JGEO03/2011

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO FEDERAL
ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y
FUNCIONAL DE LA UNIDAD TECNICA ESPECIALIZADA DE CARACTER
TEMPORAL DENOMINADA COORDINACION DEL VOTO DE LOS MEXICANOS
RESIDENTES EN EL EXTRANJERO.

Antecedentes

En fecha 14 de enero de 2008, fue publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el Decreto por el que se expidié el nuevo Cddigo Federal de
Instituciones y Procedimientos Electorales. Con dicha reforma, el Libro Sexto
“Del Voto de los mexicanos residentes en el extranjero”, quedé comprendido
en los articulos del 313 al 339 del Cadigo en cita.

El 30 de septiembre del afilo 2008, el Secretario Ejecutivo del Instituto Federal
Electoral aprob6 el Acuerdo sin nimero por el cual se modificd la estructura
organica de la Coordinaciéon de Asuntos Internacionales, creando un area
denominada Oficina de Vinculacion Electoral de Mexicanos en el Extranjero,
con tres plazas correspondientes a una subdireccion de area, una jefatura de
departamento y una plaza de nivel técnico-operativo de Profesional
Dictaminador de Servicios Especializados, con la finalidad de atender y dar
seguimiento a las acciones institucionales dirigidas a los ciudadanos residentes
en el extranjero y mantener vigentes las relaciones con organismos
institucionales, organizaciones de migrantes y medios de comunicacion
internacionales.

En sesion extraordinaria de fecha 12 de enero de 2011, la Junta General
Ejecutiva del Instituto Federal Electoral aprobd el Acuerdo JGEO02/2011, a
través del cual propuso al Consejo General del Instituto Federal Electoral el
proyecto para la creacién de la Coordinacion del Voto de los Mexicanos
Residentes en el Extranjero, como unidad técnica especializada de caracter
temporal.



En fecha 18 de enero de 2011, el Consejo General del Instituto Federal
Electoral aprobé en sesion ordinaria, mediante Acuerdo CG05/2011, la
creacion de la Coordinaciéon del Voto de los Mexicanos Residentes en el
Extranjero, como unidad técnica especializada de caracter temporal, adscrita a
la Presidencia del Consejo General, a efecto de garantizar una coordinacion
adecuada de las responsabilidades y tareas encomendadas por la ley al
Instituto Federal Electoral, necesarias para la instrumentacion del voto de los
mexicanos residentes en el extranjero.

En cumplimiento a lo establecido en el punto Sexto y el Transitorio Segundo
del instrumento referido en el parrafo que antecede, esta Junta General
Ejecutiva emite el presente acuerdo con la finalidad de atender lo necesario
para establecer los instrumentos y procedimientos administrativos
correspondientes a la asignacion de los recursos humanos, materiales y
financieros para el desarrollo de las atribuciones de la Coordinacion del Voto
de los Mexicanos Residentes en el Extranjero. En lo que respecta a los
recursos humanos, se podra adscribir temporalmente personal del Instituto a la
Unidad Técnica, siempre que no desempefie funciones sustantivas en el
desarrollo del proceso electoral.

Considerando

1. Que el articulo 41, parrafo segundo, Base V, parrafos primero y segundo de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, dispone que la
organizacion de las elecciones federales es una funcién estatal que se realiza
a través de un organismo publico autbnomo denominado Instituto Federal
Electoral, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, en cuya
integracion participan el Poder Legislativo de la Unidn, los partidos politicos
nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene la ley, y que en el
ejercicio de esa funcion estatal, la certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad y objetividad son principios rectores. Asimismo, contara en su
estructura con organos de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.



. Que el articulo 106, parrafos 1 y 2 del Codigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, dispone que el Instituto es un organismo publico
autonomo, de caracter permanente, independiente en sus decisiones y
funcionamiento, con personalidad juridica y patrimonio propios; asimismo,
determina, entre otras disposiciones, que el patrimonio del Instituto se integra
con las partidas que anualmente se le sefalen en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion, asi como los ingresos que reciba por cualquier concepto,
derivados de la aplicacion de las disposiciones de este Codigo.

. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Codigo comicial
federal, los 6rganos centrales del Instituto Federal Electoral son el Consejo
General, la Presidencia del Consejo General, la Junta General Ejecutiva, la
Secretaria Ejecutiva y la Unidad de Fiscalizacion de los Recursos de los
Partidos Politicos.

. Que conforme a lo establecido en el articulo 121, péarrafo 1, del Caddigo
electoral, la Junta General Ejecutiva del Instituto sera presidida por el
Presidente del Consejo General y se integrara con el Secretario Ejecutivo y
con los Directores Ejecutivos del Registro Federal de Electores, de
Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacion Electoral, del Servicio
Profesional Electoral, de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de
Administracion.

. Que en términos del articulo 122, parrafo 1, incisos b) y o) del Cédigo de la
materia, son atribuciones de la Junta General Ejecutiva fijar los
procedimientos administrativos conforme a las Politicas y Programas
Generales del Instituto, y las demés que le encomienden el propio Cadigo, el
Consejo General o su Presidente.

. Que la coordinacion de la Junta General Ejecutiva esta a cargo del Secretario
Ejecutivo, quien ademas administra y supervisa el desarrollo adecuado de las
actividades de los o6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto, como lo
establece el articulo 123 del citado Codigo.

. Que de conformidad con el articulo 133, numeral 1, incisos a), b), d) y h) del
referido Codigo comicial, son atribuciones de la Direccion Ejecutiva de
Administracion, aplicar las politicas, normas y procedimientos para la
administracion de los recursos financieros y materiales del Instituto; organizar
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10.

11.

dirigir y controlar la administracion de los recursos materiales del Instituto;
organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos materiales y
financieros, asi como la prestacion de los servicios generales del Instituto;
establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control
presupuestales, y atender las necesidades administrativas de los érganos del
Instituto.

Que el articulo 337 del Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales establece que para el cumplimiento de las atribuciones y tareas
gue el Libro Sexto otorga al Instituto Federal Electoral, la Junta General
Ejecutiva propondra al Consejo General, en el afio anterior al de la eleccion
presidencial, la creacion de las unidades administrativas que se requieran,
indicando los recursos necesarios para cubrir sus tareas durante el proceso
electoral.

Que el articulo 48, parrafo 1, inciso c) del Reglamento Interior del Instituto
Federal Electoral establece que le corresponde a la Direccidén Ejecutiva de
Administracion dirigir y supervisar la elaboracion de documentos normativo-
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto,
sometiéndolos a la aprobacién de la Junta.

Que de conformidad con el Acuerdo nimero CG301/2010, de fecha 27 de
agosto de 2010, por el cual el Consejo General aprobo el anteproyecto de
presupuesto del Instituto Federal Electoral para el ejercicio fiscal 2011, se
contempld el Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero, como uno
de los proyectos del Instituto, en atencion a los objetivos estratégicos
institucionales, expresados en las Politicas y Programas Generales aprobadas
por el Consejo General, congruente con los principios de planeacion
multianual y concordante con los recursos asignados a los programas,
subprogramas, proyectos y objetivos estratégicos, politicas prioritarias,
politicas generales y objetivos especificos establecidos en las Politicas y
Programas Generales para el aifio 2011.

Que acorde con el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para
el Ejercicio Fiscal de 2011, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
dia 7 de diciembre del afio 2010, la Camara de Diputados del Congreso de la
Union aprobo la asignacion presupuestal para el Instituto Federal Electoral,
mismo que contempla los recursos atinentes para instrumentar el voto de los
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mexicanos residentes en el extranjero y dentro de los cuales se consideraron
los relativos a la creacion y operacion de la Coordinacion del Voto de los
Mexicanos Residentes en el Extranjero para dicho afio fiscal.

12.Que de conformidad con el Acuerdo de Consejo General del Instituto Federal
Electoral CG421/2010, aprobado en sesion extraordinaria celebrada el 13 de
diciembre de 2010, a través del cual se aprueba el Presupuesto del Instituto
para el ejercicio fiscal del aflo 2011 y por el que se establecen las
obligaciones y las medidas de racionalidad y disciplina presupuestaria que se
derivan de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y del
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
del 2011, se cuenta con la suficiencia presupuestal para el proyecto del voto
de los mexicanos en el extranjero y para la creacion y operacion de la
Coordinacion del Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero.

13.Que la Unidad Técnica de Planeacion del Instituto Federal Electoral, en virtud
de las tareas y atribuciones que le han sido encomendadas por la
normatividad aplicable, ha venido realizando los trabajos concernientes a la
planeacion estratégica del proyecto del Voto de los Mexicanos Residentes en
el Extranjero, en coordinacion con las diferentes areas involucradas en el
tema.

14.Que de acuerdo con lo establecido en el punto de Acuerdo Primero del
Acuerdo del Consejo General CG05/2011 de fecha 18 de enero de 2011, por
el que se establecio la creacion de la Coordinacion del Voto de los Mexicanos
Residentes en el Extranjero como Unidad Técnica especializada de caracter
temporal, se determind que entraria en funciones al dia siguiente de su
aprobacion y concluiria su funcionamiento el 31 de diciembre del afio 2012.

15.Que de conformidad con la planeacion estratégica para instrumentar el Voto
de los Mexicanos Residentes en el Extranjero, y particularmente con las
actividades que debera ejecutar la Coordinacién del Voto de los Mexicanos
Residentes en el Extranjero, resultan necesarias las estructuras organica y
funcional a través de las cuales se desarrollen los programas y proyectos que
le sean encomendados, sobre las bases del presupuesto autorizado por el H.
Congreso de la Unién para el afio 2011 y del que autorice, en su caso, para el
ejercicio de 2012, bajo criterios de racionalidad, austeridad, eficacia y
transparencia.



