£ INE

Institute Nacienal Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

IDenominacién

COORDINADOR / COORDINADORA DE EDUCACION CIVICA

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA EDUCACIONJ

PO el CIVICA EN LA ENTIDAD FEDERATIVA RESPECTIVA
ISistema OPLE
lcuerpo FUNCION EJECUTIVA

lCargo/Puesto inmediato superior

TITULAR DE ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA
EDUCACION CIVICA EN LA ENTIDAD FEDERATIVA RESPECTIVA

|Puesto Tipo

Sl

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Articulo
116, segundo parrafo, Norma 1V, inciso c), numeral 7, inciso d); Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1y 2; 104
Inumeral 1, incisos a), d), e), f), g), 0) y q); 201 numeral 3, 202 numeral 1 y 204
numeral 1.

Mision

Que se supervise la elaboracion, coordinacion y vigilancia de los programas vy
campafias de educacién civica con base en la autorizacién previa del Organo
Superior de Direccién, para contribuir a la construccion de ciudadania y aII
desarollo de la cultura politica democratica en la entidad federativa.

Objetivo

Coordinar la ejecucion y difusion de programas de educacién civica en IaI
entidad federativa y sus respectivos mecanismos de seguimiento y evaluacion
Ipara asegurar que contribuyan al desarrollo de la cultura politica democratica.

JFuncién 1

Elaborar y proponer al Consejo General, un plan de trabajo en materia deI
educacion civica para contribuir a la formacion ciudadana de distintos grupos de
Jla poblacion en la entidad.
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JFuncion 2

Disefar, coordinar y supervisar la instrumentacion de programas de educacion
civica para fortalecer la construccion ciudadana con distintos grupos de la
poblacién en la entidad.

lFuncion 3

Proponer e implementar la colaboracién para la adaptacion e implementacion de
contenidos, modelos y metodologias de educacion civica y formacién ciudadana
disefiados por el Instituto Nacional Electoral para contribuir a la construccion de
ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia.

JFuncion 4

Coordinar investigaciones en materia de educacién civica en su ambito de
influencia para identificar aspectos a incluir en programas de educacion civica
que atiendan necesidades y caracteristicas de la poblacion.

JFuncion 5

Coordinar la vinculaciéon en materia de educacion civica con las instituciones en
|la entidad para fomentar la cultura politico democratica.

JFuncion 6

Coordinar la vinculacion en materia de educacion civica con las instituciones en
|la entidad, para el disefio e implementacion de acciones a realizar de forma
conjunta para fomentar la cultura politico democratica.

JFuncion 7

Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de los compromisos que se
establezcan en los convenios suscritos en materia de educacion civica con el
Instituto Nacional Electoral en el marco de la politica nacional que se defina en la
materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica democratica y la
construccion de ciudadania.

JFuncion 8

Promover la suscripcién de convenios en materia de educacién civica con
instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la promocién de la cultura
politica democratica y la construccion de ciudadania.
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lFuncién 9

Elaborar los informes que requieran los 6rganos centrales del OPLE sobre el
desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica
en la entidad para rendir cuentas.

Requisitos académicos

INiveI de Estudios Licenciatura

lcrado de Avance Titulado

Area Académica

Educacion, Pedagogia, Psicologia Educativa, Psicologia Social, Sociologia,
Antropologia Social, Comunicacién, Trabajo Social o areas afines.

Requisitos de Experiencia Profesional

Afios de experiencia I3 anos en los ultimos 10 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Innovacion 2
Iniciativa Personal 3
Vision Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Desarrollo de Talento 3
Negociacion 3
Planeacién y Organizacion 3
Direccion de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Planeacioén de Planes, Programas y Proyectos 3
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 3
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IDenominacién

COORDINADOR / COORDINADORA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA ORGANIZACION

Area | Adscripcion ELECTORAL
ISistema OPLE
ICuerpo FUNCION EJECUTIVA

|CargolPuesto inmediato superior

TITULAR DEL ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA
ORGANIZACION ELECTORAL

IPuesto Tipo

SI

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 3, 4, 5, 7, 8, 9y 11, inciso b); Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1
y 2; 104 numeral 1, incisos a), e), f), g), h), k) I), m), n), i), 0) y q); 201 numeral
3, 202 numeral 1y 204 numeral 1.

IMision

Que se coordine y supervise la produccion de la documentacion y de los
Imateriales electorales, asi como que se lleve a cabo el computo y la estadistica
de los procesos electorales locales con base en la autorizacién previa del érgano
superior de direcciéon del OPLE, para dar cumplimiento al mandato
constitucional.

Objetivo

Coordinar la planeacion y funcionamiento de los procedimientos que forman
Iparte del proceso electoral local para verificar que su desarrollo se apegue a las
disposiciones normativas y se cumplan los objetivos institucionales.

Funcioén 1

Coordinar y supervisar la integracion, instalacion y funcionamiento de los
Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para los procesos
electorales locales y los de participacién ciudadana, cuando corresponda.

{Funcién 2

Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el Instituto
Nacional Electoral respecto de la organizacion del Proceso Electoral Local, asi
como coordinar y supervisar la elaboracién de los informes que al efecto haya
que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos
Locales.
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lFuncién 3

Elaborar el disefio y coordinar la produccion de la documentacion y materiales
electorales para las elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos
de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y en los lineamientos
que al efecto emita el Instituto, para someterlos a la validacién de éste y a laj
consideracion del Organo Superior para su aprobacion.

lFuncién 4

Instrumentar los tramites para la recepcion de solicitudes de los ciudadanos quej
quieran participar como observadores electorales y, en su caso, de los
mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local, impartiendo los
cursos de capacitacion correspondientes, con el fin de posibilitar el ejercicio def
los derechos politicos y electorales.

lFuncion 5

Aportar la informacion de las solicitudes de acreditacion para observadores
electorales, asi como de los representantes de los partidos politicos ante mesas
directivas de casilla y generales, para su incorporacion a los sistemas
informaticos del Instituto Nacional Electoral, a fin de dar cumplimiento a las
directrices establecidas por las autoridades centrales.

lFuncion 6

Elaborar y coordinar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos Y|
visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas electorales,
con los 6rganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral, presentando,
en su caso, observaciones, asi como difundiendo las listas de ubicacion dej
casillas en la pagina de internet del Organismo Publico Local y en otros medios
que estime pertinentes.

lFuncion 7

Coordinar y supervisar la instalacién y operacion de las bodegas y de los
espacios de custodia, asi como los procedimientos para la recepcioén, resguardo,
conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la documentacién y materiales
electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla, para asegurar que enj
las casillas los funcionarios cuenten con los insumos necesarios para realizar
sus actividades durante la Jornada Electoral.

HFuncion 8

Coordinar y supervisar el disefio y ejecucion del Sistema de Informacién de la
Jornada Electoral (SIJE) o equivalente para dar cuenta de la informacién que se
genere el dia de la Jornada Electoral, sobre aspectos tales como la instalacion e
integracion de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de
partidos politicos y de observadores electorales, incidentes que pudieran
suscitarse y, en su caso, coordinar la logistica para la recopilacion de
informacion requerida para conteos rapidos.
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[Funcién 9

Coordinar y vigilar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casiIIaI
para su entrega a los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales,
en términos de lo establecido en la legislacion local.

JFuncién 10

elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacion ciudadana, para
garantizar la emisién de los resultados y declaracion de validez de las elecciones
correspondientes.

Coordinar la logistica y operatividad para el cémputo de los resultados de Iasl

[Funcion 11

politicos locales acreditados con el fin de que puedan tener conocimiento
certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la
Jornada Electoral.

Dirigir que se lleve a cabo la entrega de las listas nominales a los partidoil

[Funcion 12

utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios,
extraordinarios y, en su caso, de participacién ciudadana, asi como el
confinamiento de liquido indeleble.

Coordinar y vigilar la destruccién de la documentacién y materiales electoralesl

[Funcion 13

Coordinar la elaboracion de la estadistica de las elecciones locales ordinarias,
extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de participacion ciudadana
para su procesamiento, analisis y difusién, asi como su remisién al éreal
correspondiente del Instituto Nacional Electoral, para su integracion a la
estadistica nacional.

Requisitos académicos

INivel de Estudios

Licenciatura

Grado de Avance

Titulado

Area Académica

Economia, Administracién, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica,
Educacién, Actuaria, Matematicas, Informatica, o areas afines

Requisitos de Experiencia Profesional

Anos de experiencia

|3 anos en los ultimos 10 anos.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 3
Iniciativa Personal 3
Visién Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 3
Negociacion 3
Planeacién y Organizacién 3
Direccion de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 4
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
Evaluacion de Planes, Prog_;ramas y Proyectos 4
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IDenominacién

COORDINADOR / COORDINADORA DE PARTICIPACION CIUDADANA

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA PARTICIPACION}

Area | Adscripcion CIUDADANA.
Sistema OPLE
Cuerpo FUNCION EJECUTIVA

Cargo/Puesto inmediato superior

TITULAR DE ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA
PARTICIPACION CIUDADANA.

