los procedimientos de revision, elaboracion de
observaciones, validacion de disefios, especificaciones técnicas,
reportes e informes, y verificacion de la produccion de los documentos y
materiales electorales de los organismos publicos locales, para ofrecer
mejoras que hagan mas eficiente su implementacion.

FUNCION 10

Coordinar la revisién de los Convenios Generales de Coordinacion con
los Organismos Publicos Locales y sus anexos técnicos y financieros, en
relaciéon con la documentacién y materiales electorales, con el propésito
de que la produccion de la documentacion se desarrolle conforme al
tiempo establecido en la ley electoral.

FUNCION 11

Coordinar la produccion, almacenamiento, distribucion y resguardo de los
documentos y materiales de las elecciones internas de los partidos
politicos, para su entrega oportuna a los 6rganos desconcentrados.
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Coordinar la elaboracién del presupuesto relativo a la evaluacion, diseno,
FUNCION 12 produccion, almacenamiento, distribucion y custodia de Ia
documentacién y materiales electorales de las elecciones federales y, en
su caso, de la consulta popular y de elecciones internas de los partidos
politicos, asi como del requerido para la destruccion de la documentacién
y liquido indeleble, con el propdsito de contar con los recursos necesarios
para su implementacion

Relacion interna con:

Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, Direccion Ejecutiva de Capacitacién
Electoral y Educacién Civica, Direccion Ejecutiva de Administracion, Direccidn Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional, Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, Direccién de
Operacién Regional y Direccion de Planeacion y Seguimiento de la Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral y, érganos desconcentrados.

Relacién externa con:

Talleres Graficos de México, Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional Auténoma de
México, laboratorios para la aplicaciéon de pruebas de calidad, Escuela Nacional de Ciencias
Bioldgicas del Instituto Politécnico Nacional y Universidad Auténoma Metropolitana y proveedores
para la adquisicion de la documentacion y materiales electorales.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo.
AREA ACADEMICA Todas.
Requisitos de Experiencia Profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios en los ultimos 6 afios.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 3
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 3
Innovacion 4

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Disefio, Mejora y Produccion de Documentacion Electoral 5
Disefio, Mejora y Produccion de Material Electoral 5
Distribucién de Documentacion y Material Electoral 5
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CcODIGO SPDOJAD

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Almacenamiento y Distribucién
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’;MEmAm Subdireccion de Documentacién y Materiales Electorales
FAMILIA Logistica y materiales

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Documentacién y Materiales Electorales
Jefatura de Departamento de Almacenamiento y Distribucion

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3, 4,

5 y 7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales,
Articulos 56, incisos a) ali) y 266 al 272; Reglamento Interior del Instituto
Nacional Electoral, Articulo 47, incisos a) al t) .

MISION

Que la documentacion y los materiales electorales se entreguen a los 300
consejos distritales en los plazos establecidos en la legislacion electoral,
a fin de que las y los ciudadanos cuenten con los elementos necesarios
para emitir su voto.

OBJETIVO

Implementar la instalacion y operacion de la Bodega Central de
Organizacion Electoral, mediante la planeacion y evaluacion de sus
condiciones, asi como la distribuciéon de la documentacién y materiales
electorales a los érganos desconcentrados, en los plazos establecidos
en la legislacion electoral, para suministrarse a las mesas directivas de
casilla para el desarrollo de la eleccion.

FUNCION 1

Contribuir con la Direccion de Obras y Conservacion de la Direccién
Ejecutiva de Administracién, en la busqueda y seleccion del inmueble
que se utilizara como Bodega Central de Organizacién Electoral, con la
finalidad de que reuna las condiciones de operacion requeridas.

FUNCION 2

Asegurar la instalacion de la Bodega Central de Organizacion Electoral
con espacios acondicionados y equipados que permitan el acopio,
clasificacion, almacenamiento y distribucion de la documentacion y
materiales electorales de las elecciones federales, de dirigentes de
partidos politicos y de consultas populares, con la finalidad de
mantenerlos en resguardo antes de su distribucién a los Organos
Desconcentrados.
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FUNCION 3

Operar la Bodega Central de Organizacion Electoral, optimizando el
manejo de los recursos humanos y los espacios disponibles para
asegurar el almacenamiento y distribucion de los documentos y
materiales electorales en 6ptimas condiciones.

FUNCION 4

Evaluar la funcionalidad de la Bodega Central de Organizacion Electoral,
para obtener informaciéon que permita la optimizacidon en su manejo y
control.

FUNCION 5

Elaborar el Programa Nacional de Distribuciéon de la Documentacion y
Materiales Electorales, definiendo las rutas de distribucion y los
transportes necesarios en cada una de las etapas de envio, para su
distribucién directa a los érganos desconcentrados.

FUNCION 6

Elaborar las bases de datos de la documentacion y materiales
electorales, que contengan su peso y volumen, asi como la cantidad de
cajas y paquetes que ocupan, para determinar el espacio necesario en la
Bodega Central y el equipo de transporte necesario en el que se
distribuiran a los consejos distritales.

FUNCION 7

Implementar el Programa Nacional de Distribucion de la Documentacion
y Materiales Electorales, en cada una de sus etapas, para que los 300
consejos distritales los reciban en los plazos previstos por la legislacion
electoral.

FUNCION 8

Evaluar el Programa Nacional de Distribucién de los documentos y
materiales electorales, mediante una consulta a los Organos
Desconcentrados para la obtencion de la informacion que permita su
optimizacion.

FUNCION 9

Gestionar la destruccién de la documentacion electoral utilizada en las
elecciones federales, de dirigencias de partidos politicos y consultas
populares, asi como el seguimiento correspondiente, para que se realice
con métodos ecolégicos de reciclamiento.

FUNCION 10

Realizar el seguimiento al acondicionamiento y equipamiento de las
bodegas distritales, mediante una consulta a los 300 consejos distritales,
con el propésito de garantizar su funcionamiento durante las elecciones
federales y consultas populares.

Relacion interna con:

Direccién Ejecutiva de Administracién, Direccion de Operacidon Regional de la Direccion Ejecutiva
de Organizacién Electoral y, Juntas locales y distritales ejecutivas.

Relaciéon externa con:

Proveedores de documentacion y materiales electorales y proveedores del servicio del transporte
para la documentacion y materiales.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.
Requisitos de Experiencia Profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 1 ano en los ultimos 3 afos.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Liderazgo 4
Innovacion 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Almacenamiento de Documentacion y Material Electoral 4
Distribucion de Documentacion y Material Electoral 4
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
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CODIGO SPDOJME

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Materiales Electorales
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ,'}g,?,(',',‘;""ED'AT° Subdireccion de Documentacién y Materiales Electorales
FAMILIA Logistica y materiales

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Documentacién y Materiales Electorales
Jefatura de Departamento de Materiales Electorales

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado, B incisos a) yb), numerales 2, 3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos
56, incisos a) ali)y 266 al 272; Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulo 47, incisos a) al t).

MISION

Que los materiales electorales se elaboren conforme a la aprobacion del
Consejo General del Instituto Nacional Electoral y se provea la cantidad
necesaria a fin de que los ciudadanos cuenten con los elementos
necesarios para emitir su voto;

OBJETIVO

Asegurar que la produccién de los materiales electorales para las
elecciones federales y locales y, en su caso, de partidos politicos y
consultas populares, cumpla con los requisitos de cantidad y calidad
requeridos, para la instalacion de las casillas electorales aprobadas con
base en la normativa institucional, a fin de que cuenten con los insumos
necesarios para que la ciudadania ejerza su voto.

FUNCION 1

Disefiar con base en las mejoras viables, asi como en los estandares de
calidad y las especificaciones técnicas establecidas, los nuevos modelos
de materiales electorales que se utilizan en las elecciones federales y, en
su caso, para consultas populares, para asegurar que dichos
instrumentos faciliten su uso en las casillas.
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FUNCION 2

Evaluar la funcionalidad de los materiales electorales utilizados en la
jornada electoral mediante consultas realizadas a exfuncionarios y
exfuncionarias de casilla, vocales de las juntas locales y distritales
ejecutivas y otras instancias superiores del Instituto, para identificar las
mejoras viables desde el punto de vista legal, técnico, econémico y
funcional, y aplicarlas en los nuevos disefios para mejorar su
funcionamiento.

FUNCION 3

Contribuir en los procedimientos administrativos para la adquisicion de los|
materiales electorales, llevados a cabo a través de licitacién publica,
invitacién a cuando menos tres o adjudicacion directa, elaborando los
anexos técnicos contractuales, especificaciones técnicas y calendarios
de produccion, para contar con los proveedores adecuados evitando
retrasos en la produccion de los materiales.

FUNCION 4

Actualizar los programas, manuales, lineamientos, reglamentos y anexos
que regulan el disefio y produccion de los materiales electorales
federales y de las consultas populares, para su utilizacion y aplicacion
en los procesos electorales.

FUNCION 5

Verificar en las instalaciones de los fabricantes la producciéon de los
materiales electorales conforme a las disposiciones legales, normas de
calidad nacionales e internacionales, especificaciones técnicas,
lineamientos, metodologias y manual de control de calidad necesarios,
para garantizar que los materiales electorales se elaboren bajo los
estandares de calidad establecidos y sean funcionales en las elecciones
federales y consultas populares.

FUNCION 6

Elaborar y mantener actualizados los controles y registros de los avances
de la produccion de los materiales electorales a utilizar en las elecciones
federales, locales, de partidos politicos y consultas populares, para la
generacion de los informes correspondientes.

FUNCION 7

Verificar la fabricacion y certificacion de las caracteristicas y calidad del
liquido indeleble en sus diferentes etapas, asi como su recoleccion y
traslado para su desactivacion y confinamiento final, conforme a los
procedimientos autorizados por las instancias superiores, para evitar
practicas que contaminen el medio ambiente.

FUNCION 8

Mantener actualizados los inventarios de los materiales electorales y la
aplicacion de los mecanismos de conservacion y almacenamiento, para
su reutilizacion en los procesos electorales federales.

FUNCION 9

Validar los comodatos de materiales electorales solicitados por los
organismos publicos locales electorales e instituciones del sector publico
y privado, para el suministro de materiales electorales requeridos.

FUNCION 10

Programar la produccién de los materiales electorales con base en los
registros de inventarios actualizados, para la adquisicion de las
cantidades faltantes, acorde a un uso racional de los recursos del
Instituto.

FUNCION 11

Asegurar que la produccion de los materiales electorales cumpla con los
requisitos de calidad y cantidad, con base en las normas aplicables, para
la instalacion de las casillas electorales aprobadas para las elecciones
federales, locales y de las dirigencias de los partidos politicos y consulta

popular.
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Elaborar los lineamientos y modelos Unicos de materiales electorales de
los organismos publicos locales electorales, para que éstos cuenten con
FUNCION 12 instrumentos debidamente homologados con respecto a los utilizados en
las elecciones federales, y cumplan con las disposiciones legales y
normas nacionales e internacionales.

Relacion interna con:
la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, Direccidon Ejecutiva de Capacitacion

Electoral y Educacion Civica, Direccion Ejecutiva de Administracion, Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, Direccion de Operacién Regional y Direccion de Planeacién y Seguimiento de
la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y, érganos desconcentrados.

Relacion externa con:
Talleres Graficos de México y proveedores para la licitacion de los materiales electorales.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
Todas.

AREA ACADEMICA

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 ano en los ultimos 3 anos.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 2
Innovacion 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Disefio, Mejora y Produccion de Material Electoral 4
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 4
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CODIGO SPDOJCA

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Control y Apoyo Logistico
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ,'}g,?,(',',‘;""ED'AT° Subdireccion de Documentacién y Materiales Electorales
FAMILIA Logistica y materiales

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Documentacién y Materiales Electorales
Jefatura de Departamento de Control y Apoyo Logistico

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos
56, incisos a) ali) y 266 al 272; Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulo 47, incisos a) al t).

MISION

Que la documentacion y los materiales electorales se elaboren conforme
a la aprobacién del Consejo General del Instituto Nacional Electoral y se
provea lo necesario para su almacenamiento, custodia y distribucion a fin
de que los ciudadanos cuenten con los elementos necesarios para emitir
su voto; que se integren, produzcan y difundan las estadisticas de las
elecciones federales y locales, para proporcionar informacion veraz de
las elecciones; asi como que se actualice el funcionamiento de los
sistemas informaticos de la DEOE para su operaciéon en los 6rganos
desconcentrados y oficinas centrales.

OBJETIVO

Gestionar el suministro de insumos y los procedimientos administrativos
de adquisicion de bienes y servicios de los requerimientos de la Direccion
de Estadistica y Documentacion Electoral, para las elecciones federales
y, en su caso locales y/o de partidos politicos, mediante la elaboracion
de las solicitudes correspondientes, con el propésito de que todos los
bienes y servicios sean utilizados.

172



< INE

Instituto Nacional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

FUNCION 1

Analizar la oportunidad en el suministro de recursos humanos, materiales,
financieros, y servicios utilizados en la elaboracion de la documentacion
electoral, materiales electorales, almacenamiento y distribucion,
sistemas y analisis e innovacién tecnoldgica durante las elecciones que
correspondan, evaluando los tiempos que se requirieron entre la solicitud
y la entrega, para proponer mecanismos que permitan su dotacion
oportuna.

FUNCION 2

Implementar la administracion de los recursos de los proyectos a cargo
de la Direccion de Estadistica y Documentacién Electoral durante el afio
fiscal, dando seguimiento constante de los recursos solicitados,
comprometidos, ejercidos y acumulados, con el propdsito de informar las
erogaciones de forma mensual, trimestral y anual y, en su caso,
economias, e identificar los bienes y/o servicios que faltan por adquirir.

FUNCION 3

Gestionar los recursos, el personal y los servicios de apoyo logistico, para
la produccion y distribucion de la documentacion, materiales electorales,
sistemas y voto electronico durante los procesos electorales y de
participacion ciudadana a nivel nacional, realizando oportunamente las
solicitudes correspondientes para que los bienes que se requieren en la
Direccién sean entregados en tiempo.

FUNCION 4

Realizar el seguimiento a la custodia proporcionada por la Secretaria de
la Defensa Nacional, la Secretaria de Marina y las fuerzas publicas
municipales y estatales, durante la produccion, almacenamiento y
distribucién de la documentacion electoral, elaborando los programas,
rutas y medios de seguimiento para su seguridad y entrega oportuna a
los ¢6rganos desconcentrados, durante los procesos electorales
federales.

FUNCION 5

Contribuir en la elaboracién, actualizacion y evaluacion de los programas,
manuales y lineamientos que regulan la logistica de la custodia y el
seguimiento al presupuesto asignado a la Direccién, durante su aplicacion
en los procesos electorales federales, realizando la concentracion y
analisis de la informacion correspondientes, para el ejercicio racional de
los recursos.

FUNCION 6

Implementar la administracion de los recursos de los proyectos de
estadistica y documentacion electoral, realizando el analisis constante de
los recursos asignados y costos de adquisicion, con el propésito de
detectar las modificaciones que se requieran en los proyectos aprobados.

FUNCION 7

Realizar el seguimiento a la adecuacién y equipamiento de los espacios
de custodia en los 300 consejos distritales, aplicando los cuestionarios,
ministraciones, adecuacién y formatos de seguimiento, para su eficaz
funcionamiento durante las elecciones federales y las consultas
populares.

FUNCION 8

Participar en la elaboracién y revision de los diversos convenios de
colaboracion, anexos técnicos y financieros con los organismos publicos
locales electorales, asi como dar seguimiento a que los recursos
establecidos en los anexos financieros sean ejercidos en la adquisicion
de bienes o servicios programados.
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FUNCION 9 Elaborar los anexos técnicos contractuales y especificaciones técnicas, |

participar en las diversas etapas de la licitacion de los utiles de escritorio.
Asi mismo dar seguimiento a las entregas que los proveedores realicen
al Instituto.

AL (oLl Dar atencion a las diversas auditorias que se presenten relacionadas con

el ejercicio de los recursos de los diversos proyectos de la documentacion
electoral.

Relacién interna con:
la Direccién Ejecutiva de Administracion y Juntas locales y distritales ejecutivas.

Relacién externa con:
la Secretaria de la Defensa Nacional y Secretaria de Marina y proveedores de documentos y
materiales electorales.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
Todas.

AREA ACADEMICA

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos 3 afos.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 1
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
Innovacion 3
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COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Desarrollo de Normativa 3
Distribucién de Documentacion y Material Electoral 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 4
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cODIGO SPDOJDE

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Documentacién Electoral
CUERPO Funcién Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁﬁg,gg’,;”“"‘m Subdireccién de Documentacion y Materiales Electorales
FAMILIA Logistica y materiales

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Documentacién y Materiales Electorales
Jefatura de Departamento de Documentacién Electoral

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 41, tercer
parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2,3,4,5y 7; Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 56,
incisos a) al i) y 266 al 272; Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, Articulo 47, incisos a) al t).