16.Que en términos de los articulos 328 y 329 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y del Personal del Instituto Federal Electoral, se entiende
por readscripcién administrativa, al cambio de ubicacion fisica y administrativa
del personal para realizar las funciones inherentes a un cargo o puesto
especifico, y que en atencion a las necesidades del Instituto, el personal
administrativo podra ser readscrito a otra area del mismo, sin perjuicio de las
remuneraciones y prestaciones que le corresponden.

17.Que acorde con las tareas y funciones que realiza actualmente el personal de
la Oficina de Vinculacion Electoral de Mexicanos en el Extranjero adscrita a la
Coordinacion de Asuntos Internacionales, referentes a la atencién y
seguimiento de las acciones institucionales dirigidas a los ciudadanos
residentes en el extranjero y a mantener vigentes las relaciones con
organismos institucionales, organizaciones de migrantes y medios de
comunicacién internacionales, se estima necesario que el personal asignado
a dicha oficina sea readscrito temporalmente a la Coordinacion del Voto de los
Mexicanos Residentes en el Extranjero, a efecto de que coadyuven en las
tareas y actividades que le han sido encomendadas a esa Unidad Técnica.

18.Que de conformidad con lo establecido por el punto tercero transitorio del
Acuerdo del Consejo General numero CG05/2011, el titular de la unidad
técnica de la Coordinacion del Voto de los Mexicanos Residentes en el
Extranjero sometera a la aprobacion de la Junta General Ejecutiva del Instituto
Federal Electoral las estructuras organica y funcional para dicha unidad
técnica, sobre las bases del presupuesto autorizado para el afio de 2011, y
del que se apruebe para el ejercicio fiscal de 2012, bajo criterios de eficacia y
transparencia.

19.Que para dar cumplimiento a lo ordenado en el referido punto transitorio
mencionado en el punto que antecede, la estructura organica y funcional que
se propone para conformar la Coordinacion del Voto de los Mexicanos
Residentes en el Extranjero se integra de conformidad con los objetivos y
funciones especificados en las “cédulas de descripcién y perfil de puesto” y el
organigrama que se adjuntan al presente acuerdo identificado como ANEXO |,
sin perjuicio de la contratacion de personal bajo el régimen de honorarios que
se requiera, acorde a los principios de racionalidad y austeridad
presupuestaria.



20.Que para el efecto de que el desarrollo de los trabajos de la Coordinacion del
Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero garanticen la libertad y el
secreto del voto, asi como los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad y objetividad, es necesario que la Junta General Ejecutiva
apruebe la estructura organica que conformara la referida Coordinacion, con
la finalidad de que se encuentre en condiciones de incidir en las tareas de
planeacién, preparacién y organizacién del proceso electoral federal 2011-
2012, correspondiente a la eleccion presidencial.

21.Que en razoén de lo anterior, resulta necesario que la Junta General Ejecutiva
emita el presente acuerdo.

De conformidad con los antecedentes y considerandos expresados, y con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 41, péarrafo segundo, Base V,
parrafos primero y segundo, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 106, parrafos 1y 2, 108, 121, parrafo 1, 122, parrafo 1, incisos b) y 0),
123, 133, numeral 1, incisos a), b), d) y h); y, 337, del Cbédigo Federal de
Instituciones y Procedimientos Electorales; 48, parrafo 1, inciso c) del Reglamento
Interior del Instituto Federal Electoral, y 328 y 329 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y del Personal del Instituto Federal Electoral, la Junta
General Ejecutiva emite el siguiente:

Acuerdo

Primero.- Se aprueba la estructura orgénica y funcional de la Coordinacion del
Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero, conforme al organigrama y
cédulas de descripcion y perfil de puesto que se presentan como ANEXO I, el cual
forma parte integrante del presente acuerdo.

Segundo.- Conforme a lo establecido en el considerando 14 del presente
Acuerdo, la Coordinacion del Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero
concluird sus funciones el 31 de diciembre del afio 2012, por tanto, la estructura
organica y funcional creada para tal efecto, dejard de existir una vez que haya
concluido el objeto para la que fue creada.



Tercero.- Se aprueban los niveles tabulares respectivos acorde al organigrama y
cédulas de descripcion y perfil de puesto que se integran en el anexo referido en el
punto primero, acorde a los objetivos y funciones establecidos.

Cuarto.- En términos de lo sefalado en el transitorio segundo del Acuerdo
CGO05/2011, se aprueba la readscripcion temporal a la Coordinacion del Voto de
los Mexicanos Residentes en el Extranjero, de tres plazas de la Oficina de
Vinculacion Electoral de Mexicanos en el Extranjero, pertenecientes a la
Coordinacion de Asuntos Internacionales, correspondientes a una subdireccion de
area, una jefatura de departamento y una plaza de nivel técnico-operativo de
Profesional Dictaminador de Servicios Especializados, sin perjuicio de las
remuneraciones y prestaciones que les correspondan, a efecto de que continien
con las acciones institucionales dirigidas a los ciudadanos residentes en el
extranjero, en coadyuvancia con las tareas que le han sido encomendadas a la
Coordinacion del Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero.

Quinto.- Se instruye a la Direccion Ejecutiva de Administracion para que realice
todas las acciones administrativas que correspondan, a efecto de dar cabal
cumplimiento al presente acuerdo.

Sexto.- Publiqguese el presente Acuerdo en la Gaceta Electoral del Instituto
Federal Electoral y en la pagina de Internet.

Transitorios

Unico.- En relacion con el punto cuarto del presente Acuerdo, una vez que
concluyan las actividades de la Coordinacion del Voto de los Mexicanos
Residentes en el Extranjero, las plazas que temporalmente se adscriben a la
misma, se reincorporaran a la Unidad Técnica a la cual pertenecen, acorde a lo
establecido en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal del
Instituto Federal Electoral, una vez concluidos los trabajos que le fueron
encomendados, respetando todos y cada uno de los derechos laborales
adquiridos por el personal que se readscribe temporalmente.



DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION

;‘ I FE CATALOGO DE CARGOS U PUESTOS

ACUERDD DE AUTORIZACION: 5N

INSTITUTS FEDERAL ELECTORAL

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto o000

COORDINADOR DEL wOTO DE MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
NWEL JERARQUICO SC2
TIPO DE ACTIVIDAD  RAMA ADMIMISTRATINA

CLASIFICACION MANDO )
ADSCRIPCION COORDINACION DEL vOTC DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
MISION

INSTRUMENTAR LOS MECANISMOS NECESARIOS PARA QUE LOS ORGANCS DEL INSTITUTO, ASI COMO LOS
INSTANCIAS INVOLUCRADAS EN MATERIA DEL %OTO DE LOS MEXICAMOS EM EL EXTRANJERC, CUENTEN
CON LOS INSUMOS PARA LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS ESFECIFICOS ¥ LA INFORMACION NECESARIA
PARA LA TOMA DEDECISIONES OPORTUNAS, DENTRO DEL PROCESC ELECTORAL DEL 2012

FUNCIONES

s SUPERWISAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES ATINENTES A LA COORDINACION, DE COMFORMIDAD
CON EL PROYECTO ESTRATEGICO DEL YOT0O DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO.

s  COADYUWAR CON LOS ORGAMOS DEL IMNSTITUTO INVOLUCRADOS EN MATERIA DEL wOTO DE LOS
MEXICANOS EN EL EXTRANIERC. .

« OBSERWAR LO REFEREMTE A LA REALIZACION DEL CROMOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA
COORDINACION DEVOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL EXTRANJERO.

o  AZIETIR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION ¥ EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES RELATIWAS ALOS
TRAMITES REGISTRALES DE LOS CIUDADANOS RESIDEMTES EM EL EXTRANJERO.

+ COLABORAR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LAS TAREAS DE PROMOCION ¥ DIFUSION EN MATERIA DEL W¥OTO
DE LOS MEXICANOS RESIDEMTES EM EL EXTRANJERO. .

o  COADYUNVAR Y DAR SEGUIMIENTO A& LAS ACTIWIDADES RELACIOMADAS CON LA PRODUCCIONM Y
RESGUARDC DE DOCUMENTACION ¥ MATERIALES ELECTORALES.

s COLABORAR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES REFEREMTES AL ENWIO Y RECEPCION DE
DOCUMENTACION Y MATERIALES ELECTORALES. i

s ASISTIR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES RELATIVAS AL ESCRUTINIO ¥ COMPUTO DE LA
WOTACION DE MEXICANOS RESIDENMTES EN EL EXTRANJERO.

« ACORDAR COMEL COMSEJEROD PRESIEMTE, LAS ACTWIDADES DE SU COMPETENCIA,

¢ MANTEMNER EL CONTACTO PERMANENTE COM LOS ORGAMOEZ EIECUTIWOZ DEL INSTITUTO, LAS
AUTORIDADES ELECTORALES, LOS REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS ¥ DEL PODER
LEGISLATIVO, PARA CONOCER SUS OBSERVACIOMES EN LO REFERENTE A LA INSTRUMENMTACION DEL
YOTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTRANJERD.

e IDENTIFICAR Y PROMOVER LA COLABORACION COMN INSTITUCIONES Y ORGANISMOS QUE TENGAN UN
IMPACTO EN EL DESARROLLO DEL PROYECTO ESTRATEGICO.