IPuesto Tipo

SI

JFundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 9, 10 y 11, inciso b); Articulo
116, segundo parrafo, Norma |V, inciso c), numeral 7, inciso d); Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1 y 2; 104
numeral 1, incisos a), e), f) , A), 0) y q); 201 numeral 3, 202 numeral 1 y 204
numeral 1.

IMisién

Que se propongan estrategias que permitan la instrumentacién de ejercicios
acciones como la consulta popular, orientados a la participacion ciudadana conjf
distintos grupos de poblacion de la entidad, acordes con los contenidos Y|
metodologias disefiadas en colaboracion con el Instituto Nacional Electoral y suf
estructura desconcentrada, asi como con otros actores sociales, para promover
el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

Objetivo

Asegurar que se realicen estrategias, programas o acciones en materia de
participacion ciudadana, con distintos grupos de poblacion en la entidad, para
promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico
electorales.
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lFuncién 1

Dirigir la elaboraciéon y ejecucion de estrategias, programas o acciones deI
participacion ciudadana destinados a la poblacién para promover el ejercicio de
derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

NFuncioén 2

Coordinar la capacitacion, educacion y asesoria que dentro del ambito de suI
competencia deba realizar para promover la participacién ciudadana y el
ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

lFuncioén 3

Dirigir el disefio y elaboracién de las convocatorias, estudios, procedimientos vy
estrategias relativas al desarrollo y ejecucién de mecanismos de participacionf
ciudadana en la entidad.

lFuncion 4

Planear y dirigir la promocion, preservacion y difusion de la cultura de
participacion ciudadana de acuerdo con los principios rectores contenidos en IaI
ley electoral local con el propésito de que la poblacién intervenga en los asuntos
publicos de su comunidad y entidad federativa.

lFuncién 5

Proponer contenidos y materiales que en su ambito de influencia contribuyan aI
la ejecucién de los mecanismos de participacion ciudadana para contribuir al
desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad.

#Funcion 6

Establecer los vinculos institucionales con el sector educativo, autoridades]
gubernamentales y organizaciones civiles para promocion de los intereses|
comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion ciudadana.

#Funcion 7

Evaluar el marco normativo de la participacién ciudadana en el ambito local,
reconociendo areas de oportunidad para el disefio de propuestas que fomentenj
la intervencion de la ciudadania en los asuntos publicos.

#Funcion 8

Coordinar la implementacion de proyectos de investigacion de los materiales
didacticos, documentacion, estrategias y procedimientos de capacitacion
utilizados en los mecanismos de participacién ciudadana, con el fin de
retroalimentar dichos procesos.
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JFuncién 9

Consolidar los mecanismos para comunicar y apoyar las campafias
institucionales de promocion del voto libre y secreto para invitar a la poblacién aj
la participacion en las elecciones de la entidad federativa.

lFuncion 10

Elaborar y proponer los instructivos y el material didactico electoral con el fin deI
contribuir a la capacitacion electoral, bajo los criterios o lineamientos que para
tal efecto emita el Instituto Nacional Electoral.

JFuncion 11

Realizar tareas de verificacion, respecto a la aplicacion de estrategias Vi
programas que defina el Instituto Nacional Electoral para la integracion dej
mesas directivas de casilla y capacitacion electoral que implemente la DECEyEC
en los procesos electorales local, concurrente y extraordinaria.

lFuncion 12

Dirigir la integracion, instalacion y funcionamiento de las mesas directivas deI
casilla para los mecanismos de participacion ciudadana, en términos de lo que
disponga la legislacion local aplicable.

Requisitos académicos

INivel de Estudios

Licenciatura

Grado de Avance

Titulado

Area Académica

Pedagogia, Educacion, Psicologia, Sociologia, Comunicacion, Trabajo Social o
areas afines

Requisitos de Experiencia Profesional

Anos de experiencia

3 afios en los ultimos 10 afos.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 2
Iniciativa Personal 3
Visién Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO

10
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 3
Negociacion 3
Planeacién y Organizacion 3
Direccion de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Planeacion de Planes, Programas y Proyectos 4
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 4
Seguimiento de Planes, Prog_;ramas y Proyectos 4
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IDenominacic’m

COORDINADOR / COORDINADORA DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
POLITICOS

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE PRERROGATIVAS,

Area /| Adscripciéon PARTIDOS POLITICOS Y, EN SU CASO, ASOCIACIONES POLITICAS EN EL
AMBITO LOCAL

Sistema OPLE

ICuerpo FUNCION EJECUTIVA

Cargo/Puesto inmediato
superior

TITULAR DEL ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE
PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS Y, EN SU CASO, ASOCIACIONES
POLITICAS EN EL AMBITO LOCAL

|Puesto Tipo

SI

lFundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Bases I; ll, incisos a), b) y ¢); lll; V, Apartado C, numerales 1y 11, inciso
b); Articulo 116, segundo parrafo, Norma 1V, incisos a), b) y c); Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 31, numeral 3; 98,
numerales 1, 2, 3 inciso a); 104, numeral 1, incisos a), b), ¢) y q); 201 numeral 3,
202 numeral 1 y 204 numeral 1 y 407 y Ley General de Partidos Politicos,
Articulos 3, numerales 4 y 5; 7 incisos a) y b); 8, numerales 2, 4, incisos a), b),
c), d), y e), 9 numeral 1, incisos a), b), y ¢);10; 12; 13, numeral 1, inciso b),
numerales |, I, lll, IV, V; 15; 17, numerales 1y 2; 18; 19, numerales 1, 2y 3; 21;
22; 23, inciso d); 26, incisos c) y d); 50; 51 numeral 1, inciso a), numerales |, Il,
I, IV, y V; inciso b) numerales I, Il y Ill, inciso c¢), numerales I, Il y IlI; 69; 70; 85;
86; 87; 88; 89; 90; 91; 92; 93; 94; 95 y 96.

IMision

Que se garantice el funcionamiento de los procesos que permitan que los
partidos politicos y candidatos locales tengan acceso a la asignacion, recepcion,
y operacién de recursos publicos asi como otras prerrogativas para el desarrollg
de su operacion y el goce de los derechos previstos de acuerdo al mandato
constitucional.

12
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Objetivo

Promover la funcionalidad, efectividad y transparencia de los procesos deI
asignacion, y entrega de recursos publicos y otras prerrogativas a los partidos
politicos y candidatos de la entidad federativa.

{Funcién 1

Supervisar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidatos,
partidos politicos y agrupaciones politicas en la entidad federativa, asi como su
Iparticipaci()n en los comicios para puestos de eleccion popular, con el objetivo)
de promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que
deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la ley
jlocal.

[Funcién 2

Coordinar la inscripcion del nombramiento de representantes de partidos
politicos, y en su caso, de candidatos independientes ante el érgano superior de
direccion del organismo publico local, en los términos previstos por las leyes
locales vigentes, con el objetivo de promover la participacion de los ciudadanos
y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los
requisitos previstos en las disposiciones aplicables.

[Funcioén 3

Coordinar y evaluar el proceso de la asignacién de los recursos publicos
otorgados a los partidos politicos y candidatos independientes, de acuerdo a los
criterios que marca la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
con el fin de que los mismos puedan desarrollar las actividades para los fines
conferidos.

[Funcién 4

Supervisar la coordinacion del OPLE con el Instituto Nacional Electoral y otros
actores publicos y privados involucrados, con el propésito de garantizar a los
Ipartidos politicos y candidatos el acceso a la radio y television, asi como a las
franquicias postales a que tienen derecho en la entidad federativa.

IFuncién 5

Dirigir y coordinar el tramite a seguir sobre las solicitudes para la constitucion deI
partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de
promover la participacion en el ejercicio de los derechos politicos.

JFuncién 6

Supervisar la realizacion de los estudios necesarios para la determinacién de
topes de gastos de precampana y campafa, para la aprobacion por parte de la
autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la
contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

13
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JFuncion 7

Coordinar la elaboracién de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al
Pleno del drgano superior de direccion del OPLE, con el objeto de dar
cumplimiento a las facultades en la materia.

PERFIL

Requisitos académicos

INivel de Estudios ILicenciatura

IGrado de Avance Titulado

/Area Académica

Ciencia Politica y areas afines

Administracion Publica, Administracion Financiera, Derecho, Contabilidad,

Requisitos de Experiencia Profesional

/Afios de experiencia I3 afos en los ultimos 10 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Innovacion 2
Iniciativa Personal 3
Vision Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Desarrollo de Talento 3
Negociacion 3
Planeacion y Organizacion 3
Direccién de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Determinacion de Financiamiento Publico a Partidos Politicos

Nacionales, Locales y Candidaturas Independientes 5
Registro de Actos de Partidos y Agrupaciones Politicas 5
Desarrollo de Normativa 5

14
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IDenominacién

COORDINADOR / COORDINADORA DE VINCULACION CON EL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA VINCULACION CON

Area/ Adscripcion EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
ISistema OPLE
Icuerpo FUNCION EJECUTIVA

l[Cargo/Puesto inmediato superior

TITULAR DEL ORGANO EJECUTIVO RESPONSABLE DE LA VINCULACION
CON EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

|Puesto Tipo

Sl

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Ley
General de Institucionesy Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1
y 2; 104 numeral 1, incisosq) y r); 201 numeral 3, 202 numeral 1y 204 numeral
1; y la legislacion local aplicable.