MISION

Que la documentacion y los materiales electorales se elaboren conforme
a la aprobacion del Consejo General del Instituto Nacional Electoral y se
provea lo necesario para su almacenamiento, custodia y distribucién a fin
de que los ciudadanos cuenten con los elementos necesarios para emitir
su voto.

OBJETIVO

Asegurar que la produccién de la documentacién electoral para las
elecciones federales y locales, y en su caso, de las dirigencias de los
partidos politicos y consultas populares, cumpla con los requisitos de
calidad y cantidad requeridos, con base en la normativa institucional,
para que las casillas electorales aprobadas cuenten con los elementos
para el ejercicio del voto.

FUNCION 1

Evaluar la funcionalidad de la documentacién electoral que se utiliza en
las elecciones federales, para el disefio y planeacion de su produccién
de acuerdo con los estandares de calidad y especificaciones
establecidas.

FUNCION 2

Actualizar los programas, manuales y lineamientos que regulan el disefio
y produccion de la documentacion electoral, para su utilizacion y
aplicacién en las elecciones federales.

FUNCION 3

Validar los vistos buenos o pruebas de impresién y supervisar en las
instalaciones del fabricante, la produccién de la documentacién electoral
de las elecciones federales y locales, y en su caso, para la consulta
popular, para el cumplimiento de las disposiciones legales, normas,
especificaciones técnicas, lineamientos, metodologias y control de
calidad necesarios.
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FUNCION 4

Mantener actualizados los controles y registros de la produccion de la
documentacion electoral en elecciones federales y locales y, en su caso,
en consulta popular, para la elaboracion de los informes
correspondientes.

FUNCION 5

Proponer las medidas de seguridad que seran incluidas en la boleta y
actas de casilla de la documentacion electoral, para las elecciones
federales o locales y, en su caso, las consultas populares, asi como
elaborar los lineamientos para el procedimiento de su verificacion, con la
finalidad de que se garantice la certeza en el desarrollo de las elecciones.

FUNCION 6

Disefiar los formatos preliminares y definitivos de la documentacién
electoral federal y local y, en su caso, consultas populares, sus
especificaciones técnicas y el programa de produccion, con la finalidad de
contar con documentacion electoral de facil manejo en las casillas
electorales.

FUNCION 7

Contribuir en la emision de la convocatoria y en el reclutamiento, seleccion
y capacitaciéon del personal que ocupara las plazas bajo el régimen de
honorarios, para efectuar la supervision de la produccién de la
documentacion electoral para las elecciones federales, y en su caso la
consulta popular, en las instalaciones del fabricante.

FUNCION 8

Elaborar los lineamientos y formatos unicos de la documentacion
electoral de los organismos publicos locales, con el propdsito de que se
cuente con documentos debidamente homologados con los utilizados en
las elecciones federales.

FUNCION 9

Evaluar los informes, disefios y especificaciones técnicas de la
documentacién electoral de los organismos publicos locales, para la
validacion del cumplimiento a las disposiciones legales, normas y
lineamientos aplicables.

FUNCION 10

Realizar el seguimiento a la produccion de la documentacion electoral de
los organismos publicos locales, verificando que cumplan con los
Lineamientos, formatos y especificaciones validadas por el Instituto, para
que se asegure el apego a los procedimientos establecidos en el
Reglamento de Elecciones.

Relacién interna con:

la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, Direcciéon Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica, Direccion Ejecutiva de Administracion, Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, Direccidon de Operacién Regional y Direccion de Planeacion y Seguimiento de
la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, érganos desconcentrados y organismos publicos

locales electorales.

Relacién externa con:

Talleres Graficos de México y proveedores para la documentacion electoral.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacién Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

AREA ACADEMICA

Todas.

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 ano en los ultimos 3 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
Innovacion 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Desarrollo de Normativa 3
Disefio, Mejora y Produccion de Documentacion Electoral 4
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 4

178



£ INE

Instituto Nacional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

cODIGO SPDOJSE

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ?ggg’;”“"‘m Direccién de Estadistica y Documentacion Electoral

FAMILIA Logistica de materiales, informacion, estadistica y demografia

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccion de Estadistica y Documentacion Electoral.
Jefatura de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de
Proyectos.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3, 4,

5 y 7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales,
Articulos 56, incisos a) al i) y 266 al 272; Reglamento Interior del Instituto
Nacional Electoral, Articulo 47, incisos a) al t).

MISION

Que la documentacion y los materiales electorales se elaboren conforme
a la aprobacion del Consejo General del Instituto Nacional Electoral y se
provea lo necesario para su almacenamiento, custodia y distribucion a fin
de que los ciudadanos cuenten con los elementos necesarios para emitir
su voto; que se integren, produzcan y difundan las estadisticas de las
elecciones federales y locales, y se proporcione informacion veraz de las
elecciones.

OBJETIVO

Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos especificos e
indicadores a cargo de la Direccion de Estadistica y Documentacion
Electoral, mediante la aplicacion de los criterios y el uso de herramientas
establecidas, para la detecciéon de posibles desviaciones sobre su
desarrollo y facilitar la toma oportuna de decisiones que permitan su
adecuado cumplimiento.

FUNCION 1

Realizar el seguimiento de los proyectos a cargo de la Direccidon de
Estadistica y Documentacién Electoral, durante los procesos electorales
federales y/o locales y, en su caso, en los procesos de elecciones
internas de los partidos politicos, para detectar posibles desviaciones.

FUNCION 2

Integrar la informaciéon sobre el avance en el cumplimiento de las
actividades programadas por la Direccion de Estadistica vy
Documentacion Electoral durante los procesos electorales federales y
locales y, en su caso, procesos de elecciones internas de los partidos
politicos, para la toma oportuna de decisiones e informar a la Direccion
Ejecutiva.
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FUNCION 3

Evaluar el cumplimiento de los proyectos especificos en el ambito de la
Direccion de Estadistica y Documentacién Electoral, para sustentar la
propuesta de modificaciones correspondientes a la planificaciéon en la
materia.

FUNCION 4

Operar el seguimiento de las actividades a cargo de la Direccién de
Estadistica y Documentacién Electoral, para la detecciéon oportuna de
desviaciones respecto de lo programado y la gestién de medidas para
subsanarlas.

FUNCION 5

Desarrollar mecanismos para el control y seguimiento de los proyectos,
objetivos operativos anuales e indicadores de la Direccion de Estadistica
y Documentacion Electoral, para contar con informacion oportuna sobre
su estado.

FUNCION 6

Integrar los parametros de eficacia/eficiencia (metas), de la evaluacion
anual del Desempefio de las y los Miembros del Servicio Profesional
Electoral Nacional adscritos a la Direccion de Estadistica y
Documentacion Electoral, para la conformacion de los instrumentos de
evaluacion que se aprueben por las autoridades correspondientes.

FUNCION 7

Desarrollar técnicas para evaluar los proyectos de la Direccion de
Estadistica y Documentacion Electoral, con el propésito de generar
informacion que permita el disefio de lineas de accion que incrementen
su eficiencia y eficacia.

FUNCION 8

Apoyar a la Direccién de Estadistica y Documentacion Electoral para dar
respuesta a diversos documentos, tales como oficios, notas, circulares,
etcétera., provenientes de diversas areas del instituto

FUNCION 9

Implementar las acciones necesarias de apoyo para seleccionar y/o
contratar personal de honorarios, requerido por la Direccion de
Estadistica y Documentacion Electoral para atender las necesidades
derivadas de los proyectos a su cargo.

FUNCION 10

Mantener actualizado el inventario de equipo de cémputo proporcionado
por el contrato de Servicios Administrados de Cémputo al personal de la
Direccién de Estadistica y Documentacion Electoral, para el control sobre
Su asignacion y operacion.

Relacién interna con:

Direccién de Operacién Regional y Direccién de Planeacion y Seguimiento de la Direccion Ejecutiva
de Organizacién Electoral, Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional y
Direccion Ejecutiva de Administracion.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educacién Superior

GRADO DE AVANCE

Con titulo

AREA ACADEMICA

Todas.

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

1 afio en los ultimos 3 anos.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

2

Etica y Responsabilidad Administrativa

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 2
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
Innovacion 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 4
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
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CODIGO SPDODOR

DENOMINACION Direccion de Operacion Regional

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 2

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ,'}g,?,(',',‘;""ED'AT° Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
FAMILIA Seguimiento a Organos Desconcentrados
CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral

Direccién de Operacion Regional

Subdireccion de Circunscripcion Plurinominal

Jefatura de Departamento de Seguimiento y Control de
Proyectos

Jefatura de Departamento de Procesamiento y Andlisis de la
Informacion

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
parrafo tercero, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3, 4, 5
y 7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo
56, incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t).

MISION

Contribuir a la organizacion de los comicios federales, locales
concurrentes y extraordinarios , de dirigencia de partidos politicos y de
consulta popular, a través de la planeacion, direccion y supervision de la
elaboracién de los programas y proyectos de organizacion electoral,
mediante el apoyo y seguimiento a la integracién, instalacion y
funcionamiento de las juntas y consejos locales y distritales del Instituto
Nacional Electoral, observando el cumplimiento de la normatividad
electoral, Acuerdos y demas disposiciones que emitan el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva.

OBJETIVO

Supervisar la integracion, instalacion y el funcionamiento de las juntas
ejecutivas y de los consejos locales y distritales, asi como la planeacion,
implementacion y evaluacion de los procesos y procedimientos de las
elecciones correspondientes, a través de la emision de criterios y
procedimientos en materia de la Organizacion Electoral, para que los
6rganos desconcentrados cumplan con los objetivos institucionales y de
la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral.
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FUNCION 1

Dirigir la implementacién y supervision de la aplicaciéon de los
procedimientos designados para los temas logisticos y operativos de los
organos desconcentrados, con el fin de asegurar que los consejos y las
juntas locales y distritales ejecutivas cuenten con los materiales,
infraestructura y procedimientos que requieren para llevar a cabo la
operacion de las funciones electorales asignadas.

FUNCION 2

Vigilar la elaboracion de los informes sobre la estructura y el
funcionamiento de las juntas locales y distritales ejecutivas de las 32
entidades federativas, para que las instancias superiores cuenten con
informacion para la toma de decisiones.

FUNCION 3

Proponer en el ambito de competencia de la Direccion de Operacién
Regional, las acciones y actividades sustantivas de planeacion,
coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion, para la elaboracion
del Plan Integral y Calendario de los procesos electorales federales y de
la Consulta Popular, tomando en consideracion los plazos vy
procedimientos que refiere la normatividad del Instituto.

FUNCION 4

Dirigir la elaboracion de los proyectos de acuerdo con las actividades y
los procedimientos en el ambito de su responsabilidad, para su
cumplimiento en los términos establecidos.

FUNCION 5

Proponer los requerimientos y mejoras a los lineamientos para el
desarrollo y funcionamiento de los diferentes sistemas informaticos
institucionales que se implementen en materia de Organizacion Electoral,
para el mejoramiento en su disefio y funcionamiento.

FUNCION 6

Supervisar el cumplimiento de las actividades asignadas a las juntas
locales y distritales ejecutivas, mediante la implementacion de
mecanismos de seguimiento, con la finalidad de que se lleven a cabo en
apego a la normatividad establecida.

FUNCION 7

Dirigir la elaboracién de los criterios y la implementacion del programa de
visitas de supervisién a las juntas locales y distritales ejecutivas del
Instituto, para disponer de informacion sobre su funcionamiento y las
condiciones de los inmuebles que ocupan.

FUNCION 8

Vigilar la elaboracion de los estudios para el establecimiento de oficinas
municipales y las propuestas de las actividades que realizaran, para el
apoyo de las funciones de las juntas locales y distritales ejecutivas del
Instituto; dirigir la elaboracién del proyecto de acuerdo sobre el
establecimiento de oficinas municipales del Instituto, para ponerlos a la
consideracion de la Junta General Ejecutiva e informar sobre la
instalacién y funcionamiento de las mismas; asi como presentar, en su
caso, la documentacion e informacion de las oficinas municipales
relacionada con el Proceso Electoral que se diagnosticé para identificar
los rubros que integraran los estudios técnicos correspondientes.

FUNCION 9

Supervisar la organizaciéon e imparticion de temas en las reuniones
nacionales y regionales de preparacion o evaluacién de los procesos
electorales federales con la finalidad de dar a conocer informacion
relevante y la actualizacion, en su caso, de los procedimientos en materia
de organizacion electoral, a cargo de la Direccion de Operacién Regional.
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FUNCION 10

Presentar la informacién y los lineamientos para el desarrollo y
funcionamiento del Sistema de Coémputos Distritales y de
Circunscripcion, para su instrumentacion y capacitacion de las y los
consejeros electorales y del personal de las juntas locales y distritales
ejecutivas involucrado; y coordinar la capacitacion de las y los vocales,
asi como de las y los consejeros electorales locales y distritales en
materia de organizacion electoral y computos, para que adquieran o
amplien sus conocimientos, herramientas, habilidades y actitudes que les
permitan cumplir con las actividades encomendadas.

FUNCION 11

Dirigir la elaboraciéon de los informes sobre la evaluacién de los distintos
programas que implemente la Direccién de Operacién Regional en los
procesos electorales federales y locales, respecto al cumplimiento de los
objetivos y las metas establecidas, para que las instancias superiores
cuenten con informacién para la toma de decisiones.

FUNCION 12

Supervisar el seguimiento a los acuerdos que emita el Consejo General
y la Junta Ejecutiva sobre la regulacion de la asistencia electoral, para
llevar a cabo la corroboracion sobre el cumplimiento de las avenencias
establecidas y disponer de informacion que fortalezca la toma de
decisiones.

FUNCION 13

Vigilar el seguimiento de la distribucion de la documentacién y los
materiales electorales a los érganos desconcentrados del Instituto, asi
como a las y los presidentes de mesas directivas de casilla, para que la
entrega se realice conforme a los tiempos establecidos en la
normatividad.

FUNCION 14

Supervisar la publicacion de las copias de las actas de las sesiones y
demas documentos relacionados con el Proceso Electoral, que elaboren
los consejos locales y distritales, en el Sistema de Sesiones de Consejo,
para que las instancias superiores del Instituto cuenten con informacién
sobre el desarrollo de las mismas y los acuerdos tomados por sus
integrantes.

FUNCION 15

Dirigir la integracién y revision de los expedientes de cémputo que los
presidentes de consejos locales y distritales deberan remitir a las
camaras de diputados y senadores, al Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién y a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para
facilitar el cumplimiento de las obligaciones de los o6rganos
desconcentrados.

FUNCION 16

Asesorar a la Secretaria Técnica en el desarrollo de las sesiones de las
comisiones de Organizacion Electoral y de Capacitacion y Organizacion
Electoral, y demas reuniones donde participe el Director Ejecutivo de
Organizacion Electoral, para la atencién de los asuntos competencia de
la Direccion de Operacién Regional.

FUNCION 17

Supervisar la elaboracion de las propuestas de lineamientos, criterios y
formatos en materia de observacion electoral, para utilizarse en la
capacitacion de las y los ciudadanos que participen como observadores
electorales en los procesos electorales; y dirigir el seguimiento al
procedimiento de acreditacion de las y los observadores electorales de
las entidades federativas con proceso electoral, para la generaciéon de
informacion que sirva de insumo a las instancias superiores en la toma
de decisiones.
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FUNCION 18

Supervisar la elaboracion de los informes sobre la integracién y el
funcionamiento de los consejos locales y distritales de las 32 entidades
federativas, a fin de que las instancias superiores cuenten con
informacion sobre su desempefio y para la toma de decisiones.

FUNCION 19

Dirigir la elaboraciéon y, en su caso, la actualizaciéon del catalogo de
acuerdos y demas disposiciones que emitan el Consejo General y la
Junta General Ejecutiva, en materia de organizacion electoral en el
ambito de la Direccién de Operacién Regional, para que las areas del
Instituto dispongan de informacion actualizada sobre las decisiones
tomadas y de la normatividad que rige al Instituto.

FUNCION 20

Proponer los criterios y plazos de determinacion de la ubicacion,
instalacién y el funcionamiento de las casillas electorales, considerando
el Modelo de Casilla Unica, para su presentacion ante la Comision
competente del Consejo General y el cumplimiento a las normas
establecidas; supervisar a los consejos locales y distritales en la
aprobacion, instalacion y funcionamiento de las casillas electorales, para
que cumplan con los criterios y plazos establecidos en la normatividad; y
supervisar, conjuntamente con las vocalias ejecutivas, las acciones
necesarias para la instalacion de las casillas electorales, para que la
ciudadania ejerza su derecho a votar, conforme a las normas
establecidas.

FUNCION 21

Proponer, en el ambito de su competencia, la informacion requerida para
la elaboracion de los convenios de coordinacién y colaboracion, asi como
de sus anexos técnicos y financieros, con la finalidad de que las
actividades que se realicen en materia de organizacion electoral se
apeguen al marco normativo vigente: asi como vigilar el cumplimiento de
los acuerdos establecidos en los convenios de coordinacion vy
colaboracion, anexos técnicos y financieros, a fin de cerciorase que los
procedimientos, actividades, plazos, compromisos, acciones vy
mecanismos se lleven a cabo conforme a lo pactado.