« GENERAR, COORDINAR, EIECUTAR ¥ SUPERVISAR WINCULOS FORMALES, CONYVENIOZ DE
COLABORACION ¥ PROGRAMAS DE ACTIVIDADES COM ENMTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE
TEMGAN UN IMPACTO EN EL DESARRCOLLO DEL PROYECTO ESTRATEGICO, PREVIO ACUERDO DE LA
FPRESIDENCIA DEL CONESEID.

o  MAMNTEMER EL “WINCULO COM LAS ORGANIZACIOMES DE MEXICANOS EM EL EXTRANJERO,
ORGAMISMOS E INSTITUCIONES SUCPETIBLES DE COLABORAR EM MATERIA DE wOTCQ DE LOS
MEXICANOS EN EL EXTRANJERD

o COORDIMNAR Y DAR SEGUIMIEMTO A LAS ACTIMDADES DE APOYO A LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO
EN LA PLAMEACION, DESARROLLO Y EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE ACERCAMIENTO,
INFORMACION ¥ ENCUENTROS DE INTERCAMBIO INF ORMAT VO CON LA COMUNIDAD INTERMNACIOMAL
RELACIONADOS COM EL WOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL EXTRANJERD.

« COORDIMNAR Y SUPERYISAR LA ELABORACION Y PRESENTACION ANTE LOS ORGAMOS DEL INETITUTO
FEDERAL ELECTORAL, DELOS INFORMES QUE LE SEAN REGQUERIDOS.
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INSTITUTS FEDERAL ELECTORAL

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto o000

»  COCORDIMNAR ¥ SUPERVISAR LA EJECUCION, ADMINISTRACION ¥ ACTUALIZACION PERMANENTEMENTE
DEL SITIO WEE ¥ REDES SOCIALES DEL WOTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTRAMJERO.

s COCRDINAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y GENERACION DE BASES DE DATOS QUE
COMTEMGAN IMFORMACION ESTADISTICA, POLITICA, ECONOMICA ¥ DEMOGRAFICA DE MEXICANOS
RESIDENMTES EL EXTRANJERO. . ’

e MANTEMER UN MECANISMO DE COMUMNICACION INTERMA, QUE ASEGURE QUE LAS AREAS
INWOLUCRADAS DEL INSTITUTO CUENTEM COM IMFORMACION OPORTUMA PARA ESTAR ENM
POSIBILIDADES DE RESPOMDER A LAS NECESIDADES DEL PROYECTO ESTRATEGICO EM LA MATERIA,

PERFIL REQUERIDD

ESCOLARIDAD LICENCIATURA,

AREA/DISCIPLINA  CIENCIAS SOCIALES

EXPERIENCIA EANOS o

CONOCIMIENTOS ~ LEGISLACION EN MATERIA ELECTORAL f ADMINISTRACION PUBLICA,

HABILIDADES CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, ORIENTACION A RESULTADOS, LIDERAZGO,
TRABAJO EN EQUIPD, NEGOCIACION, TRABAJO BAJO PRESION J

ACTITUDES IMPACTO E INFLUENCIA, RELACIONES INTERPERSONALES, PLANEACION ¥

ORGAMNZACION, SOLUCION A CONFLICTOS, TOMA DE DECISIONES.
CADENA DE MANDO

CONSEJERO PRESIDENTE

COORDINADOR DEL WOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

DIRECTOR DEWINCULACION INTERMA

DIRECTOR DE VINCULACION ELECTORAL DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERC
LIDER DE PROYECT O DE ADMINISTRACION ¥ LOGISTICA

oooO0o

INFORMES QUE PRESENTA

PERIODICIDAD NOMEBRE DEL INFORMEREFPORTE

TRIMESTRAL FERPORTE DE ACTIVIDADES

AMUAL REFORTE DE ACTIVIDADES
Pacina 2 ce 17
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

.;‘z I FE CATALOGO DE CARGOS U PUESTOS

ACUERDD DE AUTOREATION: SN

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto o000

DIRECTOR DE VINCULACION INTERHNA,
NWEL JERARQUICD SAZ
TIPO DE ACTIVIDAD  RAMA ADMIMNISTRATIWA

CLASIFICACION MANDO )
ADSCRIPCION COORDINACION DEL wOTQ DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
MISION

DAR SEGUIMIENT O A LOS ACUERDOS ¥ RESOLUCIONES ADOPTADAS POR LOS ORGANOS DE DIRECCION DEL
INSTITUTO EN MATERIA DEL %OTO DE LOS MEXICAMOS EM EL EXTRAMJERO, BRINDAR APOYO JURIDICO A
FERSOMAL DE LA COORDIMACION % SEGUIMIENTO A LAS ACCIOMES DE LAS AREAS DEL INSTITUTO
INWOLUCRADAS EM EL PROYECTO.

FUNCIONES

e BRINDAR APOYD AL COORDINADOR EM EL SEGUIMIENTD AL CUMPLIMIENTO DEL PLAM ESTRATEGICO
DEL%OTO DE LOS MEXICANDS EN EL EXTRANJERO.

e SUPERWYISAR ¥ DAR SEGUIMIENTD AL DESARROLLO JURIDICO DE LA COORDINACION ¥ DEL PROYECTO
DELVOTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTRANJERC. )

s DIRIGIR ¥ REVISAR LA PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS MECESARIOS EM MATERIA JURIDICA PARA
SOMETERLOS ANTE LAS INSTANCIAS DEL INSTITUTO QUE LD SOLICITEN.

e DAR SEGUIMIENTO AL CROMOGRAMA DE ACTIMOADES DEL wOTO DE LOS MEXICANOS EM EL
EXTRAMJERO ¥ MANTEMER INFORMADA A LA COORDINACION SOBRE LA EJECUCION ¥ CUMPLIMIENTO
DEL MISMD.

e DIRIGIR ¥ REVISAR LA INTEGRACION DE LOS INFORMES MENSUALES, TRIMESTRALES ¥ ANUALES QUE
SOBRE EL vOTO EM EL EXTRANJERQ ¥ LOS RESULTADCS DE ESTA COORDINACION,

« DIRIGIR ¥ REVISAR LA PREFARACION DE LOS DOCUMENTOS ¥ MATERIALES PARA QUE EL CONSEJERO
PRESIDEMTE CUENTE COM LOS INFORMES RELATIVOS AL PROVECTO.

e DIRIGIR ¥ REVISAR LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS ¥ MATERIALES PARA LOS MIEMBROS DE LA
COMISION ENC AR GADA DEL %OTO DE LOS MEXICANDS RESIDEMTES EN EL EXTRANJERO.

e DIRIGIR L& ELABORACIOM ¥ SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS APROEADOS POR L&A COMISION
RESPONSABLE DEL vOTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTRANJERO. . .

e REWVISAR LA ELABORACION DE LOS ACUERDOS QUE DEBERAN APROBAR LOS ORGANDS DE DIRECCION
DEL INSTITUTO EN MATERIA DEL VOTO DE LOS MEXICANOS EM EL EXTRANJERO.

e ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION QUE SE REALICEN EM MATERIA DE TRANSPARENCIA
¥ ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA, SIGUIENDD EM TODD MOMENTO EL CRITERIO DE MAXIMA
REVELACION.

e INSTRUMENTAR EL MECANISMO DE COMUNICACION INTERMNA PARA EL SEGUIMIENTO AL PROYECTO
DEL %OTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO.

PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD LICENCIATURA ) )

AREA/DISCIPLINA — ADMINISTRACION PUBLICA, FINANIAS, DERECHO, CIENCIAS POLITICAS, ECONOMIA,
RELACIONES PUBLICAS.

EXPERIENCIA 4 AHOS

CONOCIMIENTOS LEGISLACION  EN MWATER A ELECTORAL /  ADMINISTRACION PUBLICA,
INSTRUMENTACION ¥ SEGUIMIENTO  DE  HERRAMIENTAS  DE  PLANEACION
ESTRATEGICA, ADMINISTRACION PUBLICA, PLAMEACION ¥ FINAMZIAS PUBLICAS,
OFFICE, REDACCION ¥ ORTOGRAFIA, ELABORACION DE INFORMES, LEY DE
TRAMSPARENCIA, RENDICION DE CUEMTAS.

P&cing 3 oe 17
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

._‘z I FE CATALOGO DE CARGOS U PUESTOS
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto o000

HABILIDADES CAPACIDAD DE AMNALISIS ¥ SiNTESIS, CRIENT ACION A RESULTADOS, LIDERAZGO,
TRABAJO EM EQUIPO, NEGOCIACION, TRABAJD BAJO PRESION.
ACTITUDES ALTO GRADO DE RESPONMSABILIDAD, EFICIEMCIA, IMPACTO  E  INFLUENCIA,

RELACIONES INTERPERSOMALES, PLAMEACION Y ORGAMZACION, SOLUCION A
CONFLICTOS, HONESTIDAD, REMDICION DE CUENTAS.

CADENA DE MANDO

COORDINADOR DEL WOTO DE MEXICANOS RESIDENTES EM EL EXTRANJERD
DIRECTOR DE VINCULACION INTERNA

SUBDIRECTOR DE ENLACE INSTITUCIOMAL

SUBDIRECTOR DE MORMAT VIDAD

OoO0o0o

INFORMES QUE PRESENTA

PERIODICIDAD NOMBRE DEL INFORMEREFPORTE

TRIMESTRAL FEPORTE DE ACTIVIDADES

AMUAL REFORTE DE ACTIVIDADES
Pacina 4o 17
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION

;‘ I FE CATALDGO DE CARGOS U PUESTOS

INSTITUTS FEDERAL ELECTORAL

ACUERDD DE AUTOREACION: SN
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto o000

DIRECTOR DE VINCULACION ELECTORAL DE LOS MEXICANOS EN EL EXTRANJERO
NWEL JERARQUIC O SAZ
TIPO DE ACTIVIDAD  RAMA ADMIMISTRATINA

CLASIFICACION MANDO )
ADSCRIPCION COORDINACION DEL vOTC DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
MISION

CONDUCIR ¥ EJECUTAR LA ESTRATEGIA DE WINCULACION CON LAS ENTIDADES F'L'JEIL’ICAS ¥ PRIVADAZ EN
MATERIA DEL wOTO DE LOS MEXICANOS RESIDEMNTES EM EL EXTRAMJERO, AS| COMO DISEMAR Y
DESARROLLAR DOCUMENTOS ¥ PROYECTOS PARA CONTRIBUIR A LA DIFUSION, COMURNCACZION ¥
FPROMOCION EM LA MAT ERIA.