IMision

Que se garantice la adecuada coordinacion, seguimiento y comunicacion entre
el OPLE y el INE a través de la UTVOPLE, para el desarrollo de la funcién
electoral, mediante acciones de vinculacion.

Objetivo

Asegurar que la comunicacion que se emita entre el OPLE y el INE se lleve a
cabo en lostérminos de las disposiciones normativas sefaladas en los conveniosj
celebrados, lineamientos o criterios generales que resulten aplicables, a efecto
de cumplir con la funcién electoral.

JFuncion 1

Coordinar la ejecucion de los acuerdos, convenios y disposiciones en el marco
de las actividades de vinculacion con el INE o de las funciones que éste le
delegue para la organizacién de los procesos electorales.

lFuncién 2

Coordinar los mecanismos de comunicacién y seguimiento entre el OPLE vy el
INE para el desarrollo de la funcién electoral en su ambito de competencia.

lFuncién 3

Coordinar la elaboracion del marco normativo del OPLE para facilitar el
ejercicio de las facultades que, en su caso, delegue el INE en el ambito de susj
atribuciones respecto a otros temas afines.

15
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Coordinar la implementacion de las funciones que le corresponden al OPLE,
JFuncién 4 en apego al marco normativo vigente, derivadas de la facultad que tiene el INE
de atraccién y asuncion total o parcial.
Coordinar las acciones que realice el OPLE para el cumplimiento de losj
JFuncién 5 . . .
convenios celebrados con el INE o de lasfunciones que éste le delegue.
Coordinar la vinculaciéon del OPLE con la UTVOPLE y demas 6rganos del INE
JFuncién 6 para el seguimiento de temasy actividades relacionados con la organizacién de
procesos electorales.
Gestionar la celebracidon de los convenios que asuman el OPLE y el INE para
IFuncién 7 facilitar el desarrollo de los procesos electorales, en coordinaciéon con su
Comisién correspondiente.
bruncion s Coordinar el envio de informacion a la UTVOPLE, para contribuir en la
uncion . s .
elaboracién del Plan y Calendario Integral del Proceso Electoral Local.
Coordinar la captura de la informacién en los sistemas informaticos establecidos}
JFuncién 9 por el INE para el seguimiento de las actividades relevantes realizadas por el
OPLE.
. Coordinar la elaboracion de los informes que presente el OPLE al INE, relativo
uncion . . .
I al ejercicio de facultades delegadas u otras materias relevantes.

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Licenciatura

lGrado de Avance

Titulado

IArea Académica Derecho, Administracion Puablica, Ciencia Politica, Sociologia o areas afines.
Requisitos de Experiencia Profesional
IAfios de experiencia |3 afnosen los ultimos 10 afos.
Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 2
Iniciativa Personal 3
Vision Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO
| Tipo de Competencia | Grado de dominio
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I e i | [ il

| Desarrollo de Talento 3
| Negociacion 3
| Planeacién y Organizacion 3
| Direccion de Soluciones 3
| Tipo de Competencia Grado de dominio
| Seguimiento de Planes, Programasy Proyectos 5
| Desarrollo de Normativa 5
| Atencion de Asuntos Juridicos 5
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Institule Nagienal Electeral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

Denominacion

COORDINADOR / COORDINADORA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

Area de Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LO CONTENCIOSO
ELECTORAL EN LA ENTIDAD FEDERATIVA RESPECTIVA

Sistema

OPLE

Cuerpo

FUNCION EJECUTIVA

Cargo/Puesto inmediato
superior

TITULAR DE ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LO|
CONTENCIOSO ELECTORAL EN LA ENTIDAD FEDERATIVA RESPECTIVA

Puesto Tipo

SI

Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundol
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Ley|
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 104 numeral 1,
inciso a) y r), 440 numerales 1y 2; 201 numeral 3, 202 numeral 1 'y 204 numeralj
1; y la legislacion local aplicable.

Misién

Que se supervisen dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que
Ipudieran afectar la equidad en la contienda electoral a fin de coordinar funcionesl
de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la Ley General de Instituciones Yy
Procedimientos Electorales.

Objetivo

Asegurar la correcta y oportuna ejecucién de los procedimientos sancionadoresl
que determine la Ley Electoral Local y las disposiciones normativas aplicables|
en la entidad federativa con el fin de hacer cumplir los mandatos del OPLE.

Funcion 1

Coordinar la asesoria, representacion y defensa juridica de los 6rganos quej
conforman el OPLE, ante las distintas autoridades e instancias judiciales Y
administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogoj
oportuno de los mismos en apego a la normativa vigente.

Funcion 2

Planear y promover los estudios normativos y demas ordenamientos internos,
con la finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del OPLE, en lo relativol
a los criterios, politicas y demas normas en materia de lo contencioso electoral.
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Insiitule Macional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

Funcién 3

Informar al érgano superior de direccion de las quejas y denuncias recibidas |
de las diligencias realizadas a fin de dar cumplimiento al principio rector def
maxima publicidad que rige la funcién electoral.

Funcion 4

Coordinar la emisién de notificaciones de los acuerdos recaidos en eII
expediente y de las resoluciones emitidas para dar cumplimiento a la garantia de
audiencia y legalidad, conforme a lo previsto en la ley electoral.

Funcion 5

Dirigir los procesos de sustanciacion y tramitacion de los procedimientos
sancionadores electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios dej
impugnacion electoral, de conformidad con la normativa vigente.

Funcioén 6

Evaluar y validar los proyectos de resolucion de los procedimientos ordinarios|
sancionadores a fin de que éstos sean turnados a la Comision de Quejas Vi
Denuncias o equivalente para la emision del dictamen y las medidas cautelares
necesarias.

Funcion 7

Coordinar el registro y clasificacion de los procedimientos sancionadores en
procedimientos ordinarios que se instauran por faltas cometidas dentro y fueral
de los procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos y por faltas
cometidas dentro de los procesos electorales.

Requisitos académicos

Nivel de Estudios

Licenciatura

Grado de Avance

Titulado

Area Académica

Derecho

Requisitos de Experiencia Profesional

Anos de experiencia

3 anos en los ultimos 10 anos.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 2
Iniciativa Personal 3
Vision Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 3
Negociacion 3
Planeacioén y Organizacion 3
Direccién de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Planeacién de Planes , Programas y Proyectos 4
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 4
Atencion de Asuntos Juridicos 2
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Institute Racivnal Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

IDenominacién

JEFE / JEFA DE UNIDAD DE EDUCACION CIVICA

Area | Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA EDUCACION|
CIVICA

Sistema

OPLE

Cuerpo

FUNCION EJECUTIVA

Cargo/Puesto inmediato superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE EDUCACION CIVICA

|Puesto Tipo

Si

[|Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundol
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1
y 2; 104 numeral 1, incisos a), d), e), f), g), 0) y q); 201 numeral 3, 202 numeral 1
y 204 numeral 1; y la legislacion local aplicable.

IMision

Que se supervise la elaboracion, coordinacion y vigilancia de los programas
campanas de educacion civica para contribuir a la construccion de ciudadania yj
al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad federativa.

1Objetivo

Vigilar la elaboracién de los programas de educacion civica en la entidadl
federativa y sus respectivos mecanismos de seguimiento y evaluacion para
asegurar que contribuyan al desarrollo de la cultura politica democréatica.

JFuncioén 1

Proponer contenidos al plan de trabajo en materia de educacion civica paral
contribuir a la formacién ciudadana de distintos grupos de la poblaciéon en la
entidad.

JFuncioén 2

Formular propuestas para el disefio e instrumentacion de programas deI
educacioén civica con la finalidad de fortalecer la construccién de ciudadana con
distintos grupos de la poblacion en la entidad.

JFuncién 3

Supervisar la adaptacion e implementacion de contenidos, modelos i
metodologias de educacion civica y formacion ciudadana, disefiados por el INE
para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de la politicaj
nacional que se defina en la materia.
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Institute Nacional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

lFuncién 4

Sugerir investigaciones en materia de educacién civica en su ambito de
competencia para identificar aspectos a incluir en programas de educacion
civica con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacion objetivo.

lFuncién 5

Determinar mecanismos de vinculacién con las instituciones u organizaciones
en la entidad, en materia de educacion civica a partir del disefio €
implementacion de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico
democratica.

lFuncién 6

Supervisar el desarrollo de las acciones establecidas en los convenios suscritos
en materia de educacioén civica con el INE, en el marco de la politica nacional
que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica
democratica y la construccion de ciudadania.

lFunciéon 7

Definir el contenido de los convenios en materia de educacion civica conI
instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la promocién de la cultura
politica democratica y la construccion de ciudadania.

lFuncién 8

Analizar y seleccionar el contenido de los informes que requieran los érganosl
centrales del OPLE sobre el desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en
materia de educacion civica en la entidad para rendir cuentas.