FUNCION 22

Proponer los formatos y la documentacion para que los partidos politicos
y, en su caso, las candidaturas independientes, acrediten a sus
representantes generales y ante casilla que participaran en la Jornada
Electoral federal y local.

FUNCION 23

Coordinar la elaboracion del Programa de Asistencia Electoral, para la
integracion ordenada de las diversas actividades que desarrollaran los
supervisores electorales y los capacitadores asistentes electorales,
durante los procesos electorales.

FUNCION 24

Participar en la elaboracion del programa y de los materiales de
capacitacion de los computos distritales federales, en el ambito de sus
responsabilidades, para su presentacion ante la comisién
correspondiente y aplicacion en los cursos de capacitacion que se
determinen.

FUNCION 25

Vigilar la organizacion de las elecciones de las dirigencias de los partidos
politicos, en el ambito de la Direccion de Operacion Regional, para el
cumplimiento del acuerdo correspondiente que apruebe el Instituto.

FUNCION 26

Supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y la
Planeacion Tactica y Operativa, asi como la programacion financiera de
la Direccion y de las juntas locales y distritales ejecutivas, para el
cumplimiento de las funciones electorales asignadas y su remision al
area concentradora correspondiente.
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6 Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior
AL 27 jerarquico.

Relacion interna con:
personal de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, las direcciones ejecutivas y unidades

técnicas y de las juntas ejecutivas locales y distritales.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas
Requisitos de experiencia profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 4 afos en los ultimos 8 afios.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 3
Etica y Responsabilidad Administrativa 3
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 4
Negociacion 4
Liderazgo 4
COMPETENCIAS TECNICAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Desarrollo de Normativa 5
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 5
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 5
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CODIGO SPDOSC

DENOMINACION Subdireccion de Circunscripcidon Plurinominal
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’;MEmAm Direccion de Operacion Regional

FAMILIA Seguimiento a Organos Desconcentrados
CARGO TIPO Sl

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Operacion Regional

Subdireccion de Circunscripciéon Plurinominal

Jefatura de Departamento de Coordinacion y Seguimiento de Organos
Desconcentrados

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
parrafo tercero, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3, 4, 5
y 7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo
56, incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t).

MISION

Contribuir a la organizacion de los comicios federales, locales
concurrentes y extraordinarios , de dirigencia de partidos politicos y de
consulta popular, a través de la planeacién, direccion y supervision de la
elaboracién de los programas y proyectos de organizacién electoral,
mediante el apoyo y seguimiento a la integracién, instalacion y
funcionamiento de las juntas y consejos locales y distritales del Instituto
Nacional Electoral, observando el cumplimiento de la normatividad
electoral, Acuerdos y demas disposiciones que emitan el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva.

OBJETIVO

Coordinar la integracion, instalacién y el funcionamiento de las juntas
ejecutivas y de los consejos locales y distritales, mediante la planeacion,
implementacién y evaluacién de los procesos y procedimientos de las
elecciones correspondientes, para que los érganos desconcentrados
cumplan los objetivos institucionales de la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral.
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FUNCION 1

Coordinar la aplicacion de los procedimientos designados para los temas
logisticos y operativos de los 6rganos desconcentrados, con el fin de que
las juntas locales y distritales cuenten con los materiales, infraestructura
y procedimientos que requieren para llevar a cabo la operacion de las
funciones electorales asignadas.

FUNCION 2

Implementar las acciones necesarias para la elaboracion y presentacion
de los informes sobre la estructura y el funcionamiento de las juntas
locales y distritales ejecutivas de las 32 entidades federativas, para
disponer de informacién que sirva para la toma de decisiones.

FUNCION 3

Brindar informacion sobre la ejecucién de los proyectos y actividades del
area y de las juntas locales y distritales ejecutivas, para su verificacién y
el seguimiento de los recursos asignados.

FUNCION 4

Participar en la actualizacion de los programas, lineamientos, criterios,
acuerdos, manuales, calendario y plan de actividades de los procesos
electorales, de dirigencia de partidos politicos y de consulta popular, asi
como de la normatividad en materia de organizacién electoral, para la
renovacion de los procesos y procedimientos administrativos y
operativos.

FUNCION 5

Desarrollar la propuesta del proyecto de acuerdo sobre las actividades y
los procedimientos en el ambito de su responsabilidad, para que se
regule su ejecucion y el cumplimiento de las funciones de la Direccion de
Operacion Regional y de las juntas locales y distritales ejecutivas.

FUNCION 6

Formular los requerimientos y aportaciones de mejora a los lineamientos
para el desarrollo y funcionamiento de los diferentes sistemas
informaticos institucionales que coordina la Direccion de Operacion
Regional, para que su operacion sea Optima y cubra las necesidades de
funcionamiento e informacién de las personas usuarias.

FUNCION 7

Verificar la implementacion de los mecanismos de seguimiento y
supervision de las actividades realizadas por las juntas locales y
distritales ejecutivas, con la finalidad de que su cumplimiento sea acorde
a la normatividad y criterios establecidos.

FUNCION 8

Proponer los criterios del programa de visitas de supervision a las juntas
locales y distritales ejecutivas de las entidades federativas, para su
autorizacion e implementacion; e implementar la elaboracion y ejecucion
del programa de visitas de supervision a las juntas locales y distritales
ejecutivas, a fin de que su funcionamiento y las condiciones de los
inmuebles que ocupan cumplan con los criterios establecidos.

FUNCION 9

Participar en la elaboracion de los estudios técnicos para el
establecimiento de las oficinas municipales del Instituto, para ponerlos a
consideracion de la Junta General Ejecutiva; proponer las actividades
que se llevaran a cabo en las oficinas municipales, en materia de
organizacion electoral, para el apoyo de las tareas asignadas y el
funcionamiento de los 6rganos desconcentrados del Instituto; evaluar, en
su caso, la documentacion e informacion de las oficinas municipales
relacionada con el Proceso Electoral, para disponer de datos y
elementos sobre los rubros que se recabaran; y coordinar la elaboracion
y presentacion de los informes sobre la instalacion y el funcionamiento
de las oficinas municipales, para disponer de informacién que sirva a las
instancias superiores en la toma de decisiones.
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FUNCION 10

Participar en las reuniones nacionales y regionales de preparacion o
evaluacion de los procesos electorales federales, mediante la exposicion
de temas del ambito de su competencia, para la capacitacion de las y los
vocales y de las y los consejeros electorales locales y distritales en
materia de organizacién electoral y computos.

FUNCION 11

Coordinar la evaluacion de los distintos programas que se implementen
en los procesos electorales federales y locales, en materia de
organizacion electoral, para llevar a cabo la verificacion del cumplimiento
de los objetivos y las metas establecidas, proponiendo lineas de accion
para el mejoramiento de los procedimientos.

FUNCION 12

Coordinar las acciones necesarias para la implementaciéon del
seguimiento a los acuerdos que emita el Consejo General y la Junta
General Ejecutiva relativos a la regulacion de la asistencia electoral, para
la determinacion del cumplimiento de los mismos; asi como evaluar la
informacion de los programas implementados en los procesos electorales
anteriores, en materia de asistencia electoral, para la generacion de
informacion que sirva de insumo para la elaboracién del Programa de
Asistencia Electoral.

FUNCION 13

Coordinar el seguimiento a la distribucién de la documentacién y los
materiales electorales a los érganos desconcentrados del Instituto, asi
como a las y los presidentes de mesas directivas de casilla, para que se
entregue conforme a los tiempos establecidos en la normatividad.

FUNCION 14

Informar sobre la publicacion de las copias de las actas de las sesiones
y demas documentos relacionados con el Proceso Electoral que realicen
los consejos locales y distritales en el Sistema de Sesiones de Consejo,
para una oportuna disposiciéon de la informacién sobre el desarrollo de
éstas, y los acuerdos tomados por sus integrantes.

FUNCION 15

Coordinar la revision de los expedientes de computo que los Presidentes
de Consejos Locales y Distritales deberan remitir a la Camara de
diputados, Senadores, al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion y a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para el cumplimiento
de las obligaciones de los 6rganos desconcentrados.

FUNCION 16

Verificar la preparacion y el desarrollo de los computos distritales,
estatales y de circunscripcion plurinominal, asi como la captura de
informacion en los sistemas institucionales, para que se realice conforme
a la normatividad aplicable y se informe sobre el cumplimiento de la
actividad.

FUNCION 17

Brindar informacién a la o el titular de la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral, en el @ambito de su competencia, para cumplir con
las encomiendas que le asigne la Secretaria Técnica de las comisiones
de Organizacion Electoral y de Capacitacion y Organizacion Electoral, y
demds donde participe.

FUNCION 18

Formular propuestas de lineamientos, criterios y formatos en materia de
observacion electoral, para disponer de material actualizado en la
capacitacion de las y los ciudadanos que participen como observadores
electorales en los procesos electorales; y coordinar el seguimiento al
procedimiento de acreditacién de las y los observadores electorales en
las entidades federativas con proceso electoral, para contar con
informacion periddica sobre los avances alcanzados, lo que brindara
elementos para la toma de decisiones.
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FUNCION 19

Proponer informacién sobre las acciones y actividades sustantivas de
planeacién, coordinacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion a
desarrollar por la Direccidon de Operacion Regional, en el ambito de su
competencia, para su incorporacion en el Plan Integral y Calendario de
los procesos electorales federales y de la Consulta Popular.

FUNCION 20

Implementar las acciones necesarias para la elaboracion y presentacion
de los informes sobre la integracién y el funcionamiento de los consejos
locales y distritales de las 32 entidades federativas, para disponer de
informacion que sirva para la toma de decisiones.

FUNCION 21

Coordinar las actualizaciones del catalogo de acuerdos y demas
disposiciones que emitan el Consejo General y la Junta General
Ejecutiva, en materia de Organizacién Electoral, para disponer de
informacion actualizada sobre las decisiones tomadas y de la
normatividad que rige al Instituto.

FUNCION 22

Definir los criterios y los plazos para la realizacion las actividades
referentes a la ubicacidn, instalacion y el funcionamiento de las casillas
electorales, considerando el modelo de casilla Unica, para una mejor
coordinacion de los trabajos que realicen los érganos desconcentrados y
los consejos distritales.

FUNCION 23

Informar sobre el seguimiento a la aprobacién, instalacion y
funcionamiento de las casillas electorales, para hacer del conocimiento a
las instancias superiores sobre el cumplimiento de los criterios y plazos
establecidos en la normatividad; y verificar, a través del Sistema de
Ubicacion de Casillas y de la comunicacion con las y los vocales de
Organizacion Electoral, la instalacion de las casillas electorales durante
la Jornada Electoral, para que la ciudadania ejerza su derecho de votar
en los lugares definidos en la normatividad vigente.

FUNCION 24

Brindar la informacién requerida en materia de organizaciéon electoral,
para la elaboracion de los convenios de colaboracion entre el Instituto y
los organismos publicos locales, asi como sus respectivos anexos.

FUNCION 25

Disefiar los formatos y la documentacién para que los partidos politicos
y, en su caso, las candidaturas independientes acrediten a sus
representantes generales y ante casilla que participaran en la Jornada
Electoral federal y local.

FUNCION 26

Participar en el disefo del programa y de los materiales de capacitacion
de los cémputos distritales federales, para contar con elementos
sustantivos en la capacitacion del personal involucrado; y disefar los
lineamientos para el desarrollo y funcionamiento del Sistema de
Cémputos Distritales y de Circunscripcion, para su utilizacion en la
capacitacién al personal de los érganos desconcentrados involucrados y
alas y los consejeros locales y distritales.

FUNCION 27

Proponer las acciones que se integraran en el calendario de actividades
para la realizacion de las elecciones de las dirigencias de los partidos
politicos, en el ambito de su competencia, a fin de cumplir con el acuerdo
aprobado por el Instituto.

FUNCION 28

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior
jerarquico
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Relacién interna con: Direccion Ejecutiva de Prerrogativas de Partidos Politicos, Direccién Ejecutiva
de Capacitacion Electoral y Educaciéon Civica, Direccion Ejecutiva de Administracion, Direccion
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional, Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales, Unidad Técnica de
Fiscalizacion, Unidad Técnica de Servicios de Informatica, Direccién de Operacién Regional,
Direccién de Planeacion y Seguimiento, Direccion de Estadistica y Documentaciéon Electoral, y
organos desconcentrados.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 3 afos en los ultimos 6 afios.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 3
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3
Negociacioén 3
Liderazgo 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Desarrollo de Normativa 4
Procesamiento Informatico 2
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 5
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cODIGO

SPDOJCS

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Coordinacion y Seguimiento de Organos
Desconcentrados

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ?&;’,g’,‘{‘"“'“° Subdireccién de Circunscripcion Plurinominal
FAMILIA Seguimiento a Organos Desconcentrados
CARGO TIPO SI

TRAMO DE CONTROL

Subdireccién de Circunscripcion Plurinominal ]
Jefatura de Departamento de Coordinacién y Seguimiento de Organos
Desconcentrados

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
parrafo tercero, Base V, Apartado B, incisos a) yb), numerales 2, 3, 4, 5
y 7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo
56, incisos a) al i) ; Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t) .

MISION

Contribuir a la organizacion de los comicios federales, locales
concurrentes y extraordinarios, de dirigencia de partidos politicos y de
consulta popular, a través de la planeacion, direccion y supervision de la
elaboraciéon de los programas y proyectos de organizacion electoral,
mediante el apoyo y seguimiento a la integracién, instalacion y
funcionamiento de las juntas y consejos locales y distritales del Instituto
Nacional Electoral, observando el cumplimiento de la normatividad
electoral, Acuerdos y demas disposiciones que emitan el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva.

OBJETIVO

Realizar el seguimiento sobre la integracién, instalacién y el
funcionamiento de las juntas ejecutivas y de los consejos locales y
distritales, asi como el disefio de los proyectos de documentos
normativos de supervision y ejecucion de las actividades inherentes a la
Organizacion Electoral, a fin de que los 6rganos desconcentrados
cumplan con sus funciones, conforme a las disposiciones normativas
vigentes, y contribuyan a los objetivos institucionales.
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FUNCION 1

Brindar orientacion y seguimiento a las juntas locales y distritales
ejecutivas sobre la aplicacion de los programas, procedimientos vy
lineamientos en materia de organizacion electoral, para el cumplimiento
de sus actividades y el logro de los objetivos institucionales.

FUNCION 2

Elaborar los informes sobre la estructura y el funcionamiento de las
juntas locales y distritales ejecutivas de las 32 entidades federativas,
para la identificacion de areas de oportunidad y disponer de informacion
sobre su desempefio.

FUNCION 3

Actualizar los programas, lineamientos, criterios, acuerdos, manuales,
calendario y plan de actividades de los procesos electorales, de
dirigencia de partidos politicos y de consulta popular, asi como de la
normatividad en materia de organizacién electoral, para la renovacion de
los procesos y procedimientos administrativos y operativos.

FUNCION 4

Apoyar la elaboracién de los proyectos de acuerdo sobre las actividades
y los procedimientos en materia de organizacion electoral y en el ambito
de su responsabilidad, para regular las acciones y establecer los plazos
de ejecucion.

FUNCION 5

Verificar la operacion de los sistemas informaticos institucionales
que utiliza la Direccion de Operacion Regional, conjuntamente con
las juntas locales y distritales ejecutivas y, en su caso, con los partidos
politicos y candidaturas independientes, para cerciorarse de su
funcionamiento e identificacion de areas de oportunidad.

FUNCION 6

Implementar los mecanismos de seguimiento y supervision de las
actividades realizadas por las juntas locales y distritales ejecutivas, con
la finalidad de que se cumplan los objetivos y las metas establecidas.

FUNCION 7

Contribuir a la definicién de los criterios del programa de visitas de
supervision a las sedes de las juntas locales y distritales ejecutivas de
las entidades federativas, para que se lleve a cabo la elaboracién del
plan correspondiente; asi como elaborar el programa de visitas de
supervision a las sedes de las juntas locales y distritales ejecutivas del
Instituto, con la finalidad de que sea verificado su funcionamiento y las
condiciones de los inmuebles que ocupan.

FUNCION 8

Proponer las actividades que se llevaran a cabo en las oficinas
municipales, en matera de Organizacién Electoral, para el o6ptimo
funcionamiento de los o6rganos desconcentrados del Instituto;
proporcionar informacion referente al establecimiento de las oficinas
municipales o de las caracteristicas electorales de los distritos
electorales, para que sirva de insumo en la elaboracion de los estudios
técnicos que se presentaran a la Junta General Ejecutiva; integrar la
documentacion e informaciéon de las oficinas municipales relacionada
con el Proceso Electoral, para la realizacion de la evaluacion
correspondiente y la identificacion de los rubros que se recabaran; y
elaborar los informes sobre la instalacion y el funcionamiento de las
oficinas municipales, para disponer de informacién respecto de la
realizacion y el cumplimiento de las actividades encomendadas.
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FUNCION 9

Apoyar la organizacion de las reuniones nacionales y regionales de
preparacion o evaluacion de los procesos electorales federales, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos en los programas
institucionales.