FUNCIONES

DISEFAR, EJECUTAR E INFORMAR AL COORDINADOR, RESPECTO DE LOS PROGRAMAS QUE
PERMITAN MANTENER ACCIONES PERMANENTES DE COLABORACION CON INSTITUCIONES PUBLICAS,
COMO LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES O EL INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION; ASf
COMO DE ASOCIACIONES, FUNDACIONES, INSTITUCIONES PRIVADAS ¥ ORGANISMOS SUSCEPTIBLES
DE FORTALECER LA PARTICIPACION ELECTORAL DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR.

COMDUCIR UNA ESTRATEGIA QUE PERMITA CONTAR CON UNA BASE DE DATOS DE CIUDADANOS,
INSTITUCIONES, ORGAMIZACIONES Y ORGANISMOS DE MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO.
PREPARAR, CONDUCIR ¥ APOYAR AL COORDINADOR EN LA ORGANIZACION DE REUNIONES, FOROS ¥
SEMINARIOS EN MEXICO ¥ EL EXTRANJERO PARA FORTALECER LA PARTICIPACION DE LOS MEXICANOS
RESIDENTES EN EL EXTRANJERD, ) ,

DIRIGIR LA SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION DE COLABORACION CON INSTITUCIONES.

DAR SEGUIMIENTO A LA ESTRATEGIA DIGITAL DEL PROYECTO DEL WOTO DE LOS MEXICANOS EN EL
EXTRANJERO, A TRAVES DEL MICROSITIO WEE, LAS REDES SOCIALES, Y LA INFORMACION PERICDICA DE
BOLETINES ¥ COMUNICAD OS DE LOS MEXICANOS EN EL EXTRANJERO. )

COYUWAR COM LA COORDINACION MACIONAL DE COMUMICACION SOCIAL EN RELACION A LOS
COMUNICADOS ¥ LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION EN MATERIA DE YOTO DE LOS MEXICANOS EN EL
EXTRAMIERQ. ) '

DIRIGIR EL DISERO, ACTUALIZACION ¥ GEMERACION DE LOS CONTENIDOS DEL MICROSITIO, EL
REGISTRO EN LINEA, ¥ TODOS LOS MECANISMOS DE COMUNICACION ELECTROMICA CON CIUDADANOS
EN EL EXTRANJERO.

COADYUVAR EN LA PLANEACION, EL SEGUIMIENTO Y LA EJECUCION DE LAS ACCIOMES DE LA
ESTRATEGIA DE DIFUSION DE LOS MEXICANOS EN EL EXTRANIERO, COMO LO ES LA COLABORACION EN
LA ELABORACION DE LOS MATERIALES, CAMPARAS ¥ DISENOS PARA LA DIFUSION EN LA MATERIA.
SUPERVISAR LA PREPARACION DE CONTENIDOS UTILES PARA FORTALECER LA ESTRETEGIA DE
DIFUSION DEL INSTITUTO EN COLABORACION CON LAS AREAS COMPETENTES.

DIRIGIR EL DISERO ¥ EJECUCION DE LUN PROGRAMA DE ATENCION A ORGANIZACIONES DE MEXICANOS
EN EL EXTRANJERO. ) )

DIRIGIR EL DISERO ¥ EJECUCION DE UN PROGRAMA DE VINCULACION CON GOBIERNOS LOCALES ¥ DE
COLABORACION CON ENTIDADES QUE HAYAN APROBADO EL WOTO DE CIUDADANOS EM EL
EXTRAMNJERO.

Pacing & oe 17
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PERFIL REQUERIDD

ESCOLARIDAD
AREAMDISCIFLIMA

EXPERIENCIA
CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

ACTITUDES

CADENA DE MANDO

ooOo

LICENCIATURA, o )
CIENCIAS POLITICAS, ADMINISTRACION PUBLICA, RELACIONES PUBLICAS, RELACIONES
INTERNACIONALES, DERECHO, SOCIOLOGIA, )

4 AROS SECTOR PUBLICO Y/O COMFORMACION DE REDES, PLATAFORMAS DE
COMUNICACIONES, EDICIONES ¥ TRABAJD INTERINSTITUCIONAL. i
LEGISLACION EM MATERIA ELECTORAL / ADMIMISTRACION PUBLICA., DISERO DE
ESTRATEGIAS DE REDES, COMUNICACION COM INSTITUCIONES, NEGOCIACION
POLITICA, OFFICE, AMBIENTE WEB, NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION,
REDACCION ¥ ORTOGRAFIA, ELABORACION DE INFORMES, INGLES AVANZADO, DISENO
CONCEPTUAL DE ESTRATEGIAS DE VINCULACION, ELABORACION ¥ EDICION DE
DOCUMENTACION,

ORGANIZACION ¥ LOGISTICA DE EVENTOS, CONFERENCIAS ¥ PROYECTOS, CAPACIDAD
DE ANALISIS ¥ SINTESIS, ORIENTACION A RESULTADOS, LIDERAZGO, TRABAJD EN
EQUIPO, NEGOCIACION, TRABAJO BAJO PRESION.

DIRECTIVAS, ORGAMIZACIOMALES, IMPACTO E  INFLUENCIA,  RELACIONES
INTERPERSOMALES, PLAMEACION ¥ ORGAMIZACIGN, SOLUCION A COMFLICTOS,
DESARROLLO HUMANG.

COORDINADOR DEL wOTO DE MEXICANDE RESIDENTES EM EL EXTRANJERO

DIRECTOR DE VINCULACION ELECTORAL DE LOS MEXICANOS EN EL EXTRAN.JERO

SUBDIRECTOR DE WINCULACION ELECTORAL DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL EXTRANJERD
SUBDIRECTOR PARA LA ESTRATEGIA DE INFORMACION A MEXICAMOS EM EL EXTRANJERD

INFORMES QUE PRESENTA

PERIODICIDAD
TRIMESTRAL
ANMUAL

NOMEBERE DEL INFORMEREFORTE
REFORTE DE ACTIVIDADES
REFORTE DE ACTIVIDADES

P&cing 6 oe 17
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL ACUERDO DE AUTOREZATION: 57N

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto o000

LIDER DE PROYECTO DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA
NWEL JERARQUICO 0C2
TIPO DE ACTIVIDAD  RAMA ADMINISTRATIWA

CLASIFICACION MAND O .
ADSCRIPCION COORDINACION DEL vOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
MISION

ATEMDER LOS REQUERIMIENTOS DE FPERZSONAL, RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES ¥ SERVICIOS
GEMERALES, GESTIOMANDOD LOS APOYOS CORRESPOMDIENTES ¥ CONTROLAMDO LOS RECURSOS
ASIGNADOS, A EFECTO DE PROPORCIONARLOS DE MANERA OPORTUNA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
COBJETWOS Y METAS DE LA COORDIMACIOM DEL wOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL
EXTRAMJERQ, AS] COMO DISENAR, ELABORAR ¥ EJECUTAR LOZ ACUERDOSZ ESTABLECIDOSZ CON LOS
SERVICIOS POSTALES O DE MENSAJERIA, QUE SE DETERMINEN PARA LLEVAR A CABO LOS MECANISMOS DE
CONTROL DE LA RECEPCION, ENVIO, TRASLADO ¥ RESGUARDO DE LA CORRESPONDEMCIA ELECTORAL Y
FIEZAS POSTALES, PARA EL EJERCICIO DEL wOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL EXTRANJEROC.

FUNCIONES

o  SUPERYISAR Y WVERIFICAR QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES, MORMAS Y LINEAMIENTOS EN
MATERIA PRESUPUESTAL ¥ FINANCIERA SE CUMPLAN.

s APLICAR LAS POUTICAS ¥ PROCEDIMIENTOS QUE SOBRE EL COMTROL ¥ GESTION DE RECURS0OS
HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROZ, ASl COMO E0BRE LA PRESTACION DE SERWYICIOS
GEMERALES, REQUIERA LA COORDIMACION DEL WOTO DE LOS MEXICANOS RESIDEMTES EN EL
EXTRANJERC. .

+  MANTEMER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE CONTROL PRESUPUESTAL, PARA LA DEBIDA APLICACION
DE LOS RECURSOS FINAMCIEROS ASIGMADQS A LA COORDINACION.

« ESTABLECER LOZ MECANISMOS DE CONTROL PARA EL EJERCICIO Y SEGUIMIENTO DEL
PRESUPUEETO AUTORIZADC DE LA COORDIMACIOM. .

« REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPOMNDIENTES PARA LA INCORPORACION Y REGISTRO DE
PERSOMAL

+ GESTIONAR L& DOTACION DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES, MATERIALES v SERWVICIOS
NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIOMES DE LA COORDINACION.

o  ORGAMNIZAR ¥ COORDINAR LOS SERVICIOZ DE ARCHIVO, TRAMSPORTE, CORRESPOMDEMCIA,
MENSAJERIA, MANTENIMIENTO ¥ REPRODUCCION DE DOCUMENTOS, ASl COMO EL CONTROL DEL
INVEMTARIC DE LOS BIENES MUEBLES DE LA COORDINACIQN )

s LLEVAR A CABO LA RECOPILACION, ANALISIS ¥ WALIDACION DE INFORMACION PARA INTEGRAR EL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LA COORDINACIOM ¥ DEL PROYECTO DEL YOTO DE
MEXICANOS RESIDEMTES EM EL EXTRANJERC. . .

+  FUNGIR DE EMNLACE ADMINISTRATIVO ANTE LADIRECCION EJIECUTIWA DE ADMINIST RACICN.