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Licenciatura

IGrado de Avance

Titulado

Area Académica

Educacién, Pedagogia, Psicologia Educativa, Psicologia Social, Sociologia,
Antropologia Social, Comunicacioén, Trabajo Social o areas afines.

Requisitos de Experiencia Profesional

Aios de experiencia

|3 afios en los ultimos 6 afios.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacién 2
Iniciativa Personal 2
Visién Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 3
Planeacién y Organizacién 2
Direccion de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
Disefio de Programas de Capacitacion 3
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 2
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Institute Navional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

IDenominacién

JEFE / JEFA DE UNIDAD DE ORGANIZACION ELECTORAL

Area / Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA ORGANIZACION
ELECTORAL

ISistema

OPLE

ICuerpo

FUNCION EJECUTIVA

|CargoIPuesto inmediato superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE ORGANIZACION ELECTORAL

IPuesto Tipo

SI

Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 3, 4, 5,7, 8, 9y 11, inciso b); Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1
y 2; 104 numeral 1, incisos a), e), f), g), h), k), 1), m), n), i), 0) y q); 201 numeral
3, 202 numeral 1 y 204 numeral 1; y la legislacion local aplicable.

Mision

Que se coordine y supervise la produccién de la documentacion y de los
Imateriales electorales; asi como que se lleve a cabo el computo y la estadistica
de los procesos electorales locales, con base en la autorizacidon previa del
6rgano superior de direccion del OPLE, para dar cumplimiento al mandato
constitucional.

Objetivo

Planear y programar el funcionamiento de los procedimientos que forman parte
del proceso electoral local para verificar que su desarrollo se apegue a las
disposiciones normativas y se cumplan los objetivos institucionales; en su caso,
supervisar la ubicacion e instalacion de mesas receptoras del voto.

Funcién 1

Planear y supervisar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para los procesos electorales
jlocales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.

lFuncién 2

Planear la ejecucion de los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion
con el INE, respecto de la organizacion del Proceso Electoral Local; asi como
controlar la elaboracion de los informes que al efecto haya que rendir ante la
UTVOPLE.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

JFuncion 3

Proponer el disefio y supervisar la produccion de la documentacion y los
materiales electorales para las elecciones locales y, en su caso, los relativos a
mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y en los|
lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos a la
validacion de éste y a la consideracién del Organo Superior de Direccién para su
aprobacion.

JFuncion 4

Programar la recepcién de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar
como observadores electorales y, en su caso, de los mecanismos de
Jparticipacion ciudadana en el ambito local; asi como supervisar la capacitacic')nl
correspondiente para promover el ejercicio de los derechos politicos
electorales.

lFuncion 5

Evaluar y, en su caso, validar la informacién de las solicitudes de acreditacion
para observadores electorales, asi como de los representantes de los partidos|
politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su incorporacion a
los sistemas informaticos del INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices|
establecidas por las autoridades centrales.

JFuncion 6

Planear y supervisar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos Vi
visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas electorales,
con los 6rganos desconcentrados del INE, para garantizar el cumplimiento de laj
llegislacion.

JFuncion 7

de custodia, asi como los procedimientos para la recepcién, resguardo, conteo,
sellado, enfajillado y distribuciéon de la documentacién y materiales electorales a
los presidentes de mesa directiva de casilla, para asegurar que en las casillas|
los funcionarios cuenten con los insumos necesarios para realizar sus

Planear y controlar la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios|
actividades durante la Jornada Electoral. |

Funcion 8

Proponer contenidos para el SIJE o equivalente para dar cuenta de la
informacién que se genere el dia de la Jornada Electoral, sobre aspectos tales
como la instalacion e integraciéon de mesas directivas de casilla, presencia de
representantes de partidos politicos y de observadores electorales, incidentes|
que pudieran suscitarse y, en su caso, supervisar la logistica para la recopilacion
de informacién requerida para conteos rapidos.

JFuncion 9

Supervisar la recoleccion de la documentacién y expedientes de la casilla paraI
su entrega a los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en
términos de lo establecido en la normativa aplicable.

JFuncion 10

Supervisar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las|
elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacién ciudadana, para
garantizar la emision de los resultados y declaracion de validez de las elecciones
correspondientes.
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Institvte Macienal Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

[Funcién 11

Organizar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales
acreditados, con el fin de que puedan tener conocimiento y certeza de las|
personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la Jornada Electoral.

[Funcién 12

Supervisar la destruccion de la documentacion y materiales electorales utilizados
y sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en
su caso, de participacion ciudadana, asi como el confinamiento de liquido
indeleble.

Funcién 13

Supervisar el analisis de informacion estadistica de las elecciones locales
ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de participacion
ciudadana para su procesamiento, analisis y difusién; asi como su remisién al
area correspondiente del INE, para su integracion a la estadistica nacional.

Requisitos académicos

INivel de Estudios

Licenciatura

Grado de Avance

Titulado

Area Académica

Economia, Administracién, Derecho, Ciencia Politica, Administraciéon Publica,
Educacion, Actuaria, Matematicas, Informatica o areas afines.

Requisitos de Experiencia Profesional

Aios de experiencia

|3 afios en los Ultimos 6 anos.

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Innovacion 2
Iniciativa Personal 2
Visién Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Desarrollo de Talento 2
Negociacién 3
Planeacion y Organizacion 2
Direccion de Soluciones 3




& INE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

Instifuto Nacienal Electoral

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Disefo, Mejora y Produccion de Documentacion Electoral 4
Aplicacion de Metodologia Estadistica y/o Demogréfica 2
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
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Institute Hacienal Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

IDenominacién

JEFE /JEFA DE UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA PARTICIPACION|

Area | Adscripcion CIUDADANA.
|Sistema OPLE
ICuerpo FUNCION EJECUTIVA

l[Cargo/Puesto inmediato superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE PARTICIPACION CIUDADANA.

IPuesto Tipo

SI

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
lparrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 9, 10 y 11, inciso b); Articulo
116, segundo parrafo, Norma 1V, inciso c), numeral 7, inciso d); Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1 y 2; 104
Inumeral 1, incisos a), e), f) , A), 0) y q); 201 numeral 3, 202 numeral 1 y 204
numeral 1; y la legislacion local aplicable.

Mision

Que se supervisen las estrategias que permitan la instrumentacion de ejercicios
y acciones como la consulta popular, orientados a la participacion ciudadana,
acordes con los contenidos y metodologias disefiadas en colaboracion con el
INE y su estructura desconcentrada, asi como con otros actores sociales, para
fpromover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico
electorales.

||Objetivo

Supervisar las estrategias, programas o acciones en materia de participaciénl
ciudadana, con distintos grupos de poblacién en la entidad, para promover el
ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

JFuncién 1

Supervisar la elaboracién y ejecucion estrategias, programas o acciones deI
Iparticipacién ciudadana destinados a la poblacién para promover el ejercicio de
derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

lFuncion 2

Programar la capacitacion, educacion y asesoria que dentro del ambito de suI
competencia deba realizar para promover la participacion ciudadana y el
ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

JFuncién 3

Supervisar el disefio y elaboracion de las convocatorias, estudios,

procedimientos y estrategias relativas al desarrollo y ejecucién de mecanismos)

de participacion ciudadana en la entidad.

IFuncioén 4

participacion ciudadana de acuerdo con los principios rectores contenidos en la
ley electoral local con el proposito de que la poblacion intervenga en los asuntos
publicos de su comunidad y entidad federativa.

Proponer los mecanismos de promocion, preservacion y difusion de la cultura de|

JFuncién 5

Supervisar el disefio de los contenidos y materiales que en su ambito deI

competencia contribuyan a la ejecucion de los mecanismos de participacion
ciudadana para el desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad.

IFuncioén 6

Proponer los vinculos con instituciones publicas, privadas y con organizacionesl

civiles para la promocion de los intereses comunitarios y desarrollo de los
principios de la participacién ciudadana.

IFunciéon 7

Recomendar mejoras al marco normativo de la participacion ciudadana en el
ambito local, reconociendo areas de oportunidad para el disefio de propuestas
que fomenten la intervencion de la ciudadania en los asuntos publicos.

IFuncioén 8

Supervisar la implementacion de proyectos de investigacion de los materiales
didacticos, documentacion, estrategias y procedimientos de capacitacion
utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin
retroalimentar dichos procesos.

JFuncién 9

Proponer los mecanismos para comunicar y apoyar las campanfas institucionales
de promocioén del voto libre y secreto para invitar a la poblacion a la participacion
en las elecciones de la entidad federativa.

lFuncién 10

Supervisar el disefio de los instructivos y el material didactico electoral con el fin
de contribuir a la capacitacién electoral, bajo los criterios o lineamientos que
para tal efecto emita el INE.

IFuncioén 11

programas que defina el INE para la integracion de mesas directivas de casilla
capacitacion electoral que implemente la DECEYEC en los procesos electorale
local, concurrente y extraordinaria.