FUNCION 10

Evaluar los distintos programas que se implementen en los procesos
electorales federales y locales, en materia de organizacion electoral,
respecto a la verificacion del cumplimiento de los objetivos y las metas
establecidas, proponiendo lineas de accion para el mejoramiento de los
procedimientos.

FUNCION 11

Efectuar el seguimiento a las actividades que realicen los 6rganos
desconcentrados sobre los acuerdos que emita el Consejo General y la
Junta General Ejecutiva, en materia de asistencia electoral, para
asegurase de su cumplimiento y, en su caso, sugerir las acciones
correctivas; asi como apoyar en la elaboracion del Programa de
Asistencia Electoral, enfocado a la organizacién, coordinacion,
supervision y seguimiento de las actividades realizadas durante el
Proceso Electoral.

FUNCION 12

Realizar el seguimiento sobre la distribucion y entrega de la
documentacion y los materiales electorales a los dérganos
desconcentrados del Instituto, asi como a las y los presidentes de mesas
directivas de casilla, para la generacion de reportes sobre su entrega en
los tiempos establecidos en la normatividad, enfocada a la instalacién
de las casillas electorales.

FUNCION 13

Verificar que los consejos locales y distritales publiquen las copias de
las actas de las sesiones y demas documentos relacionados con el
Proceso Electoral, en el Sistema de Sesiones de Consejo, para contar
con informacién que pueda brindarse a las instancias superiores sobre
el desarrollo de las mismas y los acuerdos tomados por sus integrantes.

FUNCION 14

Apoyar la integracion y revision de los expedientes de cémputo que los
presidentes de consejos locales y distritales deberan remitir a las
camaras de diputados y senadores, al Tribual Electoral del Poder
Judicial de la Federacioén y a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para
gue la documentacioén esté debidamente integrada.

FUNCION 15

Efectuar el seguimiento a los computos distritales, estatales y, en su
caso, de circunscripcion plurinominal, asi como a la captura de
informacion en los sistemas institucionales, para que los érganos
desconcentrados cumplan con las disposiciones legales.

FUNCION 16

Disefiar y, en su caso, actualizar las propuestas de lineamientos,
criterios y formatos en materia de observacion electoral, para disponer
de material actualizado para la capacitacién de las y los ciudadanos que
participen como observadores electorales en los procesos electorales;
e informar periédicamente sobre el procedimiento de acreditacion de las
y los observadores electorales de las entidades federativas con proceso
electoral, para la toma de decisiones basada en los avances alcanzados
y la identificacion de areas de oportunidad que permitan cumplir con la
actividad.

FUNCION 17

Proveer de informacion sobre las acciones y actividades sustantivas de
planeacién, coordinacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién a
desarrollar por la Direccién de Operacion Regional en el ambito de su
competencia, para su incorporacién en el Plan Integral y Calendario de
los procesos electorales federales y de la Consulta Popular.
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FUNCION 18

Elaborar los informes sobre la integracién y el funcionamiento de los
consejos locales y distritales de las 32 entidades federativas, para
disponer de informacién que sirva de insumo a las instancias superiores
en la toma de decisiones y en la definicion de areas de oportunidad.

FUNCION 19

Integrar la informacion sobre los acuerdos y demas disposiciones que
emitan el Consejo General y la Junta General Ejecutiva, en materia de
organizacion electoral, para la elaboracién y actualizacion del catalogo
correspondiente.

FUNCION 20

Apoyar en la elaboracion de los criterios y definicién de los plazos para
la ubicacion, instalacion y el funcionamiento de las casillas electorales,
considerando el modelo de casilla unica, para tener una mejor
coordinacion de los trabajos que realicen los érganos desconcentrados
y los consejos distritales.

FUNCION 21

Verificar que la aprobacioén, instalacion y funcionamiento de las casillas
electorales se lleve de acuerdo con los criterios y plazos establecidos,
para disponer de informacién sobre el cumplimiento de las actividades
correspondientes; asi como apoyar la verificacion de la instalaciéon de
las casillas electorales durante la Jornada Electoral, para que se informe
sobre el cumplimiento de la actividad y, en su caso, se tomen las
medidas correctivas pertinentes.

FUNCION 22

Integrar la informacion requerida en materia de organizacién electoral
que sirva de insumo para la elaboracion de los convenios de
coordinacion y colaboracién entre el Instituto y los organismos publicos
locales, asi como sus respectivos anexos.

FUNCION 23

Contribuir en la elaboracion de los formatos y la documentacion para
que los partidos politicos y, en su caso, las candidaturas independientes
acrediten a sus representantes generales y ante casilla que participaran
en la Jornada Electoral federal y local.

FUNCION 24

Apoyar el disefio del programa y de los materiales de capacitacion de
los computos distritales federales, para la realizacidon de la capacitacion
del personal involucrado.

FUNCION 25

Brindar apoyo para la elaboracion de los lineamientos del desarrollo y
funcionamiento del Sistema de Coémputos Distritales y de
Circunscripcion, que serviran de insumo para la imparticién de la
capacitacién al personal de los 6rganos desconcentrados y de las y los
consejeros locales y distritales.

FUNCION 26

Implementar las acciones necesarias en la organizacion y supervision
de las elecciones de las dirigencias de los partidos politicos, para el
cumplimiento del acuerdo aprobado por el Instituto.

FUNCION 27

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior
jerarquico.
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Relacién interna con: la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y las juntas locales y

distritales.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior

GRADO DE AVANCE Con Titulo

AREA ACADEMICA Todas.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 ano en los ultimos 3 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 2
Negociacién 2
Liderazgo 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos

Desarrollo de Normativa 3
Procesamiento Informatico 2
3
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CODIGO SPDOJSC

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Seguimiento y Control de Proyectos
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’;MEmAm Direccion de Operacion Regional

FAMILIA Seguimiento a Organos Desconcentrados

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Operacion Regional
Jefatura de Departamento de Seguimiento y Control de Proyecto

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
parrafo tercero, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3,4, 5
y 7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo
56, incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t).

MISION

Contribuir a la organizacion de los comicios federales, locales
concurrentes y extraordinarios , de dirigencia de partidos politicos y de
consulta popular, a través de la planeacion, direccion y supervisiéon de la
elaboracién de los programas y proyectos de organizacién electoral,
mediante el apoyo y seguimiento a la integracion, instalacion y
funcionamiento de las juntas y consejos locales y distritales del Instituto
Nacional Electoral, observando el cumplimiento de la normatividad
electoral, Acuerdos y demas disposiciones que emitan el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva.

OBJETIVO

Contribuir en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la
Planeacion Tactica y Operativa, asi como la programacion financiera de
la Direccion de Operacion Regional y de las juntas locales y distritales
ejecutivas, para la organizacion de las elecciones federales y locales,
concurrentes y extraordinarias, y, en su caso, de dirigencia de partidos
politicos y de consulta popular, con base en las directrices que indiquen
el Consejo General y la Junta General Ejecutiva del Instituto.

FUNCION 1

Disefar los proyectos especificos anuales de la Direccidon de Operacion
Regional, tanto en oficinas centrales como en 6rganos desconcentrados,
para su integracion en la Cartera Institucional de Proyectos.
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FUNCION 2

Realizar las gestiones administrativas de los recursos del area y de las
juntas ejecutivas locales y distritales referentes a los proyectos
coordinados por la Direccién de Operacion Regional, para la ejecucion y
el cumplimiento de las actividades asignadas.

FUNCION 3

Realizar el seguimiento al ejercicio de recursos en la Direccién de
Operacién Regional y en las juntas ejecutivas locales y distritales
correspondiente a los proyectos del area, para asegurar que se utilicen
en las actividades establecidas y, en su caso, tomar las medidas
necesarias ante situaciones imprevistas.

FUNCION 4

Disefiar los indicadores de impacto de los proyectos especificos y
objetivos operativos anuales de la Direccion de Operacién Regional, para
su incorporacion en la Planeacion Tactica y Operativa.

FUNCION 5

Proponer el anteproyecto de presupuesto de la Direccion de Operacion
Regional, para la realizacion de los proyectos especificos del area y de
las juntas ejecutivas locales y distritales.

FUNCION 6

Realizar, en su caso, la programacién financiera de los proyectos de la
Direccién de Operacién Regional para la organizacion de las elecciones
federales, locales (concurrentes y extraordinarias), de dirigencia de
partidos politicos y de consulta popular, con la finalidad garantizar su
ejecucion.

FUNCION 7

Realizar el seguimiento de la Planeaciéon Tactica y Operativa de la
Direccién de Operacion Regional, para que los indicadores de impacto y
objetivos operativos se cumplan conforme a lo establecido; para la
deteccion, en su caso, de problematicas que permitan implementar
acciones preventivas.

FUNCION 8

Realizar las gestiones administrativas para la implementacion del
programa de visitas de supervisidon a las juntas locales y distritales
ejecutivas, para que el personal de la Direccion de Operacion Regional
cuente con los recursos necesarios y cumpla con las actividades
encomendadas.

FUNCION 9

Realizar las gestiones administrativas para llevar a cabo las reuniones
nacionales y regionales de preparaciéon o evaluacién de los procesos
electorales federales, para que el personal de la Direccion de Operacion
Regional cuente con los recursos necesarios y cumpla con las
actividades encomendadas.

FUNCION 10

Realizar las gestiones administrativas ante las instancias
correspondientes con la finalidad de disponer de recursos para la
integracion y revision de los expedientes de cdmputo.

FUNCION 11

Aportar informacion financiera de los programas y proyectos a cargo de
la Direccion de Operaciéon Regional, para su consideracion en la
elaboracién del Plan Integral y Calendario de los procesos electorales
federales y de la Consulta Popular.

FUNCION 12

Realizar las gestiones administrativas para otorgar las dietas a las y los
consejeros electorales locales y distritales, para la ejecucion y el
cumplimiento de las actividades asignadas.

198



< INE

Instituto Nacional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

FUNCION 13

Proporcionar informacion financiera para la elaboracion y revision de los
rubros que se integraran en los convenios de colaboracién entre el
Instituto y los organismos publicos locales, asi como sus anexos, en
materia de organizacion electoral, para definir las obligaciones de las
partes y determinar los costos.

FUNCION 14

Apoyar en la elaboracién y el seguimiento del Programa de Asistencia
Electoral, para que las autoridades cuenten con informacién sobre el
cumplimiento de las actividades que desarrollaran los supervisores
electorales y los capacitadores asistentes electorales durante el Proceso
Electoral.

FUNCION 15

Gestionar los recursos financieros destinados a las y los consejeros
electorales, y al personal de las juntas locales y distritales ejecutivas,
para llevar a cabo la capacitacion en temas relativos a los procesos
electorales.

FUNCION 16

Gestionar los recursos financieros de las juntas locales y distritales
ejecutivas, mediante el analisis de requerimientos, con la finalidad de que
sean utilizados en la ejecucién de los Cémputos Distritales y de
Circunscripcion.

FUNCION 17

Proporcionar informacion sobre la organizacion de las elecciones de las
dirigencias de los partidos politicos, para la elaboracion del calendario de
actividades y del presupuesto correspondiente; a fin de gestionar los
recursos para la organizacion de las elecciones de las dirigencias de los
partidos politicos, acorde con el calendario de actividades establecido, a
fin de disponer de los recursos para el desarrollo de tales elecciones.

FUNCION 18

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

Relacion interna con: la Direccion de Operacion Regional, la Direccion de Estadistica y
Documentacion Electoral y la Direccion de Planeacién y Seguimiento, y la Coordinacion
Administrativa de la Direccion de Organizacion Electoral; con Juntas Locales Ejecutivas y Juntas
Distritales Ejecutivas; con la Direccién Ejecutiva de Administracion y la Direccion Juridica.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 ano en los Ultimos 3 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 2
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Innovacion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Aplicacién y gestion de Recursos Humanos, Materiales y

) : 3

Financieros
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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CcODIGO

SPDOJPA

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Procesamiento y Analisis de la
Informacion

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL ADMINISTRATIVO 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁgggéﬁMED'ATo Direccién de Operacion Regional

FAMILIA Seguimiento a Organos Desconcentrados
CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Operacion Regional
Jefatura de Departamento de Procesamiento y Analisis de la
Informacién

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
parrafo tercero, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3, 4, 5
y 7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo
56, incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t) .

MISION

Contribuir a la organizacion de los comicios federales, locales
concurrentes y extraordinarios , de dirigencia de partidos politicos y de
consulta popular, a través de la planeacién, direccion y supervision de la
elaboracién de los programas y proyectos de organizaciéon electoral,
mediante el apoyo y seguimiento a la integracién, instalacion y
funcionamiento de las juntas y consejos locales y distritales del Instituto
Nacional Electoral, observando el cumplimiento de la normatividad
electoral, Acuerdos y demas disposiciones que emitan el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva.

OBJETIVO

Analizar la informacién contenida en los sistemas informaticos
institucionales, en el ambito de Organizacién Electoral, a fin de contar
con informacién para la toma de decisiones y el seguimiento a las
actividades que realice la Direccion de Operacion Regional y los érganos
desconcentrados, exponiendo areas de oportunidad en la operacion vy el
funcionamiento de los sistemas.

FUNCION 1

Gestionar ante las areas competentes las solicitudes de asignacion de
roles de usuario de los sistemas informaticos del personal de la Direccién
de Operacion Regional y érganos desconcentrados, con la finalidad de
que el acceso a los sistemas se realice conforme a los documentos
normativos aplicables.
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FUNCION 2

Sistematizar la informacion sobre la estructura y el funcionamiento de las
juntas locales y distritales ejecutivas contenida en los sistemas
institucionales en materia de organizacion electoral, para que sea
utilizada en la elaboracién de los informes correspondientes.

FUNCION 3

Realizar el analisis de la informacion sobre la ejecucion de los proyectos
y actividades del area, a fin de que sea acorde al cumplimiento de las
actividades y entrega de resultados a los solicitantes.

FUNCION 4

Apoyar, en su caso, proporcionando informacion sistematizada que sirva
de insumo para la elaboraciéon de los proyectos de acuerdo, a fin de
contar con informacién actualizada para mejorar su contenido.

FUNCION 5

Aportar informacién para la elaboracion de los requerimientos,
lineamientos y manuales de operacién de los sistemas informaticos
institucionales que coordina la Direccién de Operacion Regional, a partir
de las necesidades de informacién de los interesados, para el
mejoramiento de su operacion y funcionamiento.

FUNCION 6

Analizar la integridad y calidad de la informacién contenida en los
reportes y en las bases de datos de los sistemas informaticos
institucionales que coordina la Direccion de Operacion Regional, para la
verificacion de que cuente con un facil procesamiento y sistematizacion.

FUNCION 7

Identificar areas de oportunidad para la operacion y el funcionamiento de
los sistemas institucionales que coordina la Direccion de Operacién
Regional, a partir de las propuestas y los reportes que presente el
personal del érea o de los érganos desconcentrados, para la valoracién
por parte de las areas competentes e incorporacién, en su caso, a los
requerimientos y lineamientos correspondientes.

FUNCION 8

Realizar el analisis y procesamiento de la informacion que se derive del
seguimiento y supervision de las actividades realizadas por las juntas
locales y distritales ejecutivas, para que su nivel de cumplimiento
constituya un elemento de verificacion.

FUNCION 9

Analizar los informes de evaluacién de los programas implementados en
los procesos electorales federales, en materia de organizacion electoral,
con la finalidad de proporcionar informacion para el desarrollo de los
temas que se presentaran en las reuniones nacionales y regionales de
preparacion o evaluacion, asi como para capacitar a las y los vocales y
a las y los consejeros electorales locales y distritales.

FUNCION 10

Proporcionar informacién a las areas de la Direccion de Operacién
Regional, para colaborar en la elaboracion de los informes sobre la
evaluacién de los distintos programas que se implementen en los
procesos electorales federales y locales.

FUNCION 11

Apoyar, en su caso, la evaluaciéon de la documentacién e informacién de
las oficinas municipales relacionada con el Proceso Electoral, para
identificar los rubros que se integraran los estudios técnicos
correspondientes.

202



< INE

Instituto Nacional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

FUNCION 12

Proveer de informacion sobre las acciones y actividades sustantivas de
planeacién, coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion a
desarrollar por la Direccion de Operacion Regional en el ambito de su
competencia, para su incorporacion en el Plan Integral y Calendario de
los procesos electorales federales y de la Consulta Popular.

FUNCION 13

Contribuir con informacion estadistica para la revision de los rubros que
se integraran en los convenios de colaboracién entre el Instituto y los
organismos publicos locales, asi como sus anexos, en materia de
organizacion electoral, para definir las obligaciones de las partes.

FUNCION 14

Colaborar en el disefio del programa y de los materiales de capacitacion
de los computos distritales federales, para aportar elementos sustantivos
en la capacitacion del personal involucrado.