« GSUPERYISAR QUE EL CONTROL DE PERSOMAL SE REALICE DE CONFORMIDAD COM LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA,

« VERIFICAR LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS ¥ LA DIZPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, A EFECTO
DE GESTIONAR AMTE LA ADMINISTRACION CENTRAL, LAS SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES, OFICIOS
DE INVERSION ¥ RADICACION DE RECURSO0S. .

e ORGAMIZAR ¥ “ALIDAR LA GESTION ANTE L&A ADMINISTRACION CEMNTRAL, DE SOLICITUDES DE
VIATICOS v PASAJES, ASI COMO SU COMPROBACION, A FIN DE QUE EL PERSOMAL DE LA
COORDINACIOM DESEMPEME LAS COMISIOMES ENCOMENDADAS.

o ORGAMIZAR Y DAR SEGUIMIEMNTO A LA CONTRATACION DE PEREOMAL DE HONORARIOS, ASESORI'%S,
PROYECTOS DE INVESTIGACION O DE LICITACION QUE SE REQUIERAN PARA LA INSTRUMENTACION
DEL PROYECTO.

Pégna T oe 17
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ATEMDER LAS SOLICITUDES DE TRAMSPARENCIA ¥ DE INFORMES ADMIMISTRATVOS DE LA
COORDINACION.

ATENDER LA LOGISTICA ¥ PROVEER LOS RECURSOS MECESARIOS A LOS EVENTOS ESPECIALES
QUE, POR COMDUCTO DE LA COORDINACION DEL %OTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL
EXTRANJERC, ORGANICE EL INSTITUTO.

MANTENER UMA ESTRICTA COORDIMNACION CON LOS ORGAMOS INTERMOS ¥ EXTERNCS COM
QUIEMES POR RAZOMES DE TRABAJO TENGA QUE RELACIONARSE.

CONTROLAR EL FONDO REVOLVENTE ¥ TRAMITAR SU REPOSICION.

PROPOMER AL COORDINADOR LOS MECANISMOS POSTALES PARA UNA MEJOR INSTRUMENTACION
DE LAS DISPOSICIONES LEGALES DEL CORREQ POSTAL CERTIFICADO DEL WOTO DE LOS MEXICANOS
EN EL EXTRANJERO.

DAR SEGUIMIENTO A LA RELACION INSTITUCIONAL CON LA EMPRESA PUBLICA O PRIVADA QUE SE
DETERMINE PARA LOS SERVICIOS POSTALES.

COADYUWAR EN L& CONTRATACION DE ESPACIOS ¥ RECURSOS TECHICOS ¥ HUMANOS PARA LA
RECEPCION DE LAS PIEZAS POSTALES ¥ LA CORRESPONDEMNCIA,

COADYUWAR EN LOS MECAMISMOS DE CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE L& CORRESPOMDENCIA Y
PIEZAS POSTALES.

APOYAR EN LA REALIZACION ¥ EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES REFERENTES AL ENWO Y
RECEPCION DE DOCUMENTACION ¥ MATERIALES ELECT ORALES.

ECREILBEQUERIDO

ESCOLARIDAD LICENCIATURA )

AREADISCIPLINA - CIENCIAS SOCIALES, FINANZAS, DERECHO, ECONOMIA,

EXPERIENCIA 2 AROS EN ADMINISTRACION PUBLICA, PROCEDIMIENTOS ADMINIST RATIVOS,

ADMINISTRACION DE RECURS0S (HUMANOS, MATERIALES ¥ FINANCIEROS), GESTION
DE RECURSOS.

CONOCIMIENTOS LEGISLACION EN MATERIA ELECTORAL / ADMINISTRACION PUBLICA, OFFICE, AMBIENTE

YWEB, EQUIPO DE OFICINA,

HABILIDADES ADMINISTRACION DE PROYECTOS, NEGOCIACION, RELACIONES INTERPERSONALES,
TRABAJD BAJO PRESION, TRABAJO EN EQUIPO.

ACTITUDES ASERTIIDAD, DISCRECION, PROACTIMDAD, TOLERANCIA, HOMESTIDAD ¥ RENDICION
DE CUENTAS.

CADENA DE MANDO

u]
O

COORDINADOR DELVOTO DELOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL EXTRANJERD
LIDER DE PROYECTO DE ADMINISTRACION ¥ LOGISTICA

IMEQRMES OUE PRESENTA,
FERIODICIDAD NOMERE DEL INFORMERERPORTE

Pacing & oe 17
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SUBDIRECCION DE ENLACE INSTITUCIONAL
NWEL JERARQUICO PA3
TIPO DE ACTIVIDAD  RAMA ADMIMISTRATINA

CLASIFICACION MAND O )
ADSCRIPCION COORDINACION DEL vOT O DE LOS MEXICANDS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
MISION

DAR SEGUIMIENTO A LAS TAREAS DE LAS AREAS SUSTANTIVAS DEL PROYECTO DEL WOTO DE LOS
MEXICANOS EM EL EXTRAMJERO, ASl COMO MANTENER ACTUALIZADD LOS MECAMISMOS DE
COMUNICACION ¥ “INCULACION COM LAZ AREAS INVOLUCRADAS DEL INSTITUTO, QUE PERMITAN
COORDINAR LA ORGAMIZACION ¥ FUNCIOMAMIEMTO DEL PROYECTO DEL YOTO DE LOS MEXICAMOS
RESIDENTES EN EL EXTRANJERO.

FUNCIONES

»  FUNGIR COMO EMLACE PERMAMENTE CONM LA DIRECCION EJECUTIWA DE REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIICA,
DIRECCION EJECUTIV»’-:« DE ORGANIZACIQN ELECTORAL, UNICOM ¥ LA DIRECCION JURIDICA, PARA LA
DEBIDA COORDINACION ¥ ARTICULACION DE LAS ACTIMIDADES DEL VOTO DE LOS MEXICANOS
RESIDENTES EM EL EXTRANJERO. .

« PROPORCIOMAR A LAS AREAS INYVOLUCRADAS DEL INSTITUT O, LA INFORMACION QUE REQUIERAN DE
LA COORDINACION DEL WOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL EXTRANJER O, INDISPENSAELE
PARA EL EJERCICIO DE SUS FUMCIONES.

« ELABCRAR LOS INFORMES QUE SE PRESEMNTEM A LA PRESIDENCIA DEL COMSEJO GEMERAL, A LA
COMISION ¥ A LAS INSTITUCIONES SOCIAS.

o ELABORAR, CONJUNTAMENTE CON LAS AREAS INVOLUCRADAS, LOS DOCUMENTOS, LINEAMIENTOS ¥
PROYECTOS RELACIONADAS CON EL REGISTRO DE CIUDADANOS, LA ORGANIZACION DEL PROCESO
Y ENWVIO RECEPCION DE PEPS, CAPACITACION ELECTORAL, ESCRUTINIO Y COMPUTC.

« LLEYAR ACABO LAS ACTNIDADES QUE RESULTEM MECESARIAS CON LAS JUNTAS LOCALES, ENM
WMATERIA DEL WOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL EXTRANJERD.

o MANTEMER ACTUALIZADO EL MECANISMO DE COMUMICACIONM PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO DELOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL EXTRANJERO.

s LLEVAR ACABC LOS PROGRAMAS Y AGEMDAS DE TRABAJD CON LAS AREAS INWOLUCRADAS, i

¢ DAR SEGUIMIENTO A LAZ ACCIOMES DE LA COORDINACION EN MATERIA DE WINCULACION ¥
COMUMICACION E INSUMOS CON ELINSTITUTC. )

+ [NFORMAR SOBRE LOS ACUERDOS ¥ ACTIVIDADES DE LAS AREAS W DE LAS COMISIONES QUE PUEDAN
TENER IMPACTO EM EL PROYECTO DEL WOTO DELOS MEXICANOS BN EL EXTRANJERC.

o COADYUVAR EN EL DISEFO, ORGANIZACION ¥ SUPERMSION DE LOS TRABAJOS DE LAS CAMPARAS DE
PROMOCION DE LOS MODULOS MACIONALES DE ATENCION CIUDADAMA,

s ASISTIR AL DIRECTOR EN LA EJECUCION DE LAS ACTVIDADES QUE SE LLEVEN A CABO COM LAS
DIFERENTES AREAS DEL INSTITLUTO.

PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD LICEMCIATURA

AREADISCIPLIMNA CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS F'OLITICA‘S ADMINISTRACION PUBLICA, RELACIONES
PUBLICAS, INGENIERIA DEMOGRAFIA, SISTEMAS DERECHO.

EXPERIENCIA 2 ANOS SECTOR F'UEILICO TRABAIC INTERINSTITUCIONAL A NIVEL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE F'ROYECTOS,
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CONOCIMIENT DS
HABILIDADES:

HABILIDADES
ACTITUDES

CADENA DE MANDO

LEGISLACIO[\I EM MATERIA ELECTORALI%DMINISTRACION PUBLICA,

ELABORACIOMN DE INFORMES, DISENO COMCEPTUAL DE ESTRATEGIAS DE
YINCULACION, MEGOCIACION  POLITICA,  OFFICE, AMBIENTE WEB, MNUEVAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, REDACCION ¥ ORTOGRAF A,

CAPACIDAD DE AMALIZIS Y SINTESIS, ORIENTACION A RESULTADOS, LIDERAZGO,
TRABAJO EN EQUIPO, NEGOCIACION, TRABAID BAJIO PRESION.

SERVICIO  PUBLICO,  ORGANIZACIONM, EFICIEMCIA,  TRABAJO  EM  EQUIPO,
TRANSPAREMCIA, REMDICIONM DE CUENTAZ, RELACIONES PUBLICAS, RELACIONES
PUBLICAS, GESTION, PLANEACION ¥ ORGAMIZACION, SOLUCION A COMFLICTOS.