Ejecutar tareas de verificacion, respecto a la aplicacion de estrategias q
S

JFuncién 12

Supervisar la integracion, instalacion y funcionamiento de las mesas receptoras
de voto para los mecanismos de participacion ciudadana, en términos de lo que
disponga la legislacion local aplicable.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

PERFIL

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Licenciatura

IGrado de Avance

Titulado

Area Académica

Pedagogia, Educacion, Psicologia, Sociologia, Comunicacion, Trabajo Social,
Historia, Filosofia, Derecho o areas afines

Requisitos de Experiencia Profesional

Anos de experiencia

3 afos en los ultimos 6 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Innovacion 2
Iniciativa Personal 2
Vision Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Desarrollo de Talento 2
Negociacion 3
Planeacioén y Organizacion 2
Direccion de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Planeacién de planes, programas y proyectos 3
Evaluacion de planes, programas y proyectos 3
Seguimiento de planes, programas y proyectos 3
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Institulo Hacienal Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

IDenominacién

JEFE / JEFA DE UNIDAD DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

Area / Adscripcién

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE PRERROGATIVAS Y
PARTIDOS POLITICOS

ISistema

OPLE

ICuerpo

FUNCION EJECUTIVA

l[Cargo/Puesto inmediato superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
POLITICOS

|Puesto Tipo

Si

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Bases I; Il, incisos a), b) y c¢); lll; V, Apartado C, numerales 1y 11, inciso
b); Articulo 116, segundo parrafo, Norma IV, incisos a), b) y c); Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 31, numeral 3; 98,
numerales 1, 2, 3 inciso a); 104, numeral 1, incisos a), b), ¢) y q); 201 numeral 3,
202 numeral 1 y 204 numeral 1 y 407 y Ley General de Partidos Politicos,
Articulos 3, numerales 4 y 5; 7 incisos a) y b); 8, numerales 2, 4, incisos a), b),
c), d), y e), 9 numeral 1, incisos a), b), y ¢);10; 12; 13, numeral 1, inciso b),
numerales |, Il, lll, IV, V; 15; 17, numerales 1y 2; 18; 19, numerales 1, 2 y 3; 21;
22; 23, inciso d); 26, incisos c) y d); 50; 51 numeral 1, inciso a), numerales |, I,
Ill, IV, y V; inciso b) numerales |, Il y Ill, inciso c), numerales I, Il y lll; 69; 70; 85;
86; 87; 88; 89; 90; 91; 92; 93; 94; 95 y 96; y la legislacion local aplicable.

Que se supervise el funcionamiento de los procesos que permitan que los
partidos politicos y candidatos locales tengan acceso a la asignacion, recepcion,

IMision y operacion de recursos publicos asi como otras prerrogativas para el desarrolloI
de su operacion y el goce de los derechos previstos de acuerdo al mandato
constitucional.

Vigilar los procesos de asignacion, entrega de recursos publicos y otrasl

JObjetivo prerrogativas a los partidos politicos y candidatos de la entidad federativa y, en

su caso, monitoreo a medios.
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[Funcion 1

Controlar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos |
agrupaciones politicas en la entidad federativa, asi como su participacion en los|
comicios para puestos de eleccién popular, con el objetivo de promover IaI
Iparticipacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer
dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la ley local.

[Funcioén 2

Controlar la inscripcién del nombramiento de representantes de partidos|
lpoliticos, y en su caso, de candidatos independientes ante el 6rgano superior de
direccion del OPLE, en los términos previstos por las leyes locales vigentes, con
el objetivo de promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones|
politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos
previstos en las disposiciones aplicables.

[Funcion 3

Programar el proceso de la asignacién de los recursos publicos otorgados a los
partidos politicos y candidatos independientes, de acuerdo a los criterios quel
marca la Constituciéon, con el fin de que los mismos puedan desarrollar las
actividades para los fines conferidos.

[Funcion 4

Disefar las acciones del OPLE con el INE y otros actores publicos y privados
involucrados, con el proposito de garantizar a los partidos politicos y candidatosl
el acceso a la radio y televisién; en su caso, a las franquicias postales vy
monitoreo a medios.

[Funcién 5

partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de
promover la participacién en el ejercicio de los derechos politicos, asi como en
el cumplimiento de sus estatutos.

Supervisar el tramite a seguir sobre las solicitudes para la constitucién de|

[Funcion 6

topes de gastos de precampaia y campafa, para la aprobacion por parte de la
Jautoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la
contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

Controlar la realizacion de los estudios necesarios para la determinacion de|

[Funcion 7

Supervisar la elaboracion de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos aII
Organo Superior de Direccién del OPLE, con el objeto de dar cumplimiento a las
facultades en la materia.

Requisitos académicos

INivel de Estudios

|Licenciatura

Grado de Avance

Titulado
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Area Académica

Ciencia Politica y areas afines

Administracion Publica, Administracién Financiera, Derecho, Contabilidad,

Requisitos de Experiencia Profesional

Afios de experiencia 3 anos en los ultimos 6 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Innovacion 2
Iniciativa Personal 2
Vision Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Desarrollo de Talento 2
Negociacion 3
Planeacion y Organizacion 2
Direccién de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Determinacién de financiamiento publico a partidos politicos

nacionales, locales y candidaturas independientes 4
Registro de actos de partidos y agrupaciones politicas 4
Desarrollo de normativa 4
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IDenominacién

JEFE / JEFA DE UNIDAD DE VINCULACION CON EL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL

Area / Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA VINCULACION CON
EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

ISistema

OPLE

lC uerpo

FUNCION EJECUTIVA

lICargo/Puesto inmediato superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE VINCULACION CON EL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL

|Puesto Tipo

Si

Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1
y 2; 104 numeral 1, incisosq) y r); 201 numeral 3, 202 numeral 1y 204 numeral
1; y la legislacion local aplicable.

IMision

Que se garantice la adecuada coordinacion, seguimiento y comunicacion entre
el OPLE y el INE a través de la UTVOPLE, para el desarrollo de la funcién
electoral, a través de acciones de vinculacion.

llObjetivo

Controlar la comunicacién que se emita entre el OPLE y el INE para que ésta se
Illeve a cabo en los términos de las disposiciones normativas sefaladas en los
convenios celebrados, y lineamientos o criterios generales que resulten
aplicables, a efecto de cumplir con la funcién electoral.

lFuncion 1

Supervisar la ejecucion de los acuerdos, conveniosy disposicionesen el marco
de las actividades de vinculacion con el INE o de las funciones que éste le
delegue, para la organizacion de los procesos electorales.

lFuncién 2

Controlar los mecanismos de comunicacion y seguimiento entre el OPLE vy el
INE para el desarrollo de la funcién electoral en su ambito de competencia.

lFuncién 3

Proponer el marco normativo del OPLE para facilitar el ejercicio de las
facultades que, en su caso, delegue el INE en el ambito de sus atribuciones
respecto a otros temas afines.
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Proponer las funciones que le corresponden al OPLE, en apego al marco
JFuncién 4 normativo vigente, derivadas de la facultad que tiene el INE de asuncién o
atraccion total o parcial.
Supervisar las acciones que realice el OPLE para el cumplimiento de los|
lFuncién 5 . . .
convenios celebrados con el INE o de las funciones que éste le delegue.
Asegurar la vinculaciéon del OPLE con la UTVOPLE y demés 6rganos del INE
§Funcién 6 para el seguimiento a temasy actividades relacionados con la organizacion de
procesos electorales.
Supervisar la celebracién de los convenios que asuman el OPLE y el INE para
{Funcién 7 facilitar el desarrollo de los procesos electorales, en coordinacion con su
Comision correspondiente.
buncion s Controlar el envio de informacién a la UTVOPLE, para contribuir en la
uncion ., .
elaboracion del Plan y Calendario Integral del Proceso Electoral Local.
Supervisar la captura de la informacion en los sistemas informéticosl
|Funcién 9 establecidos por el INE para el seguimiento de las actividades relevantes
realizadas por el OPLE.
I Supervisar la elaboracion de los informes que presente el OPLE al INE, relativo
uncion . . .
I al ejercicio de facultades delegadas u otras materias relevantes.

Requisitos académicos

IN ivel de Estudios

Licenciatura

IGrado de Avance

Titulado

Area Académica Derecho, Administracion Publica, Ciencia Politica, Sociologia o areas afines.
Requisitos de Experiencia Profesional
Afios de experiencia |3 afnosen los Ultimos 6 afos.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 2
Iniciativa Personal 2
Visién Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 3
Planeaciéon y Organizacion 2
Direccion de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia | Grado de dominio
Seguimiento de Planes, Programasy Proyectos | 4
|
|

Desarrollo de Normativa 4
Atencion de Asuntos Juridicos 3
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Denominacién

JEFE / JEFA DE UNIDAD DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

Area de Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LO CONTENCIOSOJ
ELECTORAL EN LA ENTIDAD FEDERATIVA RESPECTIVA

Sistema

OPLE

Cuerpo

FUNCION EJECUTIVA

Cargo/Puesto inmediato
superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

Puesto Tipo

SI

Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundol
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 104 numeral 1,
inciso a) y r), 440 numerales 1y 2; 201 numeral 3, 202 numeral 1 y 204 numeralj
1; y la legislacion local aplicable.