FUNCION 15

Apoyar la elaboracion de los lineamientos para el desarrollo y
funcionamiento del Sistema de Cdémputos Distritales y de
Circunscripcién, para la imparticién de la capacitacion al personal de los
6rganos desconcentrados involucrados y a las y los consejeros locales y
distritales.

FUNCION 16

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

Relacién interna con:

la Direccion de Operaciéon Regional, la Direccion de Estadistica y Documentacion Electoral y la
Direccion de Planeacion y Seguimiento, con la Unidad Técnica de Servicios de Informatica, con
Juntas Locales Ejecutivas y Juntas Distritales Ejecutivas.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

1 ano en los Ultimos 3 anos.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

1

Etica y Responsabilidad Administrativa

2

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 3
Innovacion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Desarrollo de Normativa 3
Procesamiento Informatico 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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CODIGO SPDODPS

DENOMINACION Direccién de Planeacion y Seguimiento
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL ADMINISTRATIVO 2

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’ﬁMED'Am Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
FAMILIA Planeacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
Direccion de Planeacion y Seguimiento
Subdireccion de Planeacion

Subdireccion de Seguimiento

Subdireccion de Evaluacion

Jefatura de Departamento de Gestion y Control.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 56,
incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t) y 1.5 del Manual de Organizacion Especifico
de la Direccion Ejecutiva de Organizacion de Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacion de
informacion oportuna y de calidad para los consejos General, locales y
distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la Jornada
Electoral, en el &mbito federal y local, asi como las correspondientes a
las elecciones internas de los partidos politicos nacionales, que permita
la toma de decisiones informada y oportuna, con estricto apego a los
principios rectores del Instituto. Asimismo, proveer la estrategia a
implementar para la logistica de campo para la recopilacion de
informacion sobre los resultados de la votacién, derivado del escrutinio y
cémputo de casilla, a nivel federal y/o local.

OBJETIVO

Dirigir la planeacion, la implementacion, el seguimiento y la evaluacion,
de la planeacion estratégica, tactica y operativa, asi como la generacion
de normatividad, en el ambito de la Direcciéon de Planeacién y
Seguimiento, para incrementar la eficiencia y eficacia de las actividades
que se desarrollan en lo correspondiente a los procesos electorales
federales y locales y, en su caso de los partidos politicos, bajo criterios
de objetividad y ahorro.

FUNCION 1

Dirigir la planeacion de las politicas, planes, programas, proyectos y
procedimientos, en el ambito de la Direccion de Planeacién y
Seguimiento, para implementacion de la modernizacion, simplificaciéon y
optimizacion de los métodos y procesos de trabajo, a través del uso
eficiente de los recursos.
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FUNCION 2

Dirigir la utilizacion de elementos de la planeacion tactica institucional en
el ambito de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral,
estableciendo medidas para la gestion ante las instancias
correspondientes.

FUNCION 3

Dirigir la evaluacién de los proyectos de la Direccidon de Planeacion y
Seguimiento, para obtener conclusiones sobre su calidad, eficiencia y
eficacia, y aplicarlas en la planeacion de las mismas.

FUNCION 4

Dirigir la gestion de los proyectos especificos de las direcciones de area
de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, acorde a los criterios
establecidos en la normatividad correspondiente, para que se solicite su
inclusioén en la Cartera Institucional de Proyectos.

FUNCION 5

Dirigir la integracion y el analisis de la informacion sobre el avance en el
cumplimiento de la planeacion institucional, para la deteccion de
desviaciones en su cumplimiento, e identificacion de elementos para la
toma oportuna de las medidas correctivas correspondientes.

FUNCION 6

Dirigir los mecanismos de seguimiento a las actividades y proyectos
ordinarios y relacionados con procesos electorales, en el ambito de la
organizacion electoral, para la deteccion de desviaciones durante su
ejecucion.

FUNCION 7

Dirigir a nivel nacional, el disefio, la operacion y el seguimiento a la
implementacion del Sistema de Informacién sobre el desarrollo de la
Jornada Electoral, durante los simulacros que se efectien y en la jornada
electoral, con la finalidad de que la transmision de la informaciéon sobre
el desarrollo de la jornada electoral sea garantizada de forma
permanente y oportuna a las instancias establecidas en la normatividad.

FUNCION 8

Dirigir la planeacion del Proyecto de Comunicacion en las juntas
ejecutivas distritales, para la recopilacién y transmision de informacion
de las casillas a la RedINE.

FUNCION 9

Dirigir a nivel nacional, la implementacion y seguimiento del Programa
de Informaciéon Sobre las Elecciones Internas, durante los simulacros
que se efectlien y en la jornada electiva, con la finalidad de que sea
garantizada la transmisién de informacién permanente y oportuna, sobre
el desarrollo de la jornada electiva, a las instancias correspondientes.

FUNCION 10

Dirigir la elaboracion y actualizacion de los diagndsticos en las materias
socioeconémica, demografica y electoral, para la mejora de los
procedimientos de asignacion de recursos, en el ambito de la
organizacion electoral.

FUNCION 11

Coordinar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de la
normatividad y la atencion de los requerimientos institucionales en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion, con el propésito de
contribuir a la observancia del principio rector de maxima publicidad.

FUNCION 12

Supervisar que la informacion relativa a disposiciones normativas y/o
informativas en materia de organizacion electoral que se publica en los
sitios electronicos del Instituto, en su ambito de responsabilidad, se
encuentre actualizada a fin de que se cumpla con los criterios de certeza,
confiabilidad y maxima publicidad.

FUNCION 13

Dirigir la integracién y entrega de la informacion que requiera el Organo
Interno de Control y la Auditoria Superior de la Federacion en materia de
los proyectos de la Direccidon de Planeacion y Seguimiento, para abonar
a la certeza en el ejercicio de recursos durante su desarrollo.

FUNCION 14

Dirigir a nivel nacional, el seguimiento a la implementacién y operacién
del operativo de campo del Conteo Rapido, durante los simulacros que
se efectien y en la jornada electoral, con la finalidad de que sea
garantizada la transmision permanente y oportuna de la informacion
proveniente de las casillas de la muestra.
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FUNCION 15

Dirigir la elaboracion e integracién, asi como el control y seguimiento al
Plan Integral y Calendario de los procesos electorales federales y de la
Consulta Popular, proponiendo las acciones y actividades sustantivas de
planeacién, coordinacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién a
desarrollar, considerando los plazos y procedimientos que refiere la
normatividad del Instituto, en coordinacion con las direcciones
ejecutivas, unidades técnicas y érganos desconcentrados del Instituto,
bajo la supervisién de la Secretaria Ejecutiva.

FUNCION 16

Dirigir la elaboracién de los pardametros de eficacial/eficiencia de las
metas que seran propuestas, para la evaluacion anual y especial del
desempefio de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional
en los sistemas del Instituto y de los organismos publicos locales, asi
como la integracién de los soportes documentales para su evaluacion.

Relacioén interna con:

personal de la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y de otras direcciones ejecutivas o
unidades técnicas del Instituto Nacional Electoral, con el objeto de planear, organizar, dar
seguimiento y evaluar procesos transversales de indole interdisciplinario.

Relaciéon externa con:

personal de organismos y empresas especializadas en telecomunicaciones con el fin de proveer de
los elementos idéneos y necesarios al Instituto Nacional Electoral para el desarrollo de la jornada

electoral.
Requisitos académicos
NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

4 anos en los ultimos 8 afnos.

COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 3
Etica y Responsabilidad Administrativa 3
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 4
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 4
Innovacion 4

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 5
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 5
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 5
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CODIGO SPDOSPL

DENOMINACION Subdireccién de Planeacion

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁ,'}g,?,(',',‘;""ED'AT° Direccion de Planeacion y Seguimiento
FAMILIA Planeacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Planeacion y Seguimiento

Subdireccion de Planeacion

Jefatura de Departamento de Planeacién Estratégica

Jefatura de Departamento de Procedimientos Electorales
Jefatura de Departamento de Programacion y Presupuestacion

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B incisos a) y b) numerales 2, 3,4, 5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 56,
incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t) y 1.5.1 del Manual de Organizacion Especifico
de la Direccion Ejecutiva de Organizacion de Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacién de
informacion oportuna y de calidad para los consejos General, locales y
distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la Jornada
Electoral, en el ambito federal y local, asi como las correspondientes a
las elecciones internas de los partidos politicos nacionales, que permita
la toma de decisiones informada y oportuna, con estricto apego a los
principios rectores del Instituto. Asimismo, proveer la estrategia a
implementar para la logistica de campo para la recopilacién de
informacion sobre los resultados de la votacion, derivado del escrutinio y
cémputo de casilla, a nivel federal y/o local.

OBJETIVO

Coordinar la planeacion y la implementacion de la planeacioén estratégica,
tactica y operativa, asi como la generacién de documentos normativos,
en el ambito de la Direccion de Planeacion y Seguimiento, para
incrementar la eficiencia y eficacia de las actividades bajo criterios de
objetividad y ahorro.

209



< INE

Instituto Nacional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

FUNCION 1

Establecer criterios para la elaboracion de la planeacién, la
presupuestacion y la programacion de las actividades y recursos de los
proyectos, para el logro de eficacia y eficiencia en su ejecucion.

FUNCION 2

Determinar los indicadores estratégicos, tacticos y operativos para medir
el avance de las actividades establecidas para el logro de los objetivos,
que permitan detectar areas de oportunidad y riesgos para su atencién.

FUNCION 3

Verificar el avance mensual en el ejercicio de los recursos y la ejecucion
de las actividades previstas en los proyectos correspondientes, con la
finalidad de que se informe sobre los alcances y, en su caso, las
desviaciones que se presenten, asi como las propuestas de solucién
para su atencion.

FUNCION 4

Establecer los parametros para la elaboracion de los acuerdos para que
se fundamente la aprobacién de los procedimientos requeridos para la
ejecucién de los proyectos en el ambito de responsabilidad, para dar
seguimiento a su cumplimiento por las instancias correspondientes.

FUNCION 5

Coordinar las acciones encaminadas a la ministracion de recursos
humanos, materiales y financieros a los 6rganos desconcentrados, para
la ejecucién de las actividades previstas en los proyectos del &mbito de
competencia.

FUNCION 6

Programar la elaboracién de analisis y diagndsticos en materia electoral,
con base en metodologias que permitan la consecucion de los objetivos
institucionales.

FUNCION 7

Disefiar los instrumentos para la recopilacién de informacion, y la
logistica para su implementacién con el fin de obtener los datos
requeridos para las actividades y proyectos.

FUNCION 8

Coordinar la integracion de la evaluacién del Sistema de Informacién
sobre el desarrollo de la Jornada Electoral implementado en elecciones
federales, locales y, en su caso, extraordinarias, para identificar areas
de oportunidad.

FUNCION 9

Coordinar la elaboracién de los requerimientos del sistema informatico y
de la aplicacion moévil para la operacion del Sistema de Informacion
sobre el desarrollo de la Jornada Electoral que se implemente en las
elecciones federales, locales y, en su caso, extraordinarias, para su
desarrollo por parte de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

FUNCION 10

Coordinar las actividades encaminadas a dotar de un medio de
comunicacion a las y los capacitadores asistente electorales del Instituto
Nacional Electoral, para la transmisién de la informacién en campo.

FUNCION 11

Implementar a nivel nacional, el disefio, operacién y seguimiento al
Sistema de Informacion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral,
durante los simulacros que se efectien y en la jornada electoral, con la
finalidad de que sea garantizada la transmisién de informacion
permanente y oportunamente, sobre el desarrollo de la jornada electoral,
al Consejo General del Instituto, a los 332 consejos locales y distritales,
y a los consejos de los organismos publicos locales con elecciones.
Asimismo, elaborar los informes el dia de la Jornada Electoral, que
permita mantener informados a las instancias superiores.
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FUNCION 12

Implementar a nivel nacional, la operacién y seguimiento del Programa
de Informacién Sobre las Elecciones Internas, durante los simulacros
que se efectien y en la jornada electiva, con la finalidad de que sea
garantizada la transmision de informacion permanente y oportuna, sobre
el desarrollo de dicha jornada, a las instancias superiores del Instituto, a
las juntas locales y distritales, y a los érganos del partido politico
correspondiente.

FUNCION 13

Validar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de la
normatividad y la atencién de los requerimientos institucionales en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion, con el propésito de
contribuir a la observancia del principio rector de maxima publicidad.

FUNCION 14

Verificar que la informacion relativa a disposiciones normativas y/o
informativas en materia de organizacién electoral en los sitios de
publicacién electronica correspondientes, se encuentre actualizada a fin
de propiciar que la informacién institucional en la materia se presente
bajo criterios de certeza, confiabilidad y maxima publicidad.

FUNCION 15

Coordinar la integracion de la informacion que requiera el Organo Interno
de Control y la Auditoria Superior de la Federacion en materia de los
proyectos del ambito de competencia, para abonar a la certeza en el
ejercicio de recursos durante su desarrollo.

FUNCION 16

Proponer la informacién a integrar en los convenios de coordinacion,
anexos técnicos y financieros, en el ambito de los proyectos
correspondientes, que al efecto firme el Instituto con los organismos
publicos locales, con la finalidad de instrumentar el seguimiento
correspondiente.

FUNCION 17

Coordinar la integracién de los documentos programaticos referentes al
Plan Integral y Calendario del Proceso Electoral Federal, en el ambito de
su competencia, para integrarse al instrumento de seguimiento a la
ejecucioén de las actividades del Instituto.

FUNCION 18

Coordinar la elaboracion de los parametros de eficacia/eficiencia de las
metas que seran propuestas para la evaluacién anual y especial del
desempefio de los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional
en los sistemas del Instituto y de los organismos publicos locales, asi
como en la integracion de los soportes documentales para su
evaluacion.

FUNCION 19

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

Relacioén interna con:

la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y otras direcciones ejecutivas o unidades técnicas
del INE, asi como, con las juntas locales y distritales ejecutivas con el objeto de planear y organizar
procesos transversales de indole interdisciplinario.

Relaciéon externa con:

personal de organismos y empresas especializadas en telecomunicaciones con el fin de proveer de
los elementos idoneos y necesarios al Instituto para el desarrollo de la jornada electoral.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.
Requisitos de experiencia profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 3 anos en los ultimos 6 afios.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 4
Liderazgo 4

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Desarrollo de Normativa 5
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 4
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 5
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CODIGO SPDOJPL

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Planeacion Estratégica
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’;MEmAm Subdireccion de Planeacion

FAMILIA Planeacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Planeacion
Jefatura de Departamento de Planeacion Estratégica

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B incisos a) y b) numerales 2, 3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 56,
incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t) y 1.5.1.1 del Manual de Organizacion
Especifico de la Direccién Ejecutiva de Organizacion de Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacién de
informacion oportuna y de calidad para los consejos General, locales y
distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la
Jornada Electoral, en el ambito federal y local, asi como las
correspondientes a las elecciones internas de los partidos politicos
nacionales, que permita la toma de decisiones informada y oportuna, con
estricto apego a los principios rectores del Instituto. Asimismo, proveer la
estrategia a implementar para la logistica de campo para la recopilacién
de informaciéon sobre los resultados de la votacién, derivado del
escrutinio y computo de casilla, a nivel federal y/o local.

OBJETIVO

Generar estrategias para el desarrollo de la planeacion institucional, en
el ambito de la Direccidon de Planeacion y Seguimiento, asi como la
generacion de documentos normativos para la realizacion eficiente y
eficaz de las actividades en materia de la comunicacién en las juntas
ejecutivas distritales y el Sistema de Informacion sobre el desarrollo de
la Jornada Electoral (SIJE).

FUNCION 1

Elaborar los documentos de planeacion estratégica, tactica y operativa
bajo los criterios establecidos por las instancias correspondientes, para
que sirvan de directriz a los procesos electorales federales, locales y, en
Su caso, extraordinarios.

FUNCION 2

Elaborar los elementos de planificacion de los proyectos especificos,
para ser integrados al anteproyecto de presupuesto anual.
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FUNCION 3

Elaborar indicadores estratégicos, tacticos y operativos para la deteccién
de desviaciones sobre el cumplimiento de los procesos en el ambito
electoral, con base en las metas planteadas, y sean fundamento de la
toma de decisiones.

FUNCION 4

Elaborar analisis y diagndsticos en materia electoral para prever
situaciones potenciales que afecten los procesos generando acciones
que mejoren los procedimientos.

FUNCION 5

Contribuir en la evaluacion del Sistema de Informacion sobre el
desarrollo de la Jornada Electoral, implementado en elecciones
federales, locales y, en su caso, extraordinarias, particularmente
respecto a la ejecucién de las pruebas de captura, simulacros y
funcionamiento del sistema informatico, para la elaboracion de
propuestas de mejora.

FUNCION 6

Contribuir con la integracién de los documentos programaticos
referentes al Plan Integral y Calendario de los procesos electorales
federales y de la Consulta Popular, para su integracion al instrumento
disefiado para reportar la ejecucion de las actividades.