] DIRECTOR DE VINCULACION INTERNA,
u] SUBDIRECTOR DE ENLACE INSTITUCIONAL

INFORMES QUE PRESENTA

PERIODICIDAD
TRIMESTRAL
AMNUAL

NOMBRE DEL INFORMEREFPORTE
REFORTE DE ACTIVIDADES
REFORTE DE ACTIVIDADES
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SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD
NWEL JERARQUICO PA3
TIPO DE ACTIVIDAD  RAMA ADMIMISTRATINA

CLASIFICACION MANDO )
ADSCRIPCION COORDINACION DEL vOTC DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
MISION

ELABORACION DE ACUERDOS ¥ DOCUMENTOS JURIDICOS EN MATERIA DEL WOTO DELOS MEXICANOS EN EL
EXTRAMJER(Q, DAR SEGUIMIENTO A LA MORMATIVIDAD ¥ LINEAMIENTOS, ASI COMO APOYAR A LA
COORDINACION CON LOS ESTUDIOS ¥ ANALISIS CORRESPONDIENTES PARA LA TOMA DE DECISIONES.

EUNCIONES

e FELABORAR ¥ PROPOMER AL DIRECTOR LOS ACUERDOS NECESARIOS PARA LA INSTRUMENTACION DEL
WOTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTRANJERC.

e LLEWAR A CABO EL EMLACE CON LA DIRECCION JURIDICA PARA EL SEGUIMIENTO ¥ ELABORACION DE
DOCUMENT OS JURIDICOS ATINENTES AL %OTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTRANJERO. .

« PREPARAR LOS DOCUMENTOS JURIDICOS QUE LA PRESIDENCA, LA COORDINACION O LAS AREAS
EIECUTIVAS PROPOMGAM A LOS MIEMBROS DE LA COMISION DEL WOTO DE LOS MEXICANOS
RESIDENTES EMN EL EXTRAMNJERD.

+ ATENDER ¥ SISTEMATIZAR LAS OBSERVACIONES ¥ PROPUESTAS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION DEL
IMSTITUTO, A LOS REPRESENTAMTES DE LOS PARTIDOS POUTICOS ¥ DEL PODER LEGISLAT MO,
RESPECTO A LA MORMAT IVIDAD INTERNA QUE SE GEMERE EN MATERIA DEL WOTO DE LOS MEXICANOS
RESIDENTES EN EL EXTRANJERO.

e ASISTIR ¥ BRINDAR APOYO JURIDICO & LA COORDINACION, PARA LA CORRECTA INSTRUMENTACION DE
SUS FUNCIONES.

» PREPARAR, ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS CONVENIOS, ACUERDOS O CARTAS DE INTENCION
GUE SE DESARROLLEM EM EL MARCO DEL PROYECTO DEL wOTO DE LOS MEXICANOZ EM EL
EXTRANJERO

o DAR SEGUIMIENMTO ¥ ASESORAR AL DIRECTOR EN TODO LO RELATIWVO A LAS INICIATVAS DE REFORMA,
REGLAMENTACION ¥ DISPOSICIONES QUE IMPACTEN AL VOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL
EXTRAMJERQ.

e ATEMDER LAS CONSULTAS JURIDICAS QUE, EN MATERIA DEL %OTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN
EL EXTRAMJERC, SE REALICEMN A LA COORDIMACICN.

+ TODAS AQUELLAS QUE RESULTEM EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,

PERFIL REQUERIDD

ESCOLARIDAD LICEMCIATURA
AREADISCIPLIMNA DERECHO. .
EXPERIENCIA 2ANOS MORMATMIDAD EN SECTOR PUBLICO

CONOCIMIENTOS LEGISLACION EN MATERIA ELECTORAL / ADMINISTRACION PUBLIGA, OFFICE, AMBIENTE
WEB, EQUIFO BASICO DE OFICIMA, REDACCION ¥ ORTOGRAFIA, ELABORACZION DE
INFORMES.

HABILIDADES LIDERAZGO, TRABAJO EM EQUIPD, TRABAJA BAJO PRESION, RELACIOMES
INTERPERSONALES TOmMA DE DECISION CAPACIDAD DE ANALISIS, CAPACIDAD DE
SINTESIS, NEGOCIAQION MANEJD DE METODO[_OGIAS DE ESTUDIOS CUALITATIVOE Y
CUANTITATIVOS, ASI COMO PARA LA PROYECCION DE ESTUDIOS COMPARADO . i

ACTITUDES ACTITUD DE SERVICIO PUBLICO, TRAMSPARENCIA, HOMNESTIDAD, DISPOSICION,
RESFOMSABILIDAD
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION

®IFE CATALDGO OF CaRGD5U PLESTOS
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL ACUERDO DE AUTORIZATION: 57N

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto o000

CADENA DE MANDO
] DIRECTOR DE VINCULACION INTERNA,

u] SUBDIRECTOR DE HORMATIVIDAD )
0 JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO

INFORMES QUE PRESENTA
FERIODICIDAD NOMEBERE DEL INFORMEREFORTE
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION

I F E CATALOGO DE CARGOS U PUESTOS
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL ACUERDD DE AUTOREZACION: 54N

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto o000

JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
NWEL JERARQUICO LC4
TIPO DE ACTIVIDAD  RAMA ADMIMISTRATIWA

CLASIFICACION MAND O ]
ADSCRIPCION COORDINACION DEL vOTO DE LOS MEXICANDS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
MISION

ELABORAR, ASESORAR Y DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS, ASl COMO EL MAMEJO DE
INFORMACION JURIDICA INHERENT E A LA NORMATIVIDAD APLICABLE A LA COORDINACION DEL VOTO DE LOS
MEXICANOS RESIDENTES EM EL EXTRAMJERD

EUNCIONES

¢ SISTEMATIZAR LOZ ACUERDOS DEL COMSEIO GEMERAL ¥ DE LA JUNTA GEMERAL EIECUTIVA DEL
INSTITUTO QUE REDUNDEN EM EL QUEHACER DE LA COORDINACION DEL wOTO DE LOS MEXICAMOS EN
EL EXTRAMJERC.

« FORMULAR PROYECTOS DE ACUERDO TANTO DE COMSEJD GEMERAL COMO DE JUNTA GEMERAL
EJECUTIVA, DE LA COMISION ENCARGADA DEL wOTO EN EL EXTERIOR, ¥ DEMAS QUE RESULTEN
NECESARIOS #%.SI COmMO PROYECTOS DE MORMATIVIDAD INTERMNA, OFICIOS ¥ DOCUMENTACION DE
CARACTER JURIDICO. i

s REALIZAR ESTUDIOS JURIDICOS, RESPECT O A LA NORMAT VIDAD APLICABLE EN MATERIA DEL WOTO DE
LOSMEXICANOS EN EL EXTRANJERO. .

« BRINDAR APOYO TECMICO A LA SUBDIRECCION DE NORMATMNIDAD.

e TODAS AQUELLAS QUE RESULTEM EN EL AMBITO DE SU COMPETEMNCIA,

PERFIL REQUERIDOD

ESCOLARIDAD LICEMCIATURA
AREADISCIPLIMNA DERECHO, ADMIMISTRACION PUBLICA,
EXPERIENCIA 2 AROS NORMATIVIDAD EN SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO

CONOCIMIENTOS LEGISLACION EN MATERIA ELECTORAL / ADMINISTRACION F'UEILICA OFFICE, EQUIPO
BASICO DE OFICINA, REDACCION ¥ ORTOGRAFIA, ELABORACION DE INFORMES

HABILIDADES LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO, TRABAJO BAJD PRESION, RELACIONES
INTERF‘ERSONALES TOMA DE DECISION CAPACIDAD DE AMALISIS, CAPACIDAD DE
SINTESIS, MANEJO DE METODQLOGIAS DE ESTUDIOS CUALITATIVOS ¥ CUANTITATIVDS,
AZl COMO PARA LA PROYECCION DEESTUDIOS COMPARADOS

ACTITUDES ACTITUD DE SERVICIO, DISPOSICION, RESPONSABILIDAD

CADENA DE MANDO

] SUBDIRECTOR DE MORMAT IvIDAD ;
u] JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO TECHNICO

INFORMES QUE PRESENTA
FERIODICIDAD NOMBRE DEL INFORMEREFPORTE
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION

I F E CATALOGO DE CARGOS U PUESTOS
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL ACUERDD DE AUTOREZACION: 24N

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto o000

SUBDIRECTOR PARA LA ESTRATEGIA DE INFORMACION A LOS MEXICANOS EN EL EXTRANJERO
NWEL JERARQUICO PA3
TIPO DE ACTIVIDAD  RAMA ADMINISTRATINA

CLASIFICACION MAND O )
ADSCRIPCION COORDIMACION DEL vOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
MISION

DISERIO DE PRODUCTOS DE COMUNICACION QUE OFREZCAN RESPALDO A LA DIFUSION DE LAS FUNCIONES
¥ PROPOSITOS DE LA UNIDAD, ASI COMO MANTENER ACTUALIZADOS LOS SISTEMAS DE PROMOCION E
INFORMACION DEL PROCESO DEL YOTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTRAMJERQ, EN COORDINACION CON
LAS AREAS DEL INSTITUTO INVOLUCRADAS EM LA MATERIA.

EUNCIONES

« EJECUTAR LA ESTRATEGIA DE INTERMET Y REDES SOCIALES COMN LOS CIUDADANCS EM EL
EXTRANJERQ, ATRAVES DE LOS MECANISMOS INSTITUCIONALES SELECCIONADOS.

o  ADMINISTRAR ¥ MANTENER ACTUALIZADC EL PORTAL WEB DEL PROYECTO, OFRECIENDO
INFORMACION PERTINEMTE QUE PERMITA EL COMOCIMIENTO AMPLIO DEL PROCESO PARA EL
SUFRAGIO DESDE EL EXTERIOR EM CORRDINACION CON LAS AREAS INVOLUCRADAS EN SISTEMAS
TECNOLOGICOS. .