Misién

Que se supervisen dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que
pudieran afectar la equidad en la contienda electoral a fin de coordinar funcionesl
de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la Ley General de Instituciones Y
Procedimientos Electorales.

Objetivo

Disefiar las diligencias necesarias para la correcta y oportuna ejecucion de los
procedimientos sancionadores que determine la Ley Electoral Local y IasI
disposiciones normativas aplicables en la entidad federativa con el fin de hacer
cumplir los mandatos del OPLE.

Funcion 1

instancias que conforman el OPLE, ante las distintas autoridades e instancias
judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el
desahogo oportuno de los mismos en apego a la normativa vigente.

Llevar a cabo la asesoria, representacion y defensa juridica, de los 6rganos e|

Funcién 2

ordenamientos internos, con la finalidad de actualizar y mejorar el
funcionamiento del INE, en lo relativo a los criterios, politicas y demas normas
en materia de lo contencioso electoral.

Revisar la integracién de las propuestas de estudios normativos y demésl
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Funcion 3

Coordinar la integracion de las quejas y denuncias recibidas y de las diIigenciasI
realizadas, a fin de dar cumplimiento al principio rector de maxima publicidad
que rige la funcion electoral.

Funcion 4

Supervisar la emisién de notificaciones de los acuerdos recaidos en eII
expediente y de las resoluciones emitidas para dar cumplimiento a la garantia de
audiencia y legalidad, conforme a lo previsto en la ley electoral.

Funcién 5

Coordinar la sustanciacién y tramitacion de los procedimientos sancionadoresl
electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios de impugnacion
electoral de conformidad con la normativa vigente.

Funcién 6

sancionadores que realice la Coordinacion de lo Contencioso Electoral a fin de
que éstos sean turnados a la Comision de Quejas y Denuncias o equivalente
para la emision del dictamen y las medidas cautelares necesarias.

Revisar los proyectos de resolucion de los procedimientos ordinariosl

Funcion 7

procedimientos ordinarios que se instauran por faltas cometidas dentro y fuera
de los procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos y por faltas
cometidas dentro de los procesos electorales.

Verificar el registro y clasificacion de los procedimientos sancionadores en|

Requisitos académicos

Nivel de Estudios

Licenciatura

Grado de Avance

Titulado

Area Académica

Derecho

Requisitos de Experiencia Profesional

Anos de experiencia

3 anos en los ultimos 6 afios.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacioén 2
Iniciativa Personal 2
Vision Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 3
Planeacién y Organizacion 2
Direccién de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Normativa 2
Atencién de Asuntos Juridicos 4
Seguimiento de Planes, Prog_;ramas y Proyectos 5
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IDenominaci()n

JEFE / JEFA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION CIVICA

Area | Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA EDUCACION|
CiviCA

ISistema

OPLE

ICuerpo

FUNCION EJECUTIVA

lCargo/Puesto inmediato superior

JEFE / JEFA DE UNIDAD DE EDUCACION CIiVICA O COORDINADOR /
COORDINADORA DE EDUCACION CIVICA

|Puesto Tipo

S

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundol
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1
y 2; 104 numeral 1, incisos a), d), e), f), g), 0) y q); 201 numeral 3, 202 numeral 1
y 204 numeral 1; y la legislacion local aplicable.

IMision

Que se supervise la elaboracion, coordinacion y vigilancia de los programas vy
campanas de educacion civica para contribuir a la construccion de ciudadania vy
al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad federativa.

[ Objetivo

en la entidad federativa y sus respectivos mecanismos de seguimiento
evaluacién para asegurar que contribuyan al desarrollo de la cultura politica
democratica.

Verificar la elaboracién e instrumentacion de los programas de educacion civic;:/I

[Funcién 1

Verificar la ejecuciéon del plan de trabajo en materia de educacion civica paral
contribuir a la formacioén ciudadana de distintos grupos de la poblacion en la
entidad.

[Funcion 2

Instrumentar los programas de educacién civica aprobados por el Organol
Superior de Direccioén con la finalidad de fortalecer la construccion de ciudadania
con distintos grupos de la poblacion en la entidad.

[Funcion 3

civica y formacion ciudadana, disefiados por el INE con base en las necesidades
y caracteristicas de la poblacién objetivo, para contribuir a la construccion de
ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia.

Adaptar e implementar los contenidos, modelos y metodologias de educaci()nl
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Funcion 4

Monitorear las investigaciones en materia de educacion civica en su ambito del
finfluencia, conforme a los criterios definidos para fortalecer los programas de
educacion civica que atiendan las necesidades de la poblacion.

lFuncion 5

Proponer mecanismos de vinculacion con las instituciones en la entidad, enI
Imateria de educacioén civica a partir del disefio e implementacion de acciones
conjuntas para fomentar la cultura politico democratica.

JFuncion 6

Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en los convenios suscritos
en materia de educacion civica con el INE, en el marco de la politica nacional
que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica
democratica y la construccion de ciudadania.

JFuncion 7

Elaborar los convenios en materia de educacion civica con instituciones Y
autoridades en la entidad, orientados a la promocion de la cultura political
democratica y la construccion de ciudadania.

lFuncion 8

Recabar informacién como insumo para la integraciéon de los informes quel
frequieran los érganos centrales del OPLE sobre el desarrollo y resultados del
trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad para rendir|
cuentas.

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Licenciatura

IGrado de Avance

Titulado

Area Académica

Educacion, Pedagogia, Psicologia Educativa, Psicologia Social, Sociologia,
Antropologia Social, Comunicacion, Trabajo Social, Historia o areas afines.

Requisitos de Experiencia Profesional

Ainos de experiencia

I2 afnos en los ultimos 4 afios.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 2
Iniciativa Personal 2
Vision Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 2
Planeacién y Organizacion 2
Direccion de Soluciones 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
Disefio de Programas de Capacitacion 2
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 2

42



& INE

Institute Racional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

IDenominacién

JEFE / JEFA DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION ELECTORAL

Area / Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA ORGANIZACION
ELECTORAL

Sistema

OPLE

lCuerpo

FUNCION EJECUTIVA

lCargo/Puesto inmediato superior

JEFE / JEFA DE UNIDAD DE ORGANIZACION ELECTORAL O
COORDINADOR / COORDINADORA DE ORGANIZACION ELECTORAL

|Puesto Tipo

SI

IFundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 3, 4, 5, 7, 8, 9 y 11, inciso b); Le

General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1
y 2; 104 numeral 1, incisos a), e), f), g), h), k), I), m), n), i), 0) y q); 201 numeral
3, 202 numeral 1y 204 numeral 1; y la legislacion local aplicable.

IMision

Que se coordine y supervise la produccién de la documentacion y de los
materiales electorales; asi como que se lleve a cabo el computo y la estadistica
de los procesos electorales locales, con base en la autorizacion previa del
o6rgano superior de direccion del OPLE, para dar cumplimiento al mandato
constitucional.

|Objetivo

apegue a las disposiciones normativas conforme a los objetivos institucionales.

Verificar y operar las fases del proceso electoral local para que su desarrollo sef

JFuncioén 1

y, en su caso, Municipales electorales, para los procesos electorales locales
flos de participacion ciudadana, cuando corresponda.

Verificar la integracion, instalaciéon y funcionamiento de los Consejos Distritaleil

lFuncioén 2

Operar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el INE,
frespecto de la organizacién del Proceso Electoral Local; asi como proponer los
informes que al efecto haya que rendir ante la UTVOPLE.
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Funcién 3

Formular propuestas para el disefio y produccién de la documentacion y los
materiales electorales para las elecciones locales y, en su caso, los relativos a
mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y en los
lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos a la
validacion de éste y a la consideracién del Organo Superior para su aprobacién.

lFuncion 4

Recibir las solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como
observadores electorales y, en su caso, de los mecanismos de participacion
ciudadana en el ambito local; asi como disefiar la capacitacién correspondiente
lpara promover el ejercicio de los derechos politicos y electorales.

JFuncion 5

Analizar la informacién de las solicitudes de acreditacion para observadores
electorales, asi como de los representantes de los partidos politicos ante mesas
directivas de casilla y generales, para su validacion y, en su caso, incorporacion
a los sistemas informaticos del INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices
establecidas por las autoridades centrales.

[Funcién 6

examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas electorales, con los
6rganos desconcentrados del INE, con base en la planeacion establecida.

Instrumentar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas deI

Funcién 7

Verificar la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia,
asi como los procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado,

lpresidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeacioén establecida.

enfajillado y distribucion de la documentacion y materiales electorales a losj

Funcién 8

Identificar necesidades de informacion para el SIJE o sistema equivalente, para
dar cuenta de la informacién que se genere el dia de la Jornada Electoral y, en
su caso, proponer aspectos logisticos para la recopilacién de informacion
frequerida para conteos rapidos.

Funcién 9

Verificar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su
entrega a los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en
términos de lo establecido en la normativa aplicable.

Funcién 10

Verificar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las
elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacion ciudadana, para
garantizar la emision de los resultados y declaracion de validez de las elecciones
correspondientes.