FUNCION 7

Elaborar los requerimientos del sistema informatico del Sistema de
Informacién sobre el desarrollo de la Jornada Electoral en su version
Web, y aplicacion mévil que se implemente en las elecciones federales,
locales y, en su caso, extraordinarias, bajo los criterios establecidos por
la Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

FUNCION 8

Sistematizar informaciéon sobre las elecciones locales, para su
incorporacion al sistema informatico del Sistema de Informacién sobre el
desarrollo de la Jornada Electoral.

FUNCION 9

Disefar los procedimientos para las pruebas de captura y simulacros del
Sistema de Informacion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral en
las elecciones federales, locales y, en su caso, extraordinarias, para su
ejecucion.

FUNCION 10

Contribuir en la integracion de los convenios de Coordinacion y sus
anexos técnicos, que al efecto firme el Instituto con los organismos
publicos locales, en materia de los proyectos del ambito de competencia,
asi como para la integracion del Calendario Integral.

FUNCION 11

Efectuar el seguimiento a la operacién del Programa de Informacién
Sobre las Elecciones Internas, durante los simulacros que se efectien y
en la jornada electiva, con la finalidad de que se garantice la transmision
de informacion permanente y oportunamente, sobre el desarrollo de la
dicha jornada, a las instancias superiores del Instituto, a las juntas
locales y distritales, y a los érganos del partido politico correspondiente.

FUNCION 12

Aportar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada
respecto al cumplimiento de la normatividad y la atencion de los
requerimientos institucionales en materia de Transparencia y Acceso a
la Informacién, con el propdsito de contribuir a la observancia del
principio rector de maxima publicidad.

FUNCION 13

Aportar la informacién que requiera el Organo Interno de Control y la
Auditoria Superior de la Federacion en materia de los proyectos del
ambito de competencia, para abonar a la certeza en el ejercicio de
recursos que se hayan destinado.
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Dar seguimiento a la implementacién y operacién del Sistema de
informacion sobre el Desarrollo de la Jornada Electoral, durante los
simulacros que se efectien y en la jornada electoral, con la finalidad de
FUNCION 14 que se garantice la transmision de informacion permanente y oportuna,
sobre el desarrollo de la jornada electoral, al Consejo General del
Instituto, a los 332 consejos locales y distritales, y a los consejos de los
organismos publicos locales con elecciones.

Integrar los parametros de eficacia/eficiencia de las metas que seran
propuestas para la evaluacion anual y especial del desempefio de los

FUNCION 15 , - . X .
miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional en los sistemas del
Instituto y de los organismos publicos locales.
Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior
FUNCION 16

jerarquico.

Relacioén interna con:

la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y otras direcciones ejecutivas o unidades técnicas
del Instituto, asi como, con las juntas locales y distritales ejecutivas con el objeto de planear
y organizar procesos transversales de indole interdisciplinario.

Relaciéon externa con:

personal de organismos y empresas especializadas en telecomunicaciones con el fin de proveer de
los elementos idoneos y necesarios al Instituto para el desarrollo de la jornada electoral.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.
Requisitos de experiencia profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afo en los ultimos 3 afios.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 1
Etica y Responsabilidad Administrativa 1
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Innovacion 2
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Desarrollo de Normativa 3
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 4
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CODIGO SPDOJPE

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Procedimientos Electorales
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’;MEmAm Subdireccion de Planeacion

FAMILIA Planeacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Planeacion
Jefatura de Departamento de Procedimientos Electorales

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 56,
incisos a al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulo
47, incisos a) al t) y 1.5.1.2 del Manual de Organizacion Especifico de la
Direccién Ejecutiva de Organizacion de Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacién de
informacion oportuna y de calidad para los consejos General, locales y
distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la
Jornada Electoral, en el ambito federal y local, asi como las
correspondientes a las elecciones internas de los partidos politicos
nacionales, que permita la toma de decisiones informada y oportuna, con
estricto apego a los principios rectores del Instituto. Asimismo, proveer la
estrategia a implementar para la logistica de campo para la recopilacion
de informacion sobre los resultados de la votacion, derivado del
escrutinio y cémputo de casilla, a nivel federal y/o local.

OBJETIVO

Elaborar estructuras programaticas, metas, plazos, responsables,
instrumentos de accion y recursos necesarios para el logro de las
politicas, programas y proyectos, en materia de organizacién electoral.

FUNCION 1

Elaborar los proyectos de acuerdo que fundamenten la aprobacion de
los procedimientos requeridos para la ejecucion de los proyectos en el
ambito de responsabilidad, y dar seguimiento a su aprobacion por parte
de la instancia superior correspondiente.
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FUNCION 2

Elaborar analisis y diagndsticos en materia electoral para prever
situaciones potenciales que afecten los procesos, generando acciones
que mejoren los procedimientos.

FUNCION 3

Disefiar instrumentos para la recopilacion de informacion con la finalidad
de que se verifique su certeza y oportunidad para el desarrollo de las
tareas institucionales.

FUNCION 4

Contribuir en la evaluacién del Sistema de Informacion sobre el
desarrollo de la Jornada Electoral implementado en elecciones
federales, locales y, en su caso, extraordinarias, para la propuesta de
mejoras en su funcionamiento.

FUNCION 5

Elaborar propuestas de mejora que permitan corregir las desviaciones y
simplificar los métodos y procedimientos para la ejecucion de los
proyectos.

FUNCION 6

Proponer los procedimientos y funciones que realizara, en su caso, el
personal de los organismos publicos locales, en el marco del Sistema de
Informacién sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, para la
adecuada coordinacién del mismo.

FUNCION 7

Elaborar los documentos normativos del Sistema de Informacion sobre
el desarrollo de la Jornada Electoral con el fin de que sean establecidos
los procedimientos requeridos para su ejecucion, responsables y plazos,
en las elecciones federales, locales y, en su caso, extraordinarias.

FUNCION 8

Elaborar los documentos del Sistema de Informacién sobre el desarrollo
de la Jornada Electoral para la capacitacion del personal que participa,
directa e indirectamente, en las elecciones federales, locales y, en su
caso, extraordinarias.

FUNCION 9

Proponer el procedimiento de contingencia que seria implementado el
dia de la Jornada Electoral en las juntas ejecutivas locales, distritales y
oficinas centrales, en caso de presentarse causas fortuitas o de fuerza
mayor, que impidan o dificulten la transmision-recepcion de la
informacion, con la finalidad de que se asegure la disponibilidad de
informacion en el Sistema de Informacion sobre el desarrollo de la
Jornada Electoral.

FUNCION 10

Proponer la logistica de campo en las juntas ejecutivas locales y
distritales, para que se asegure la transmision de informacién de cada
casilla el dia de la Jornada Electoral, por parte del personal involucrado.

FUNCION 11

Efectuar el seguimiento a la operacién del Programa de Informacién
Sobre las Elecciones Internas, durante los simulacros que se efectien y
en la jornada electiva, con la finalidad de que se garantice la transmisioén
de informaciéon permanente y oportuna, sobre el desarrollo de dicha
jornada, a las instancias superiores del Instituto, a las juntas locales y
distritales, y a los érganos del partido politico correspondiente.

FUNCION 12

Aportar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada
respecto al cumplimiento de la normatividad y la atencion de los
requerimientos institucionales en materia de Transparencia y Acceso a
la Informacién, con el propdsito de contribuir a la observancia del
principio rector de maxima publicidad.
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FUNCION 13

Aportar la informacién que requiera el Organo Interno de Control y la
Auditoria Superior de la Federaciéon en materia de los proyectos del
ambito de competencia, para abonar a la certeza en el ejercicio de
recursos destinados.

FUNCION 14

Efectuar el seguimiento a la implementacion y operacion del Sistema de
Informacién sobre el Desarrollo de la Jornada Electoral, durante los
simulacros que se efectien y en la jornada electoral, con la finalidad de
que se garantice la transmision de informacién permanente y oportuna,
sobre el desarrollo de la jornada electoral, al Consejo General del
Instituto, a los consejos locales y distritales, y a los consejos de los
organismos publicos locales con elecciones.

FUNCION 15

Efectuar el seguimiento a la implementacion y operacion del operativo
de campo del Conteo Rapido, durante los simulacros que se efectuen y
en la jornada electoral, con la finalidad de que se garantice la transmision
permanente y oportuna de la informacion proveniente de las casillas de
la muestra.

FUNCION 16

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

Relacién interna con:

la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, asi como, con las juntas locales y distritales
ejecutivas con el objeto de participar en la planeacion, organizacién, seguimiento y evaluacion de
los procesos llevados a cabo en materia de organizacion electoral.

Relaciéon externa con:

personal de organismos y empresas especializadas en telecomunicaciones, con el fin de proveer de
los elementos idéneos y necesarios al Instituto, para el desarrollo de la jornada electoral.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

1 ano en los Ultimos 3 anos.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

1

Etica y Responsabilidad Administrativa

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
Innovacion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Desarrollo de Normativa 4
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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CcODIGO SPDOJPP

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Programacion y Presupuestacion
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’;MEmAm Subdireccion de Planeacion

FAMILIA Planeacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Planeacion
Jefatura de Departamento de Programacion y Presupuestacion

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B incisos a) y b) numerales 2, 3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 56,
incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t) y 1.5.1.3 del Manual de Organizacion
Especifico de la Direccién Ejecutiva de Organizacion de Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacién de
informacion oportuna y de calidad para los consejos General, locales y
distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la
Jornada Electoral, en el ambito federal y local, asi como las
correspondientes a las elecciones internas de los partidos politicos
nacionales, que permita la toma de decisiones informada y oportuna, con
estricto apego a los principios rectores del Instituto. Asimismo, proveer la
estrategia a implementar para la logistica de campo para la recopilacion
de informacion sobre los resultados de la votacion, derivado del
escrutinio y cémputo de casilla, a nivel federal y/o local.

OBJETIVO

Presupuestar y programar los recursos para los proyectos de la Direccién
de Planeacién y Seguimiento, asi como los recursos para los proyectos
del Proceso Electoral Federal y Local, en el ambito de la Direccién de
area, a través de mecanismos y procedimientos guiados y sustentados
en criterios de objetividad, equidad y transparencia.
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FUNCION 1

Disefiar estimaciones e indicadores, para la planificacion de los recursos
humanos, materiales y financieros necesarios para la ejecucién de los
proyectos programados para el ejercicio fiscal, con base en criterios
objetivos de racionalidad y transparencia.

FUNCION 2

Integrar la informacién correspondiente a la Direccion de Planeacion y
Seguimiento para incluirse en el anteproyecto de presupuesto de las
actividades de los proyectos definidos en la Planeacion Estratégica y
Operativa Institucional, con los criterios establecidos por la Direccion
Ejecutiva de Administracion, para la documentacion del uso de recursos.

FUNCION 3

Contribuir, en materia de programacion y presupuestacion, en la
elaboracién de la Planeacion Estratégica Institucional, asi como de los
indicadores estratégicos y de gestion, para la medicion y evaluacion del
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

FUNCION 4

Realizar el seguimiento mensual y anual al ejercicio presupuestal para,
en su caso, detectar las desviaciones presentadas.

FUNCION 5

Gestionar las solicitudes de ministracion de recursos programados a los
6érganos desconcentrados, ante las instancias correspondientes, y se
realice el seguimiento a su recepcion en los érganos desconcentrados,
para que sea asegurada la disposicidon de recursos, en el ambito de la
Direccién de Planeacion y Seguimiento.

FUNCION 6

Gestionar los procesos de adquisiciones de los recursos materiales y
servicios necesarios para el desarrollo de las actividades y proyectos en
materia de organizacion electoral, en el ambito de la Direccion de
Planeacién y Seguimiento.

FUNCION 7

Gestionar la disponibilidad de los recursos financieros, humanos vy
materiales de los proyectos estratégicos correspondientes, asi como de
aquellos recursos extraordinarios por la generacién de proyectos
especiales dentro del marco normativo electoral vigente, para el
adecuado desarrollo de las funciones de la Direccion de Planeacion y
Seguimiento.

FUNCION 8

Elaborar las propuestas de cédulas de descripcion de actividades y perfil
de puesto de las plazas eventuales de 6rganos desconcentrados y
oficinas centrales, para contar con el personal requerido, en el ambito de
la Direccion de Planeacién y Seguimiento.

FUNCION 9

Realizar el seguimiento a los bienes adquiridos y/o servicios prestados
para la evaluacion de los proveedores adjudicados en los procesos de
adquisiciones celebrados por el Instituto, con el objeto de determinar, en
su caso, deducciones y/o penas convencionales conforme a la
normatividad institucional vigente, en el ambito de la Direccion de
Planeacién y Seguimiento.

FUNCION 10

Elaborar la propuesta de documentos normativos para el ejercicio de los
recursos financieros, materiales y servicios, durante los procesos
electorales, en el marco de la instrumentacion del Sistema de
Informacién sobre el desarrollo de la Jornada Electoral para promover
su uso eficiente.
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FUNCION 11

Contribuir en materia de programacién y presupuestacion, a la
integracion de los convenios de coordinacion, anexos técnicos vy
financieros, que al efecto firme el Instituto con los organismos publicos
locales correspondientes, en materia de los proyectos del ambito de
competencia, para que se establezcan los requerimientos para la
ejecucién de los proyectos responsabilidad de la Direccidon de
Planeacién y Seguimiento.

FUNCION 12

Gestionar la adquisicion de bienes y contratacién de servicios y recursos
humanos, para la implementacion del Programa de Informacion Sobre
las Elecciones Internas de los partidos politicos, y efectuar el
seguimiento a su operacion, con la finalidad de que se garantice la
transmision de informacion permanente y oportuna, sobre el desarrollo
de dicha jornada, a las instancias superiores del Instituto, a las juntas
locales y distritales, y a los érganos del partido politico correspondiente.

FUNCION 13

Aportar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada
respecto al cumplimiento de la normatividad y la atencion de los
requerimientos institucionales en materia de Transparencia y Acceso a
la Informacién, con el propdsito de contribuir a la observancia del
principio rector de maxima publicidad.

FUNCION 14

Aportar la informacién que requiera el Organo Interno de Control y la
Auditoria Superior de la Federacién en materia de los proyectos del
ambito de competencia, para abonar a la certeza en el ejercicio de
recursos durante su desarrollo.

FUNCION 15

Efectuar el seguimiento a la implementacion y operacion del Sistema de
Informacién sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, durante los
simulacros que se efectden y en la jornada electoral, con la finalidad de
que se garantice la transmision de informaciéon permanente y oportuna,
sobre el desarrollo de la jornada electoral, al Consejo General del
Instituto, a los consejos locales y distritales, y a los consejos de los
organismos publicos locales con elecciones.

FUNCION 16

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

Relacién interna con: la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y de otras direcciones
ejecutivas o unidades técnicas del Instituto, asi como, con las juntas locales y distritales ejecutivas
con el objeto de planear, organizar, dar seguimiento y evaluar procesos transversales de indole

interdisciplinarios.

Relacién externa con: personal de organismos y empresas especializadas en telecomunicaciones
con el fin de proveer de los elementos idoneos y necesarios al Instituto para el desarrollo de la

jornada electoral.

223



< INE

Instituto Nacional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educacion Superior

GRADO DE AVANCE

Con Titulo.

AREA ACADEMICA

Administracion y Negocios, Economia, Matematicas y estadistica.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

1 ano en los ultimos 3 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presién 2
Innovacion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Planeacién de Planes, Programas y Proyectos

Desarrollo de Normativa 2
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 4
4
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CODIGO SPDOSSG

DENOMINACION Subdireccion de Seguimiento

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’;MEmAm Direccion de Planeacion y Seguimiento
FAMILIA Planeacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Planeacion y Seguimiento

Subdireccion de Seguimiento

Jefatura de Departamento de Control de Programas y Procedimientos
Jefatura de Departamento de Informacién y Seguimiento

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B incisos a) y b) numerales 2, 3, 4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo
56, incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t) y 1.5.2 del Manual de Organizacion Especifico
de la Direccion Ejecutiva de Organizacién de Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacion de
informacion oportuna y de calidad para los consejos General, locales y
distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la
Jornada Electoral, en el ambito federal y local, consulta popular, asi
como las correspondientes a las elecciones internas de los partidos
politicos nacionales, que permita la toma de decisiones informada y
oportuna, con estricto apego a los principios rectores del Instituto.
Asimismo, proveer la estrategia a implementar para la logistica de campo
para la recopilaciéon de informacioén sobre los resultados de la votacion,
derivado del escrutinio y computo de casilla, a nivel federal y/o local.

OBJETIVO

Proponer instrumentos para la planeacién de proyectos en materia de
organizacion electoral, asi como la metodologia para efectuar el
seguimiento a su ejecucion, de acuerdo con las bases de la planeacion
estratégica, tactica y operativa del Instituto, con la finalidad de que se
asegure el cumplimiento de cada una de sus actividades.
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FUNCION 1

Disefiar elementos de la gestién de la estrategia institucional en el
ambito de la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral, incluyendo
la adopcion de medidas tendientes a su seguimiento, reporte y registro,
a fin de que se obtenga informacién organizada a utilizarse por los
6rganos de direccidn correspondientes.