¢  FUNGIR COMO CAMAL DE COMUNICACION EM EL INSTITUTO ANTE LOS REQUERIMIENTOS RECIBIDOS
A TRAVES DEL PORTAL WEB HABILITADO PARA LA DIFUSION DEL PROCESO DEL WOTO DESDE EL
EXTRANJERC.

«  MANTEMER ACTUALIZADOD EL PROYECTO DEL WOTO DE LOS ME{ICANOS BEM EL EXTRAMJERO ENM
WMATERIAS TECMOLOGICA, COMUNICACIONAL ¥ DIGITAL.

PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD LICENCIATURA i ) ) )

AREADISCIPLINA — COMUNICACION, DISERNQ GRAFICO, RELACIONES PUBLICAS, INFORMATICA, CIENCIAS
SOCIALES, DEMOGRAFIA,

EXPERIENCIA 2 AHOS

CONOCIMIENTOS LEGISLACION EN MATERIA ELECTORAL f ADMINISTRACION PUBLICA,

HABILIDADES: ELABORACION DE INFORMES, DISENO CONCEPTUAL DE ESTRATEGIAS DE
VINCULACION, MEGOCIACION — POLITICA, OFFICE, AMBIENTE WEB, NUEVAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION REDACCION Y CRTOGRAFIA, CAPACIDAD DE
AMALISIS ¥ SINTESIS, ORIENTACION ARESULTADOS, LIDERAZ GO, TRABAJD EN EQUIPO,
MEGOCIACION, TRABAJO EAJO PRESION,

ACTITUDES ACTITUD DE SERVICIO PUBLICO, ORGANIZACION, EFICIENCIA, TRABAID EN EQUIPO,
TRANSPARENCIA, REMDICION DE CLUENTAS, RELACIONES PUBLICAS, RELACIONES
PUBLICAS, GESTION, PLAMEACION YORGANIZACION SOLUCION A CONFLICTOS.

CADENA DE MANDO

] DIRECTOR DEWINCULACION ELECTORAL DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
u] SUBDIRECTOR PARA LA ESTRATEGIA DE INFORMACION A LOS MEXICANOS EN EL EXTRANJEROD
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. DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION
b I F E CATALDGO DE CARGOS U PUESTOS
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL ACUERDC DE AUTOREZATION: 57N

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto o000
a]

INFORMES QUF PRESENTA

PERIODICIDAD NOMERE DEL INFORMEREFPORTE
TRIMESTRAL REFORTE DE ACTIVIDADES
AMNUAL REFORTE DE ACTIVIDADES
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION

‘ I FE CATALOGO DE CARGOS U PUESTOS
A A

ACUERDD DE AUTCQRIZACION: SN

INSTITUTS FEDERAL ELECTORAL

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto 0000

JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION COHN INSTITUCIONES
NWEL JERARQUICO LC4
TIPO DE ACTIVIDAD  RAMA ADMINISTRATIWA

CLASIFICACION MANDO )
ADSCRIPCION COORDINACION DEL wOTO DE LOS MEXICANDS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
MISION

EJECUTAR LAS ESTRATEGIAS QUE PERMITAM FORTALECER LAS RELACIOMES DEL IMNSTITUTO FEDERAL
ELECTORAL EN MATERIA DEL VOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRAMJIERO, COM TODAS
AQUELLAS IMSTITUCIONES DE CARACTER PUBLICO ¥ PRIVADD SUCERTIBELES DE APOYAR BEM LA MATERIA,
ASI COMO ENCARGARSE DEL SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS.

EUNCIONES

« REALIZAR AMALISIS, ESTUDIOS E INFORMES RESPECTO A LA COLABORACGION COMN INSTITUCIONES
PUBLICAS ¥ PRIVADAS, QUE FORTALEZCAN EL FROYECTO DEL wOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES
EM EL EXTRANJERO

+ EJECUCION DE LOS PROYECTOS ¥ SEGUIMIENTO DE LAS TAREAS ACORDADAS CONM LAS INSTITUCIONES
SOCIAS.

o INVESTIGAR ¥ PROFONER PROYECTOZ PARA ALIMENTAR LA BASE DE DATOS DE MEXICANOS
RESIDENTES EN EL EXT RANJERO.

+  SISTEMATIZAR LA INFORMACION DERIVADA DE LA WINCULACION ELECTORAL CON LAS INSTITUCIONES
PUBLICAS ¥ PRIVADAS.

s BRINDAR APOYD TECMICO A LA SUBDIRECCION DE WINCULACION ELECTORAL.

e TODAS AQUELLAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENC A,

PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD LICENCIATURA ] o )

AREADISCIPLINA — CIENCIAS POLITICAS, RELACIONES PUBLICAS, ADMINISTRACION PUBLICA, SOCIOLOGIA,

DERECHO, RELACIONES |NTERNACIONALES, ESTADISTICA, DEMOGRAF A, CIENCIAS SOCIALES A FINES.

EXPERIENC A 24RO o

CONOCIMIENTOS  LEGISLACION EN MATERIA ELECTORAL / ADMINISTRACION PUBLICA,  ESTUDIOS
SOCIALES, INVESTIGACION, OFFICE, EQUIPO BASICO DE OFICINA, REDACCION Y
ORTOGRAFIA, ELABORACION DE INF ORMES.

HABILIDADES LIDERAZGO, TRABAIO EM EQUIPD, TRABAJO BAJO F'RESION, RELACIONES
INTERPERSOMALES, TOMA DE DECISION, CAPACIDAD DE AMALISIS, CAPACIDAD DE
SINTESIS.

ACTITUDES ACTITUD DE SERVICIO, DISPOSICION, RESPONSABILIDAD, CREATIVIDAD.

CADENA DE MANDO

u] SUBDIRECTOR DE WINCULACIGN ELECTORAL DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRAMNJERO
] JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON INSTITUCIONES
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
CATALOGO DE CARGOS U PUESTOS

£ IFE .
ACUERDO DE AUTORIZACION: SAN

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto o000
INFORMES QUE PRESENTA

NOMBRE DEL INFORMEREFPORTE

FERIODICIDAD
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<-IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

COORDINACION DEL VOTO DE LOS
MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

COORDINACION DEL VOTO
DE LOS MEXICANDS
RESIDENTES EN EL

EXTRANJERO

VINCULACION INTERNA.

SUBDIRECCION DE
ENLACE INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
APOYQ TECNICO

DIRECCION DE
VINCULACION
ELECTORAL DE LOS

ENEL EXTRANJERD

SUBIRECCION PARA
ESTRATEGIADE

INFORMACION A
MEXICANOS MEXICANOS ENEL
RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
EXTRANJERO

APOYO Y SEGUIMIENTO DEPARTAMENTODE
ALOS TRABAJOS DE VINCULACION CON
VINCULACION DE INSTITUCIONES
MEXICANOS RESIDENTES
EN EL EXTRANJERD

Homélogos:
1 Lider de Proyecto de Administracién y Logistica Mivel OC2
d de la Coordi de Asuntos | L

[ Fuestos de mando
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION

;‘ I FE CATALOGO DE CARGOS U PUESTOS

ACUERDD DE AUTOREZACION: 5N

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesio 519 JEFE DE DEPARTAMENTO DE APQYQ Y SEGUIMENTO AL OS TRABAJOS DE
VINCULACION DE WEXICANOS RESIDENTES EN EIL EXTRANJEROQ

MIVEL JERARQUICO LC4
TIPO DE ACTIVIDAD  RAMA ADMIMNIETRATINA

CLASIFICACION MAND O
ADSCRIPCIGON UNIDAD DEL %0OTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
MISION

INSTRUMENTAR ESTRATEGIAS QUE PERMITAN FORTALECER LAS RELACIONES DEL INSTITUTO FEDERAL
ELECTORAL COM LOS MEXICANOS RESIDEMTES EN EL EXTRANMJERO ¥ TODOS AQUELLOS ORGANISMOS
SUSCEPTIBLES DE COADYLWAR EN LA MATERIA, ASI MISMO, DAR SEGUIMIENMTO A LAS ACCIONES
INSTITUCIOMALES DIRIGIDAS A LAS ORGANIZACIOMES DE MIGRANTES.

FUNCIONES

«  MANTEMER ACTUALIZADAZ LAS BASES DE DATOS ¥ DIRECTORIOS DE LOS ORGAMISMOSZ,
ASOCIACIONES ¥ AGRUPACIONES DE LOS MEXICANOS RESIDEMTES EM EL EXTRANJERC.

s  APOYAR EM EL SEGUIMIENTO PERMAMNENTE A LAS COMSULTAS TANTO DE LOS ELECTORES
POTENCIALES EN EL EXTRANJERO COMO DE LOS ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES
INYOLUCRADOS CON LA EJECUCION ¥ PROMOCION DEL %OTO EN EL EXTRANJERO. .

o  APOYAR LAS TAREAS DE DISENO DE ESTRATEGIAS DE COMUMICACION E INFORMACIONM CON LOS
MEXICANOS RESIDEMTES EM EL EXTRANJERC. .

« COLABORAR EMLOS PROYECTOS DE INTERCAMEBIO ¥ COLABORACION CON OTRAS INSTITUCIONES Y
ORGANISMOS, NACIOMALES E INTERNACIOMALES, RELACIOMADAS COMN EL MEJORAMIEMTO ¥
PROMOCION DEL %OTO EN EL EXTRANJERC. .

o  APOYAR LAS TAREAS RELATIVAS A LA PROMOCION DE PROYECTOS O INICIATIVAS INSTITUCIONALES
QUE AYUDEMN A MEJORAR LOS PROCEDIMIENTOS Y PROGRAMAZ RELACIONADOS COM EL
FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DEMOCRATICA Y LA PROMOCION DEL vOTO EN EL EXTRANJERO.