Funcién 11

Instrumentar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales
acreditados con base en la organizacion previamente definida con el fin de
brindar certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de
la Jornada Electoral.
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Proponer los mecanismos para la destruccién de la documentacién y materiales
electorales utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios,
extraordinarios y, en su caso, de participacion ciudadana, asi como el
confinamiento de liquido indeleble, en apego a la normativa aplicable.

lFuncion 12

Analizar e interpretar la informacién estadistica de las elecciones IocalesI
fFuncién 13 ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de participacion
ciudadana para su procesamiento y difusion correspondiente.

PERFIL

Requisitos académicos

INiveI de Estudios Licenciatura

IGrado de Avance Titulado

Economia, Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica,

Area Académica . i . . X .
Educacién, Actuaria, Matematicas, Informatica o areas afines.

Requisitos de Experiencia Profesional

Afios de experiencia 2 anos en los ultimos 4 afos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 2
Iniciativa Personal 2
Visién Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 2
Planeacién y Organizacion 2
Direccion de Soluciones 2
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Institute Nacional Electoral

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Almacenamiento de Documentacion y Material Electoral 3
Distribucién de Documentacién y Material Electoral 2
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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IDenominacién

JEFE / JEFA DE DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA PARTICIPACION|

Area | Adscripcion CIUDADANA
ISistema OPLE
lcuerpo FUNCION EJECUTIVA

l[Cargo/Puesto inmediato superior

JEFE / JEFA DE UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA O
COORDINADOR / COORDINADORA DE PARTICIPACION CIUDADANA

IPuesto Tipo

SI

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
Iparrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 9, 10 y 11, inciso b); Articulo
116, segundo parrafo, Norma IV, inciso c), numeral 7, inciso d); Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1 y 2; 104
Inumeral 1, incisos a), e), f) , A), 0) y q); 201 numeral 3, 202 numeral 1 y 204
numeral 1; y la legislacion local aplicable.

Mision

Que se disefien las estrategias que permitan la instrumentacion de ejercicios
acciones como la consulta popular, orientados a la participacion ciudadana
acordes con los contenidos y metodologias disefiadas en colaboraciéon con el
INE y su estructura desconcentrada, asi como con otros actores sociales, para
Ipromover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico
electorales.

Objetivo

Trazar las estrategias, programas o acciones en materia de participaciénl
ciudadana, con distintos grupos de poblacion en la entidad, para promover el
ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

[Funcién 1

Elaborar y ejecutar estrategias, programas o acciones de participaciénl
ciudadana destinados a la poblacién para promover el ejercicio de derechos vy el
cumplimiento de obligaciones politico electorales.

lFuncién 2

Disefar la capacitacion, educacion y asesoria que dentro del ambito de suI
competencia deba realizar para promover la participacion ciudadana y el
ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.
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lFuncion 3

Disefiar y elaborar las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias
relativas al desarrollo y ejecucion de mecanismos de participacion ciudadana enj
la entidad.

lFuncion 4

Desarrollar los mecanismos de promocion, preservacion y difusion de la cultural
de participacién ciudadana de acuerdo con los principios rectores contenidos enI
la ley electoral local con el propésito de que la poblacion intervenga en los
asuntos publicos de su comunidad y entidad federativa.

lFuncion 5

Disefiar de los contenidos y materiales que en su ambito de competencial
contribuyan a la ejecucién de los mecanismos de participacion ciudadana para
contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad.

lFuncion 6

Proponer los vinculos con instituciones publicas, privadas y con organizaciones|
civiles para la promocion y desarrollo de los principios de la participacion
ciudadana.

lFuncion 7

Estudiar el marco normativo de la participacién ciudadana en el ambito local,
reconociendo areas de oportunidad para el disefio de propuestas que fomentenj
la intervencién de la ciudadania en los asuntos publicos.

lFuncion 8

Dar seguimiento a la implementaciéon de proyectos de investigacion de los
materiales didacticos, documentacién, estrategias y procedimientos de
capacitacion utilizados en los mecanismos de participaciéon ciudadana, con el fin
retroalimentar dichos procesos.

lFuncion 9

Disefiar los mecanismos para comunicar y apoyar las campafas institucionales
de promocion del voto libre y secreto para invitar a la poblacién a la participacionj
en las elecciones de la entidad federativa.

Funcion 10

Disefar los instructivos y el material didactico electoral con el fin de contribuir aI
la capacitacion electoral, bajo los criterios o lineamientos que para tal efecto
emita el INE.

JFuncion 11

Disefiar los mecanismos de seguimiento de la integracion, instalacion vy
funcionamiento de las mesas receptoras de voto para los mecanismos de
participacién ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacion IocaII
aplicable.
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PERFIL

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Licenciatura

IGrado de Avance

Titulado

Area Académica

Pedagogia, Educacion, Psicologia, Sociologia, Comunicacién, Trabajo Social o

areas afines

Requisitos de Experiencia Profesional

/Anos de experiencia

2 anos en los ultimos 4 anos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Innovacion 2
Iniciativa Personal 2
Vision Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Desarrollo de Talento 2
Negociacion 2
Planeacién y Organizacion 2
Direccion de Soluciones 2

2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Disefio de programas de capacitacion 4
Evaluacion de planes, programas y proyectos 4
Seguimiento de planes, programas y proyectos 3
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IDenominacién

JEFE / JEFA DE DEPARTAMENTO DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
POLITICOS

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE PRERROGATIVAS,

Area | Adscripeion PARTIDOS POLITICOS
ISistema OPLE
lcuerpo FUNCION EJECUTIVA

l[Cargo/Puesto inmediato superior

JEFE /JEFA DE UNIDAD DE DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS
O COORDINADOR / COORDINADORA DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
POLITICOS

|Puesto Tipo

SI

IFundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Bases |; Il, incisos a), b) y c¢); lll; V, Apartado C, numerales 1y 11, inciso
b); Articulo 116, segundo parrafo, Norma 1V, incisos a), b) y c); Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 31, numeral 3; 98,
fnumerales 1, 2, 3 inciso a); 104, numeral 1, incisos a), b), ¢) y q); 201 numeral 3,
202 numeral 1 y 204 numeral 1 y 407 y Ley General de Partidos Politicos,
Articulos 3, numerales 4 y 5; 7 incisos a) y b); 8, numerales 2, 4, incisos a), b),
c), d), y e), 9 numeral 1, incisos a), b), y ¢);10; 12; 13, numeral 1, inciso b),
fnumerales I, Il, IIl, IV, V; 15; 17, numerales 1y 2; 18; 19, numerales 1, 2y 3; 21;
22; 23, inciso d); 26, incisos c) y d); 50; 51 numeral 1, inciso a), numerales |, I,
IIl, IV, y V; inciso b) numerales I, Il y Ill, inciso c), numerales I, Il y Ill; 69; 70; 85;
86; 87; 88; 89; 90; 91; 92; 93; 94; 95 y 96; y la legislacién local aplicable.

Que se controle el funcionamiento de los procesos que permitan que los
fpartidos politicos y candidatos locales tengan acceso a la asignacion, recepcion,

IMisién y operacién de recursos publicos asi como otras prerrogativas para el desarrollo
de su operacion y el goce de los derechos previstos de acuerdo al mandato
constitucional.

lobjetivo Verificar los procesos de asignacion, y entrega de recursos publicos y otras|

Iprerrogativas a los partidos politicos y candidatos de la entidad federativa.
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JFuncién 1

Aplicar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos v
agrupaciones politicas en la entidad federativa, asi como su participacion en los
comicios para puestos de eleccidon popular, con el objetivo de promover IaI
Iparticipacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer
dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la ley local.

[Funcién 2

Informar la inscripciéon del nombramiento de representantes de partidos politicos,
y en su caso, de candidatos independientes ante el 6rgano superior de direccion
del OPLE, en los términos previstos por las leyes locales vigentes, con el
objetivo de promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas
que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las
disposiciones aplicables.

[Funcién 3

Recomendar acciones tendientes a mejorar el proceso de la asignacion de los
recursos publicos otorgados a los partidos politicos y candidatos independientes,
de acuerdo a los criterios que marca la Constitucion, con el fin de que los
mismos puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos.

[Funcién 4

Apoyar las acciones del OPLE con el INE y otros actores publicos y privados
involucrados, con el propésito de garantizar a los partidos politicos y candidatos)
el acceso a la radio y televisién; y, en su caso, a las franquicias postales Yy
monitoreo a medios.

[Funcién 5

Tramitar las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales Yy
agrupaciones politicas locales, con el fin de promover la participacion en eII
ejercicio de los derechos politicos, asi como en el cumplimiento de sus
estatutos.

JFuncion 6

topes de gastos de precampafa y campafa, para la aprobacion por parte de la
autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la
contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

Recomendar la realizacion de los estudios necesarios para la determinacién del

JFuncion 7

Elaborar proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Pleno del c')rganol
superior de direccion del OPLE, con el objeto de dar cumplimiento a las
facultades en la materia.