FUNCION 2

Coordinar, en el ambito de la Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral, el cumplimiento de los requerimientos institucionales en
materia de elaboracion de informes periddicos (semanales, trimestrales,
anuales), en relacidon con la ejecucion de la planeacién estratégica,
tactica y operativa, a fin de que se detecten situaciones que requieran
algun tipo de atencion.

FUNCION 3

Verificar que la informacion relativa a disposiciones normativas y/o
informativas en materia de organizacion electoral en los sitios de
publicacion electrénica correspondientes, se encuentre actualizada a fin
de propiciar que la informacién institucional en la materia se presente
bajo criterios de certeza, confiabilidad y maxima publicidad.

FUNCION 4

Definir y supervisar la ejecucion del plan de trabajo para el seguimiento
a la entrega de recursos materiales para el equipamiento de las salas
del Sistema de Informacion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral,
con la finalidad de que se garantice que éstas se encuentren en
posibilidad de operar adecuadamente durante la jornada electoral y se
informe de manera permanente y oportuna al Consejo General del
Instituto y los consejos locales y distritales.

FUNCION 5

Validar, en el ambito de la Direccion de Planeacion y Seguimiento, el
cumplimiento de la normatividad y la atenciéon a los requerimientos
institucionales en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion,
con el propésito de contribuir a la observancia del principio rector de
maxima publicidad.

FUNCION 6

Coordinar, controlar y dar seguimiento al Plan Integral y Calendario de
los procesos electorales federales y la Consulta Popular, en
coordinacion con las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y
6rganos desconcentrados del Instituto y con la supervision de la
Secretaria Ejecutiva, para integrarse al instrumento de seguimiento de
las actividades del Instituto.

FUNCION 7

Verificar que los proyectos especificos de las direcciones de area de la
Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral cumplan con los criterios
establecidos en la normatividad correspondiente, para que se solicite su
inclusién en la Cartera Institucional de Proyectos.

FUNCION 8

Coordinar el seguimiento a los trabajos conjuntos con diversos comités
0 grupos de trabajo institucionales, con la finalidad de que sea observado
el cumplimiento de los compromisos que en cada caso se establezcan
para la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, documentando las
actividades que se deriven de ello.
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FUNCION 9

Coordinar el grupo de trabajo en el ambito de su competencia, para la
ejecucion y seguimiento del Programa de Informacion Sobre las
Elecciones Internas, durante los simulacros que se efectien y en la
jornada electiva, con la finalidad de que se garantice la transmision de
informacion permanente y oportunamente, sobre el desarrollo de dicha
jornada, a las instancias superiores del Instituto, a las juntas locales y
distritales, y a los érganos del partido politico correspondiente.

FUNCION 10

Coordinar la integracién de la informacion que requiera el Organo Interno
de Control y la Auditoria Superior de la Federacién en materia de los
proyectos del ambito de competencia, para abonar a la certeza en el
ejercicio de recursos durante su desarrollo.

FUNCION 11

Coordinar la integracion de la informacién necesaria en el ambito de la
Direccion de Planeacién y Seguimiento, para la atencion de los
requerimientos del Archivo Institucional del Instituto, a fin de que sea
asegurado el acatamiento de la normatividad aplicable y contribuir al
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y publicidad de la
informacion.

FUNCION 12

Coordinar el grupo de trabajo en el ambito de su competencia, para el
seguimiento a la operacion del Sistema de informacién sobre el
desarrollo de la Jornada Electoral, durante los simulacros que se
efectien y en la jornada electoral, con la finalidad de que se garantice la
transmision de informacion permanente y oportunamente, sobre el
desarrollo de la jornada electoral, al Consejo General del Instituto, a los
consejos locales y distritales, y a los consejos de los organismos
publicos locales con elecciones.

FUNCION 13

Coordinar el grupo de trabajo en el ambito de su competencia, para el
seguimiento a la implementacion y operacion del operativo de campo del
Conteo Rapido, durante los simulacros que se efectien y en la jornada
electoral, con la finalidad de que se garantice la transmision permanente
y oportuna de la informacioén proveniente de las casillas de la muestra.

FUNCION 14

Proponer los parametros de eficacial/eficiencia para la elaboracion de
metas de la evaluacion anual y especial del desempefio de los miembros
del Servicio Profesional Electoral Nacional en el sistema del Instituto,
tanto en oficinas centrales como en érganos desconcentrados, asi como
en la integracion de los soportes documentales para su evaluacion, en
el ambito de competencia de la Direccidon de Planeacion y Seguimiento.

FUNCION 15

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

Relacioén interna con:

la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y otras direcciones ejecutivas o unidades técnicas
del Instituto, asi como, con las juntas locales y distritales ejecutivas con el objeto de dar
seguimiento a procesos transversales de indole interdisciplinario.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.
Requisitos de experiencia profesional
ANOS DE EXPERIENCIA 3 anos en los ultimos 6 afios.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 4
4

Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 4
5

Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos
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cODIGO SPDOJCP

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Control de Programas y Procedimientos
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gJ,’,;MEmAm Subdireccion de Seguimiento

FAMILIA Planeacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Seguimiento
Jefatura de Departamento de Control de Programas y Procedimientos

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B incisos a) y b) numerales 2, 3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 56,
incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t) y 1.5.2.1 del Manual de Organizacion
Especifico de la Direccién Ejecutiva de Organizacion de Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacion de
informacioén oportuna y de calidad para los consejos General, locales y
distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la Jornada
Electoral, en el ambito federal y local, consulta popular, asi como las
correspondientes a las elecciones internas de los partidos politicos
nacionales, que permita la toma de decisiones informada y oportuna, con
estricto apego a los principios rectores del Instituto. Asimismo, proveer la
estrategia a implementar para la logistica de campo para la recopilacion
de informacion sobre los resultados de la votacion, derivado del escrutinio
y computo de casilla, a nivel federal y/o local.

OBJETIVO

Gestionar la creacion, implementacion y seguimiento a la ejecucion de los
proyectos especificos en materia de organizacion electoral, a través de los
instrumentos que para ello se disefien, con la finalidad de que se asegure
el cumplimiento de las actividades de la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral conforme a la programacion realizada, generando
durante el proceso de seguimiento, informacién para la toma de
decisiones.

FUNCION 1

Dar seguimiento, en el ambito de la Direccién Ejecutiva de Organizacion
Electoral, al avance de las actividades correspondientes al Plan Integral
y Calendario del Proceso Electoral Federal, asi como de las que tienen
que ver con elecciones locales, con el proposito de mantener informados

a los 6rganos de Direccién competentes.
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FUNCION 2

Generar, en el ambito de la Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral, los formatos y documentos necesarios para recopilar la
informacion requerida para la validacion de los informes institucionales
relativos a la Planeacion Institucional (trimestrales y anuales), en materia
de planeacién estratégica, tactica y operativa, a fin de que se asegure el
cumplimiento de la normatividad en la materia y detectar situaciones que
requieran algun tipo de atencion.

FUNCION 3

Dar seguimiento al avance de los elementos de la gestion de la
estrategia institucional, en lo correspondiente a la Direccion de
Planeacion y Seguimiento, asi como reportar y documentar las
actividades correspondientes, a fin de cumplir con las disposiciones
institucionales en la materia y mantener informados a los érganos de
direccion competentes.

FUNCION 4

Integrar y revisar la informaciéon necesaria para la celebracion de
convenios de colaboracién entre el INE y los OPLE, para la coordinacion
de diversas actividades en materia de organizacion electoral, en el
marco de los procesos electorales Federal y locales.

FUNCION 5

Efectuar el seguimiento a la implementacion y operacién del Sistema de
Informacién sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, durante los
simulacros que se efectlen y en la jornada electoral, con la finalidad de
que se garantice la transmision de informaciéon permanente y oportuna,
sobre el desarrollo de la jornada electoral, al Consejo General del
Instituto, a los consejos locales y distritales, y a los consejos de los
organismos publicos locales con elecciones.

FUNCION 6

Aportar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada
respecto al cumplimiento de la normatividad y la atenciéon de los
requerimientos institucionales en materia de Transparencia y Acceso a
la Informacioén, con el propdsito de contribuir a la observancia del
principio rector de maxima publicidad.

FUNCION 7

Recopilar, en el ambito de la Direccion de Planeacion y Seguimiento, la
informacion necesaria para atender los requerimientos del Archivo
Institucional del INE, a fin de asegurar el cumplimiento de la normatividad
aplicable y contribuir al cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y publicidad de la informacion.

FUNCION 8

Formular los expedientes de creacién, modificacion y seguimiento de los
proyectos especificos, competencia de la Direccién de Planeacion y
Seguimiento, a través de la recepcion y validacion de las solicitudes de
los correspondientes a las direcciones de area de la Direccion Ejecutiva,
para ser gestionadas ante la Direccion Ejecutiva de Administracion, de
acuerdo con los tiempos y requisitos establecidos en los Lineamientos
para la Administracién de la Cartera Institucional de Proyectos.

FUNCION 9

Implementar el seguimiento al avance fisico y el cumplimiento de los
indicadores estratégicos y de gestion de los elementos de la estrategia
institucional, en el ambito de la Direccién Ejecutiva, con la finalidad de
contar con los insumos requeridos para realizar los informes trimestrales
y anual de actividades.

FUNCION 10

Elaborar los informes de resultados de los proyectos competencia de la
Direccién de Planeacion y Seguimiento, asi como validar los elaborados
por las direcciones de area de la Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral, para garantizar que cumplan con los tiempos y requisitos
establecidos en los Lineamientos para la Administracion de la Cartera
Institucional de Proyectos.
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Contribuir en la integracion de la informacién que requiera el Organo
Interno de Control y la Auditoria Superior de la Federacién en materia de
los proyectos del ambito de competencia, para abonar a la certeza en el
ejercicio de recursos durante su desarrollo.

FUNCION 11

Efectuar el seguimiento a la operacién del Programa de Informacion
Sobre las Elecciones Internas, durante los simulacros que se efectien 'y
en la jornada electiva, con la finalidad de que se garantice la transmision
de informacién permanente y oportunamente, sobre el desarrollo de la
jornada electiva, a las instancias superiores del Instituto, a las juntas
locales y distritales, y a los érganos del partido politico correspondiente.

FUNCION 12

Efectuar el seguimiento a la implementacion y operacion del operativo
de campo del Conteo Rapido, durante los simulacros que se efectuen y
FUNCION 13 en la jornada electoral, con la finalidad de que se garantice la transmision
permanente y oportuna de la informacion proveniente de las casillas de
la muestra.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior

FUNCION 14 jerarquico.

Relacién interna con:

La Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y otras direcciones ejecutivas o unidades técnicas|
del Instituto, asi como, con las juntas locales y distritales ejecutivas con el objeto de dar seguimiento
a procesos transversales de indole interdisciplinario.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos 3 afios.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

1

Etica y Responsabilidad Administrativa

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
Innovacion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
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CcODIGO SPDOJIS

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Informacién y Seguimiento
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’;MEmAm Subdireccion de Seguimiento

FAMILIA Planeacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Seguimiento
Jefatura de Departamento de Informacién y Seguimiento

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B incisos a) y b) numerales 2, 3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 56,
incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t) y 1.5.2.2 del Manual de Organizacion
Especifico de la Direccién Ejecutiva de Organizacion de Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacion de
informacion oportuna y de calidad para los consejos General, locales y
distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la Jornada
Electoral, en el ambito federal y local, consulta popular, asi como las
correspondientes a las elecciones internas de los partidos politicos
nacionales, que permita la toma de decisiones informada y oportuna, con
estricto apego a los principios rectores del Instituto. Asimismo, proveer la
estrategia a implementar para la logistica de campo para la recopilacion
de informacion sobre los resultados de la votacion, derivado del escrutinio
y computo de casilla, a nivel federal y/o local.

OBJETIVO

Efectuar el seguimiento a los instrumentos de planeacién en materia de
organizacion electoral, y de diversas areas del Instituto, mediante
propuestas de estrategias y el uso de herramientas de informacién, para
que se garantice el cumplimiento a la programacion de actividades y se
genere informacion a utilizarse en la toma de decisiones.

FUNCION 1

Integrar y validar la informacion derivada de la implementacion de la
estrategia institucional, en el ambito de Organizacion Electoral, para
realizar los informes trimestrales y anuales de actividades, el avance
fisico y el cumplimiento de los indicadores estratégicos y de gestion.
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FUNCION 2

Realizar el seguimiento a la implementacion de los procedimientos en
las distintas etapas del Proceso Electoral Federal y Local, para identificar
desviaciones y sean propuestas soluciones de forma oportuna.

FUNCION 3

Implementar el seguimiento a la informacién que generan los érganos
desconcentrados, en el ambito de la Direccion de Planeacion y
Seguimiento, para la deteccién de desviaciones y el planteamiento de
medidas correctivas.

FUNCION 4

Aportar informacion para la integracion, sistematizacion y verificacion del
avance en el cumplimiento de las actividades programadas por la
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y lo correspondiente a los
6rganos desconcentrados, para la deteccion de desviaciones y el
planteamiento de medidas correctivas.

FUNCION 5

Efectuar el seguimiento al equipamiento de las salas para la operacion
del Sistema de Informacion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral
en las juntas locales y distritales para que se garantice su adecuada
operacion en las jornadas electorales federales, locales o de dirigencias
de partidos politicos de que se trate.

FUNCION 6

Generar, en el ambito de la Direccion de Planeacion y Seguimiento,
formatos y documentos de apoyo para documentar el cumplimiento de
la normatividad en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion,
con el propdsito de contribuir a la observancia del principio rector de
maxima publicidad.

FUNCION 7

Contribuir en la elaboracion, integracion, control y seguimiento del Plan
Integral y Calendario de los procesos electorales federales y la Consulta
Popular, asi como en la coordinacion con las direcciones ejecutivas,
unidades técnicas y organos desconcentrados del Instituto, bajo la
supervisién de la Secretaria Ejecutiva, para que sea integrado el
instrumento de seguimiento a las actividades del Instituto.

FUNCION 8

Generar propuestas de utilizacion de tecnologias diversas para que se
facilite y eficientice el desarrollo de las actividades de la Direccion de
Planeacion y Seguimiento, en lo relativo a integracion de informacion
proveniente de los d6rganos desconcentrados, para su uso en los
procesos de evaluacion, control y planeacion de las actividades de la
Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.

FUNCION 9

Efectuar el seguimiento a la implementacion y operacion del operativo
de campo del Conteo Rapido, durante los simulacros que se efectien y
en la jornada electoral, con la finalidad de que se garantice la transmisién
permanente y oportuna de la informacion proveniente de las casillas de
la muestra.

FUNCION 10

Aportar la informacién que requiera el Organo Interno de Control y la
Auditoria Superior de la Federacién en materia de los proyectos del
ambito de competencia, para abonar a la certeza en el ejercicio de
recursos durante su desarrollo.

FUNCION 11

Contribuir a la actualizacién de la informacion relativa a disposiciones
normativas y/o informativas, en el ambito de la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral, en los sitios de publicacion electrénica
correspondientes, a fin de que se propicie que la informacion
institucional en la materia se presente bajo criterios de certeza,
confiabilidad y maxima publicidad.
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FUNCION 12

Efectuar el seguimiento a la operacién del Programa de Informacién
Sobre las Elecciones Internas, durante los simulacros que se efectien y
en la jornada electiva, con la finalidad de que se garantice la transmision
de informacioén permanente y oportuna, sobre el desarrollo de la jornada
electiva, a las instancias superiores del Instituto, a las juntas locales y
distritales, y a los 6érganos del partido politico correspondiente.

FUNCION 13

Efectuar el seguimiento a la implementacion y operacion del Sistema de
Informacién sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, durante los
simulacros que se efectien y en la jornada electoral, con la finalidad de
que se garantice la transmisidon de informacion permanente y
oportunamente, sobre el desarrollo de la jornada electoral, al Consejo
General del Instituto, a los consejos locales y distritales, y a los consejos
de los organismos publicos locales con elecciones.

FUNCION 14

Implementar, en el ambito de la Direccién de Planeacién y Seguimiento,
la atencion a los requerimientos institucionales en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion, con el propdsito de contribuir
a la observancia del principio rector de maxima publicidad.

FUNCION 15

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

Relacién interna con:

La Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y de otras direcciones ejecutivas o unidades
técnicas del Instituto, asi como, con las juntas locales y distritales ejecutivas con el objeto de planear,
organizar, dar seguimiento y evaluar procesos transversales de indole interdisciplinarios.