« CONTRIBUIR A LA PROYECCION, COMFORMACION ¥ FUMNCIOMAMIENTO DE LA UNIDAD TECMICA
ESPECIALIZADA EM EL “OTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EM EL EXTRAMNJERO PARA LAS
ELECCIONES FEDERALES DEL 2012.

PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD LICEMCIATURA

AREADISCIPLIMA CIENCIAS POLITICAS

EXPERIENCIA IANOS SECTOR PUBLICO, RAMO INTERNACIONAL )

CONOCIMIENTOS OFFICE, AMBIENTEWER, INGLEZ, REDACCION ¥ ORTOGRAFIA i
HABILIDADES TRABAJOD EM EQUIPO, NEGOCIACION, RELACIONES INTERPERSONALES, ORIENTACION
ARESULTADOS, PLANEACION, CAPACIDAD DE ANALISIS, CAPACIDAD DE SINTESIS.

ACTITUDES ACTITUD DE SERVICIO, DISPOSICION, PROACTIVIDAD , RESPOMSABILIDAD

CADENA DE MANDO

] SUBDIRECTOR DE OFICINA DE WINCULACION ELECTORAL DE MEXICANCOS RESIDENTES EM EL
EXTRAMJERO. i

O JEFE DE DEPARTANENTO DE APOYQ Y SEGUIMENTO AL OS5 TRABAJOS DE VINCIA ACION DE
NVEXICANO S RESIDENTES ENEL EXTRANJEROQ

] FERSOMAL TECNICO OPERATIVO

Péadna1cke 5
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. DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
A A I FE CATALOGO DE CARGOS U PUESTOS
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL ACUERDC DE AUTOREZATION: S/

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto 519 JEFE DE DEPARTAMENTO DE APQYQ Y SEGUIMENTO AL OS TRABAJOS DE
VINCIY ACION DE MEXICANOS RESIDENTES EN EI EXTRANJERO

INFORMES QUE PRESENTA

PERIODICIDAD NOMBRE DEL INFORMEREFPORTE
TRIMESTRAL REFORTE DE ACTIVIDADES

Péagna 2 e 5
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‘ DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION
CATALOGO DE CARGOS U PUESTOS
ACUERDD DE AUTORIEZACION: /N

= e

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto 898 SUBDIRECTOR DE LA OFICINA DE VINCULACION EL ECTORAL DE MEXICANOS
RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

MIVEL JERARQUICO PA3
TIPO DE ACTIVIDAD  RAMA ADMIMISTRATIWA

CLASIFICACION MAND O
ADSCRIPCION UNIDAD DEL %OTOQ DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
MISION

FPROPOMNER ESTRATEGIAS QUE FORTALEZCAN LAS RELACIONES DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL CON
LOSMEXICANOS EM EL EXTRANIERC ¥ TODOS AQUELLOS ORGANISMOS SUSCEPTIELES DE COADYUWAR EN
LA MATERIA.

FUNCIONES

« ATEMNDER ¥ GESTIOMAR LOS REQUERIMIENT OS INFORMATIVOS ¥ ACTIVIDADES DE PROMOCION ¥
DIFUSION ENTRE GRUPOS DE IMTERES, ESPECIALMENTE LOS POTENCIALES ELECTORES EN EL
EXTRAMJERC, COMO DE PROPUESTAS DE INTERCAMEIO ¥ COLABORACION COM INSTITUCIONES ¥
ORGAMISMO S MACIONALES E INTERMACIONALES.

o WANTEMER COMTACTO CON LAS ASOCIACIOMES, ORGANIZACIONES ¥ ORGANISMOS NACIONALES E
INTERMACIONALES INVOLUCRADOS EN LA MATERIA.

e COADYUWAR EM EL DISENQ, EJECUCION O DIFUSION DE INICIATIVAS O ACTIVIDADES DE OTRAS
AREAS DEL INSTITUTO SUSCEPTIBLES DE INFLUIR EM LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES SOBRE LA
DIFUSION EN MATERIA ELECTORAL PARA LOS MEXICANOS EN EL EXTRANJERO.

» PROPOMER, PROMOWER O COLABORAR EM LA EJECUCION DE PROYECTOS O INICIATIVAS
INETITUCIONALES ORIENTADAS AL MEJORAMIENTO DE LOS PROGRAMAS O PROCEDIMIENTOS
RELACIONADOS CON EL vOTO DE LOS MEXICANDS EN EL EXTRAMJERD, INCLUYENDO CAMPANAS DE
ORIEMTACION ¥ MOTI\»’ACION EMTRE LOS POTEMCIALES ELECTORES.

e COADYUWAR ALAGESTION, FORMALIZACION ¥ EJECUCION DE PROYECTOS DE COLABORACION COM
OTRAS AUTORIDADES NACIONALES ¥ EXTRANJERAS PARA CONTRIBUIR & LA INSTRUMENTACION DE
PROGRAMAS |NFORMAT IVOS ¥ DE PROMOCION DEL REGISTRO ¥ WOTACION ENTRE LAS
COMUNIDADES DE CIUDADANOS EM EL EXTRANJERO.

e COMNYENMIR ¥ ESTABLECER MECANISMOS DE INTERCAMBIO DE INFORMACION ¥ EXPERIEMCIAS COM
OTRAS AUTORIDADES ELECTORALES A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL, QUE FORTALEZC AN EL
ESTUDIO DE LOS DISPOSITIVOS RELACIONADOS CON LA EMISION DEL VOTO EN EL EXTRANJERO.

e FACILITAR EL FUNCIONAMIENTO DE L& UNIDAD TECNICA ESPECIALIZADA QUE HAGA FRENTE A LAS
RESPOMSABILIDADES DE ORGANIZACION, PLANEACION ¥ SEGUIMIENTO RELACIONADAS COM EL
VOTODELOS MEXICANOS EN EL EXTRANJERO EN LAZ ELECCIONES PRESIDENCIALES DE 2012,
PONIENDO A SU DISPOSICION TODA LA INFORMACION ¥ DOCUMENTACION QUE SE HAYA INTEGRADO
DEEDE SU CREACION. )

+ GEMERAR MATERIALES RELACIONADOS A PROMOVER LA CULTURA DEMOCRATICA Y EL EJERCICIO
DELOTO DE LOS MEXICAMOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO.

PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD LICEMCIATURA

AREADISCIPLIMNA CIEMCIAS POLITICAS

EXPERIENCIA 4 ANOS SECTOR PUBLICO, RAMO INTERNACIONAL

CONOCIMIENTOS OFFICE, AMBIENTE WEB, REDACCION ¥ ORTOGRAF|A, INGLES

HABILIDADES TRABAJD EM EQUIPO, NEGOCIACION, RELACIONES INTERPERSONALES, ORIENTACION
ARESULTADOS, CAPACIDAD DE ANALISIS, CAPACIDAD DE SINTESIS PLANEACION ESTRATEGICA,
ACTITUDES ACTITUD DE SERVICIO DISPOSICION, F'ROACTIVIDAD RESPOMSABILIDAD
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION

__‘ I F E CATALDGO DE CARGOS U PUESTOS
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL ACUERDC DE AUTOREZATION: 57N

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto 898 SUBDIRECTOR DE LA OFICINA DE VINCULACION EL ECTORAL DE MEXICANOS
RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

CADENA DE MANDO

] COORDINADOR DE ASUNTOZ INTERNACIONALES
u] SUBDIRECTOR DE OFICINA DE VINCULACION FI ECTORAIL DE VEXICANOS RESIDENTES EN EL

EXTRANJERO .
0 JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO ¥ SEGUIMIENTO A LOS TRABAJOS DE WINCULACION DE

MEXICANOS EM EL EXTRANJERO

INFORMES QUE PRESENTA

PERIODICIDAD NOMBRE DEL INFORMEREFPORTE
TRIMESTRAL REFORTE DE ACTIVIDADES

Pagna dde b
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION

._‘z I FE CATALOGO DE CARGOS U PUESTOS

ACUERDD DE AUTOREATION: SN

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto 220 ASISTENTE DE VINCULACION DEL VOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL
EXTRANJERO

MIVEL JERARQUICO POR ASIGNAR

TIPO DE ACTIVIDAD RAMA ADMIMIST RATIWA

CLASIFICACION OPERATIYO

ADSCRIPCION UNIDAD DEL WOTO DE LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJEROD

MISION

ASISTIR A LA OFICINA DE WINCULACION DE LOS MEXICANOS EM EL EXTRANJERO EN LAS LABORES
LOGISTICAS, DE SISTEMATIZACION ¥ DE ORGANIZACION DEL AREA.

FUNCIONES

* MAMTENER ORGANIZADAS LAS BASES DE DATOS, CONTACTOS, DOCUMENTOS Y MATERIALES DEL AREA.
* MANTENER ACTUALIZADO Y ORGAMIZADO EL ARCHIND DEL AREA.

*PERMITIR LA COMUNICACION CON OTRAS AREAS DENTRO Y FUERA DEL INSTITUTO.

PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD BACHILLERATO
AREADISCIPLINA CIENCIAS POLITICAS

EXPERIENCIA 3 ARIOS LOGISTICA, ARCHIVONOMIA )
CONOCIMIENTOS: OFFICE, AMBIENTE WEB, EQUIPO BASICO DE OFICINA, ADMINISTRACION DE BASE DE
DATOS.

HABILIDADES: TRABAJC EN EQUIPC, RELACIONES INTERPERSONALES, PLANEACION, APLICACION DE
HERRAMIEMTAS ESTADISTICAS, ORGANIZACION DE ARCHIVO.

ACTITUDES: ACTITUD DE SERVICIO, DISPOSICION, PROACTIVIDAD.
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