Relaciéon externa con:

personal de organismos y empresas especializadas en telecomunicaciones con el fin de proveer de
los elementos idoneos y necesarios al Instituto para el desarrollo de la jornada electoral.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo
AREA ACADEMICA Todas.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

1 afio en los uUltimos 3 afos.
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COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

1

Etica y Responsabilidad Administrativa

1

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 2
Innovacion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
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cODIGO SPDOSEV

DENOMINACION Subdireccion de Evaluacion

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 4

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’,;MEmAm Direccion de Planeacion y Seguimiento
FAMILIA Planeacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Direccién de Planeacion y Seguimiento

Subdireccion de Evaluacién

Jefatura de Departamento de Evaluacion de Programas y
Procedimientos Electorales

Jefatura de Departamento de Evaluacion de Organos Locales y
Distritales

Jefatura de Departamento de Analisis de Informacion

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b) numerales 2,3,4,5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 56,
incisos a) al i) Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t) y 1.5.3 del Manual de Organizacion Especifico
de la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacién de
informacion oportuna y de calidad para los consejos General, locales y
distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la Jornada
Electoral, en el &mbito federal y local, asi como las correspondientes a
las elecciones internas de los partidos politicos nacionales, que permita
la toma de decisiones informada y oportuna, con estricto apego a los
principios rectores del Instituto. Asimismo, proveer la estrategia a
implementar para la logistica de campo para la recopilacién de
informacion sobre los resultados de la votacion, derivado del escrutinio y
computo de casilla, a nivel federal y/o local.
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OBJETIVO

Formular el disefio, desarrollo e implementacion de los mecanismos de
evaluacién y supervision de los programas y procedimientos en materia
de organizacion electoral, mediante el uso de metodologias objetivas,
técnicas estadisticas y herramientas de diagnéstico, con la finalidad de
que sean identificadas las areas de oportunidad y se incremente su
eficacia y eficiencia.

FUNCION 1

Coordinar la evaluacion de los programas y procedimientos en materia
de Organizacion Electoral, para medir el logro de los objetivos y metas
establecidas.

FUNCION 2

Determinar la metodologia y los instrumentos para la recopilacion,
procesamiento y analisis de informacion para la evaluaciéon de los
programas y proyectos en el ambito de la Direccion de Planeacion y
Seguimiento

FUNCION 3

Dirigir el disefio de instrumentos de recopilacion de informacién y la
elaboracién de lineamientos técnicos para la generacion de bases de
datos para apoyar técnicamente a los proyectos.

FUNCION 4

Determinar las fuentes de informacion a utilizarse para realizar la
evaluaciéon de los programas y procedimientos en el ambito de la
Direccién de Planeacién y Seguimiento, mediante la revision de los datos
contenidos en los sistemas informaticos de la RedINE implementados
durante los procesos electorales federales y locales.

FUNCION 5

Coordinar la planeacion e implementacién de la evaluacion de los
estudios sobre el Proceso Electoral en materia de organizacion electoral,
conforme a los acuerdos que determine el Consejo General o la
Comisién que corresponda para la generacion de conclusiones y lineas
de accién.

FUNCION 6

Definir los mecanismos y estrategias para la sistematizacion de la
informacion proporcionada por los érganos locales y distritales para llevar
a cabo la evaluacion de los programas y procedimientos en el ambito de
la Direccion de Planeacién y Seguimiento.

FUNCION 7

Coordinar la elaboracién y actualizaciéon de tipologias, indices e
indicadores que permitan clasificar a los distritos electorales en materia
de organizacién electoral para contar con instrumentos objetivos de
asignacion de recursos.

FUNCION 8

Coordinar la elaboracion de estudios técnicos para el establecimiento de
oficinas municipales para los procesos electorales Federal y Local.

FUNCION 9

Determinar la metodologia para realizar las estimaciones y asignacion de
recursos en materia de organizacion electoral, para la elaboracién del
presupuesto requerido en cada proceso electoral.

FUNCION 10

Dirigir la planeacién e implementacién del operativo de campo de los
conteos rapidos que sean instruidos por el Consejo General o a solicitud
de los organismos publicos locales para recabar y transmitir los
resultados de la votacion el dia de la jornada electoral.

FUNCION 11

Coordinar la administracion de los permisos de usuarios a los sistemas a
cargo de la Direccion de Planeacion y Seguimiento, con base en los
perfiles previamente autorizados, para su acceso durante las pruebas de
captura, los simulacros y la jornada electoral.
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. Establecer la metodologia para la determinaciéon y evaluacién de los
FUNCION 12 medios de comunicacién que los capacitadores asistentes electorales y
supervisores electorales emplean durante la Jornada Electoral.

Relacién interna con: la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y otras direcciones ejecutivas|
o unidades técnicas del Instituto, asi como, con las juntas locales y distritales ejecutivas con el objeto
de evaluar procesos transversales de indole interdisciplinario.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Licenciatura
GRADO DE AVANCE Titulado

Administracion y gestion, Sociologia, Ciencias Politicas, Economia,
AREA ACADEMICA Derecho, Tecnologias de la informacion y la comunicacion, Matematicas
y estadistica.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 3 afos en los ultimos 6 afios.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 3
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 4
Liderazgo 4

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 5
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 4
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
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cODIGO

SPDOJEP

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Evaluacion de Programas y
Procedimientos Electorales

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

2652.8(',',‘{‘"“'“0 Subdireccién de Evaluacion

FAMILIA Planeacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Evaluacion
Jefatura de Departamento de Evaluacion de Programas y
Procedimientos Electorales

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3,4, 5y
7; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 56,
incisos a al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulo
47, incisos a) al t) y 1.5.3.1 del Manual de Organizacién Especifico de la
Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacion de
informacion oportuna y de calidad para los consejos General, locales y
distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la
Jornada Electoral, en el ambito federal y local, asi como las
correspondientes a las elecciones internas de los partidos politicos
nacionales, que permita la toma de decisiones informada y oportuna, con
estricto apego a los principios rectores del Instituto. Asimismo, proveer la
estrategia a implementar para la logistica de campo para la recopilacion
de informacion sobre los resultados de la votacion, derivado del escrutinio
y computo de casilla, a nivel federal y/o local.

OBJETIVO

Evaluar los programas, procedimientos y proyectos del Proceso Electoral
Federal y Local, en el ambito de la Direccion de Planeacion y
Seguimiento, mediante la implementacién de estrategias enfocadas a
medir el logro de los objetivos y metas establecidas, para la generacion
de lineas de accioén que permitan incrementar su eficiencia y eficacia.

FUNCION 1

Evaluar los programas y procedimientos, en el ambito de la Direccién de
Planeacién y Seguimiento, para obtener conclusiones sobre su eficiencia
y eficacia e implementar lineas de accién que permitan mejorarlos.
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FUNCION 2

Disefiar e implementar los mecanismos para evaluar los programas y
procedimientos en materia de organizacion electoral, con el propdsito de
generar lineas de accion.

FUNCION 3

Evaluar el método de jerarquizacion de las oficinas municipales, que se
utilizara para la elaboracion del proyecto para su instalacion en cada
proceso electoral federal y local, estableciendo criterios objetivos y de
mayor prioridad.

FUNCION 4

Disefiar la planeacion e implementacion de la evaluacion de los estudios
sobre el Proceso Electoral en materia de organizaciéon electoral,
conforme a los acuerdos que determine el Consejo General o la
Comisidn que corresponda para la generacion de conclusiones y lineas
de accioén.

FUNCION 5

Elaborar los requerimientos del sistema de informacién de los conteos
rapidos que sean instruidos por el Consejo General, para su desarrollo
por parte de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

FUNCION 6

Disefiar los instrumentos de recopilacidon de informacion y la elaboracién
de lineamientos técnicos, para la generacion de bases de datos
electorales para apoyar técnicamente a los proyectos en el ambito de la
Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.

FUNCION 7

Gestionar la administracion de los permisos de usuarios a los sistemas
a cargo de la Direccion de Planeacion y Seguimiento, con base en los
perfiles previamente autorizados, para su acceso durante las pruebas de
captura, los simulacros y la jornada electoral.

FUNCION 8

Supervisar la implementacién del Sistema de Informacién del Conteo
Rapido que se ejecute durante el Proceso Electoral Federal y Local, con
el propésito de identificar posibles desviaciones y generar lineas de
accioén que redunden en su correcto funcionamiento.

FUNCION 9

Elaborar los materiales de capacitacion sobre el operativo de campo de
los conteos rapidos, que seran utlizados en los d&rganos
desconcentrados para la capacitacion al personal en campo y al que
apoyara en las sedes distritales.

FUNCION 10

Disefiar apoyos cartograficos para sustentar la elaboracion de
diagnésticos en materia de organizacién electoral para el Proceso
Electoral Federal y Local.

Relacion interna con:

La Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y otras direcciones ejecutivas o unidades técnicas|
del Instituto, asi como, con las juntas locales y distritales ejecutivas con el objeto de dar seguimiento
a procesos transversales de indole interdisciplinario.
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Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educacion Superior

GRADO DE AVANCE

Con Titulo

AREA ACADEMICA

Administracion y gestion, Sociologia, Ciencias Politicas, Economia,
Derecho, Tecnologias de la informacién y la comunicacion, Matematicas
y estadistica.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

1 afio en los Ultimos 3 afos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Innovacion 2
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 4
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
3

Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos

242



< INE

Instituto Nacional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

CcODIGO

SPDOJEO

DENOMINACION

Jefatura de Departamento de Evaluacion de Organos Locales y
Distritales

CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁgggg‘éMED'ATo Subdireccion de Evaluacion

FAMILIA Planeacion

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Evaluacién .
Jefatura de Departamento de Evaluacion de Organos Locales y
Distritales

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, tercer
parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3,4,5y7; Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 56, incisos
a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulo 47,
incisos a) al t) y 1.5.3.2 del Manual de Organizacion Especifico de la
Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacién de
informacion oportuna y de calidad para los consejos General, locales y
distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la
Jornada Electoral, en el ambito federal y local, asi como las
correspondientes a las elecciones internas de los partidos politicos
nacionales, que permita la toma de decisiones informada y oportuna, con
estricto apego a los principios rectores del Instituto. Asimismo, proveer la
estrategia a implementar para la logistica de campo para la recopilacion
de informacién sobre los resultados de la votaciéon, derivado del
escrutinio y computo de casilla, a nivel federal y/o local.

OBJETIVO

Evaluar el cumplimiento de los programas y proyectos en materia de
organizacion electoral, mediante el disefio de procedimientos e
instrumentos para la medicidn del logro de los objetivos y metas el ambito
local y distrital, con la finalidad de que sean generadas lineas de accion
que permitan incrementar su eficiencia y eficacia.
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FUNCION 1

Sistematizar y analizar la informacion generada por los o6rganos
desconcentrados del Instituto Nacional Electoral para complementar la
evaluacioén de los programas y proyectos en materia de organizacion
electoral, en el ambito de la Direccion de Planeacion y Seguimiento.

FUNCION 2

Disefiar los instrumentos para la recopilacion de informacion y elaborar
los lineamientos técnicos respectivos sobre las actividades de los
organos desconcentrados respecto a los procesos electorales federales
y locales, en el ambito de la Direccion de Planeacion y Seguimiento,
para su evaluacion.

FUNCION 3

Asegurar la integridad y calidad de la informacion generada por los
o6rganos desconcentrados a través de los instrumentos de recopilaciéon
disefados y aplicados por la Direccion de Planeacién y Seguimiento.

FUNCION 4

Auditar la consistencia y calidad de la informacion estadistica
proporcionada por los 6rganos desconcentrados para incrementar la
precision de las evaluaciones que la utilicen.

FUNCION 5

Elaborar y actualizar tipologias, indices e indicadores, en el &mbito de
la Direccion de Planeacion y Seguimiento, que permitan clasificar a los
distritos electorales en materia de organizacion electoral para contar con
instrumentos objetivos de asignacion de recursos.

FUNCION 6

Evaluar las propuestas de oficinas municipales, con base en la
metodologia de jerarquizacion definida, con la finalidad de que se
elabore el proyecto para su instalacion en cada proceso electoral federal
y local.

FUNCION 7

Asesorar en la definicion de los anexos técnicos en materia del operativo
de campo del conteo rapido con los organismos publicos locales para
optimizar su implementacion.

FUNCION 8

Disefiar instrumentos para la difusion de resultados de los programas y
proyectos a cargo de la Direccion de Planeaciéon y Seguimiento.

FUNCION 9

Determinar la asignacién de los medios de comunicacién que las/los
capacitadores asistentes electorales y supervisores electorales
emplean para realizar su reporte de informaciéon durante la Jornada
Electoral.

FUNCION 10

Disefar la planeacion e implementacién de la evaluacion de los estudios
sobre el Proceso Electoral en materia de organizacion electoral,
conforme a los acuerdos que determine el Consejo General o la
Comision que corresponda para la generacion de conclusiones y lineas
de accion.
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Instituto Nacional Electoral

Relacién interna con:
la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y otras direcciones ejecutivas o unidades técnicas

del Instituto, asi como, con las juntas locales y distritales ejecutivas con el objeto de dar seguimiento
a procesos transversales de indole interdisciplinario.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO Educacion Superior
GRADO DE AVANCE Con Titulo

Administracion y gestion, Sociologia, Ciencias Politicas, Economia,
AREA ACADEMICA Derecho, Tecnologias de la informacion y la comunicacion, Matematicas
y estadistica.

Requisitos de experiencia profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afo en los ultimos 3 afos.
COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 1
Etica y Responsabilidad Administrativa 1
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracion 2
Innovacion 2
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 4
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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CODIGO SPDOJAI

DENOMINACION Jefatura de Departamento de Andlisis de Informacion
CUERPO Funcion Ejecutiva

NIVEL 7

AREA ADSCRIPCION Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
SISTEMA INE

TIPO ORGANO Ejecutivo

gﬁES,gg’;MEmAm Subdireccion de Evaluacion

FAMILIA Informacién, estadistica y demografia

CARGO TIPO NO

TRAMO DE CONTROL

Subdireccion de Evaluacion
Jefatura de Departamento de Analisis de Informacion

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, tercer
parrafo, Base V, Apartado B, incisos a) y b), numerales 2, 3,4,5y7; Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulo 56,
incisos a) al i); Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 47, incisos a) al t) y 1.5.3.3 del Manual de Organizacién
Especifico de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.

MISION

Proveer las estrategias y los recursos que garanticen la generacién de
informacion oportuna y de calidad para los consejos General, Locales y
Distritales del Instituto Nacional Electoral, asi como para, en su caso, los
organismos publicos locales electorales, sobre el desarrollo de la
Jornada Electoral, en el ambito federal y local, asi como las
correspondientes a las elecciones internas de los partidos politicos
nacionales, que permita la toma de decisiones informada y oportuna, con
estricto apego a los principios rectores del Instituto. Asimismo, proveer la
estrategia a implementar para la logistica de campo para la recopilacion
de informacion sobre los resultados de la votacion, derivado del escrutinio
y computo de casilla, a nivel federal y/o local.

OBJETIVO

Elaborar las propuestas de metodologia y técnicas estadisticas para la
evaluacion de los programas y proyectos en materia de organizacion
electoral, con base en el analisis de informacién disponible, que permita
la identificacion de areas de oportunidad y la generacion de lineas de
accion para incrementar su eficacia y eficiencia.

FUNCION 1

Recomendar la metodologia de analisis de informacion para llevar a cabo
la evaluacion de los programas y proyectos, en el ambito de la Direccién
de Planeacion y Seguimiento.

FUNCION 2

Disefiar y aplicar la metodologia para realizar las estimaciones de casillas
y asignacioén de recursos, en el ambito de la Direccidon de Planeacion y
Seguimiento, para la elaboracion del presupuesto requerido en cada
Proceso Electoral.
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FUNCION 3

Administrar las bases de datos que se generen a partir de la ejecucion
de los programas y proyectos, en el ambito de la Direccidn de Planeacion
y Seguimiento, para proveer de informacion oportuna a las instancias que
la requieran.

FUNCION 4

Valorar y determinar la utilidad de la informacion contenida en los
sistemas de la RedINE, para llevar a cabo la evaluacién de los programas
y proyectos, en el ambito de la Direccion de Planeacion y Seguimiento.

FUNCION 5

Planear la aplicacion de las herramientas para la recopilacion de
informacion para la elaboraciéon de los estudios de evaluacién de la
documentacion electoral.

FUNCION 6

Realizar estimaciones para la asignacion de recursos para los 6rganos
desconcentrados, en materia de organizacién electoral, con base en la
metodologia y criterios definidos para tal fin, en cada proceso electoral
federal y local, para que se garantice la ejecucion de funciones en
materia de organizacion electoral.

FUNCION 7

Disefiar la planeacion e implementacion de la evaluacion de los estudios
sobre el Proceso Electoral en materia de organizacion electoral,
conforme a los acuerdos que determine el Consejo General o la
Comisién que corresponda para la generacion de conclusiones y lineas
de accién.

FUNCION 8

Definir la conformacion de bases de datos con informacion
socioecondmica y demografica de fuentes externas, para elaborar y
actualizar tipologias, indices e indicadores, en el ambito de la Direccién
de Planeacion y Seguimiento.

FUNCION 9

Planear el operativo de campo de los conteos rapidos que sean
instruidos por el Consejo General o a solicitud de los organismos
publicos locales, para recabar y transmitir los resultados de la votacion
el dia de la jornada electoral.

FUNCION 10

Evaluar el operativo de campo de los conteos rapidos