Requisitos académicos

INivel de Estudios

Licenciatura

Grado de Avance

Titulado
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Administracion Publica, Administracion Financiera, Derecho, Contabilidad,

Area Académica L " , .
Ciencia Politica y areas afines

Requisitos de Experiencia Profesional

Afios de experiencia 2 afios en los ultimos 4 anos.
COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 2
Iniciativa Personal 2
Vision Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO
COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 2
Planeacién y Organizacién 2
Direccioén de Soluciones 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Determinacién de financiamiento publico a partidos politicos 3
nacionales, locales y candidaturas independientes
Registro de actos de partidos y agrupaciones politicas 3
Desarrollo de normativa 3
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IDenominacién

JEFE / JEFA DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA VINCULACION CON

(RS EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
ISistema OPLE
lcuerpo FUNCION EJECUTIVA

l[Cargo/Puesto inmediato superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE VINCULACION CON EL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL O JEFE / JEFA DE UNIDAD DE VINCULACION CON EL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

|Puesto Tipo

SI

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Ley
General de Institucionesy Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1
y 2; 104 numeral 1, incisosq) y r); 201 numeral 3, 202 numeral 1y 204 numeral
1; y la legislacién local aplicable.

Mision

Que se garantice la adecuada coordinacién, seguimiento y comunicacion entre
el OPLE y el INE a través de la UTVOPLE, para el desarrollo de la funcién
electoral, a través de acciones de vinculacion.

[Objetivo

Atender la comunicacion que se emita entre el OPLE y el INE para que ésta se
lleve a cabo en los términos de las disposiciones normativas sefialadas en |0s|
convenios celebrados y lineamientos o criterios generales que resulten
aplicables, a efecto de cumplir con la funcién electoral.

JFuncién 1

Ejecutar los acuerdos, convenios y disposiciones en el marco de las actividades
de vinculacion con el INE o de las funciones que éste le delegue para la
organizacioén de los procesos electorales.

JFuncién 2

Instrumentar los mecanismos de comunicacién y seguimiento entre el OPLE y el
INE para el desarrollo de la funcién electoral en el ambito de su competencia.

IFuncién 3

Elaborar el marco normativo del OPLE para facilitar el ejercicio de las
facultades que, en su caso, delegue el INE en el ambito de sus atribuciones.

Funcién 4

Facilitar el ejercicio de las funciones que le corresponden al OPLE, en apego al
marco normativo vigente, derivadas de la facultad que tiene el INE de
atracciéon y asuncion total o parcial.
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Verificar las acciones que realice el OPLE para el cumplimiento de IosI
JFuncién 5 . . .

convenios celebrados con el INE o de las funciones que éste le delegue.

Instrumentar los mecanismos de vinculacién del OPLE con la UTVOPLE vy
JFuncién 6 demas 6rganos del INE para el seguimiento de temasy actividades relacionados}

con la organizacion de procesos electorales.

5 Ejecutar la elaboracién de los convenios que asuman el OPLE y el INE para

JFuncién 7 "

facilitar el adecuado desarrollo de los procesos electorales.

Enviar la informaciéon a la UTVOPLE, para contribuir en la elaboraciéon del
JFuncién 8 .

Plan y Calendario Integral del Proceso Electoral Local.

Ejecutar los sistemas informaticos establecidos por el INE para el seguimiento
JFuncién 9 L. .

de las actividades relevantes realizadas por el OPLE.
T Elaborar los informes que presente el OPLE al INE, relativo al ejercicio de

uncion .

I facultades delegadas u otras materias relevantes.

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Licenciatura

IGrado de Avance

Titulado

Area Académica Derecho, Administracion Publica, Ciencia Politica, Sociologia o areas afines.
Requisitos de Experiencia Profesional
Aios de experiencia |2 anosen los ultimos 4 afos

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 2
Iniciativa Personal 2
Visién Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 2
Planeacion y Organizacion 2
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Direccion de Soluciones

2

COMPETENCIAS TECNICAS

| Tipo de Competencia Grado de dominio
| Seguimiento de Planes, Programasy Proyectos 3
| Desarrollo de Normativa 3
| Atencién de Asuntos Juridicos 3
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Denominacion

JEFE / JEFA DE DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

Area de Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LO CONTENCIOSO
ELECTORAL EN LA ENTIDAD FEDERATIVA RESPECTIVA

Sistema

OPLE

Cuerpo

FUNCION EJECUTIVA

Cargo/Puesto inmediato
superior

JEFE / JEFA DE UNIDAD DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL Of
COORDINADOR / COORDINADORA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

Puesto Tipo

SI

Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundol
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 104 numeral 1,
inciso a) y r), 440 numerales 1y 2; 201 numeral 3, 202 numeral 1 'y 204 numeralj
1; y la legislacion local aplicable.

Misién

Que se supervisen dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que
Jpudieran afectar la equidad en la contienda electoral a fin de coordinar funcionesl
de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la Ley General de Instituciones Yy
Procedimientos Electorales.

Objetivo

sancionadores que determine la Ley Electoral Local y las disposiciones
Inormativas aplicables en la entidad federativa con el fin de hacer cumplir los
mandatos del OPLE.

Supervisar la correcta y oportuna ejecucion de los procedimientosl

Funcion 1

6rganos que conforman el OPLE, ante las distintas autoridades e instancias|
fjiudiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el
desahogo oportuno de los mismos en apego a la normativa vigente.

Apoyar en las actividades de asesoria, representacion y defensa juridica a Iosl

Funcion 2

Elaborar las propuestas de estudios normativos y demas ordenamientos
internos, con la finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del INE, en lo
relativo a los criterios, politicas y demas normas en materia de lo contencioso
electoral.
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Funcion 3

Supervisar la integracion de las quejas y denuncias recibidas y de las diligencias
realizadas, a fin de dar cumplimiento al principio rector de maxima publicidad
que rige la funcion electoral.

Funcion 4

Elaborar las notificaciones de los acuerdos recaidos en el expediente y de las|
resoluciones emitidas para dar cumplimiento a la garantia de audiencia Y|
legalidad, conforme a lo previsto en la ley electoral.

Funcion 5

Elaborar los proyectos de sustanciacion y tramitacion de los procedimientos
sancionadores electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios def
impugnacion electoral de conformidad con la normativa vigente.

Funcion 6

Elaborar los proyectos de resolucion de los procedimientos ordinarios
sancionadores que realice la Coordinacion de lo Contencioso Electoral a fin de
que éstos sean turnados a la Comisiéon de Quejas y Denuncias o equivalenteI
para la emisién del dictamen y las medidas cautelares necesarias.

Funcion 7

Disefiar los criterios de clasificacion de los procedimientos sancionadores en
procedimientos ordinarios que se instauran por faltas cometidas dentro y fueral
de los procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos y por faltas
cometidas dentro de los procesos electorales.

Requisitos académicos

Nivel de Estudios

Licenciatura

Grado de Avance

Titulado

Area Académica

Derecho

Requisitos de Experiencia Profesional

Afos de experiencia

2 anos en los ultimos 4 afios.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacién 2
Iniciativa Personal 2
Vision Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacién 2
Planeacién y Organizacién 2
Direccion de Soluciones 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de normativa 4
Atencion de Asuntos Juridicos 5
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
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IDenominacién

TECNICO / TECNICA DE EDUCACION CiVICA

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA EDUCACION

Area / Adscripcion CIVICA Y, EN SU CASO, DE LOS MECANISMOS DE PARTICIPACION
CIUDADANA EN LA ENTIDAD FEDERATIVA RESPECTIVA

ISistema OPLE

ICuerpo FUNCION TECNICA

Cargo/Puesto inmediato superior

COORDINADOR/ COORDINADORA DE EDUCACION CIVICA

IPuesto Tipo

SI

Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C , numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Articulo
116, segundo parrafo, Norma IV, inciso c), numeral 7, inciso d); Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1y 2; 104
numeral 1, incisos a), d), e), f), g), 0) y q); 201 numeral 3, 202 numeral 1y 204
numeral 1.

Mision

Que se supervise la elaboracion, coordinacion y vigilancia de los programas vy
campafias de educacién civica con base en la autorizacién previa del Organo
Superior de Direccion, para contribuir a la construcciéon de ciudadania y aII
desarollo de la cultura politica democratica en la entidad federativa.

Objetivo

Realizar los programas y proyectos anuales de educacion civica y susI
respectivos mecanismos de seguimiento y evaluacién para asegurar que
contribuyan al desarrollo de la cultura politica democratica.

lFuncioén 1

educacién civica y los programas de educacion civica para aportar a la
formacion y construccion de la ciudadania de distintos grupos de la poblacion
en la entidad.

Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia del

lFuncién 2

disefiados por el Instituto Nacional Electoral derivados de la colaboracion para
contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de la politica nacional
que se defina en la materia.

Operar los modelos y metodologias de educacion civica y formacién ciudadanal
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Institute Nacional Electoral
Recabar, en su ambito de influencia, la informacién que aporte a laj
JFuncién 3 Iinvestigacic’m en materia de educacién civica que se realice para identificar]
necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia.
Integrar datos a incluir en los informes que requieran los érganos centrales deII
IFuncién 4 OPLE para rendir cuentas sobre el desarrollo y resultados del trabajo que se
Jrealiza en materia de educacion civica en la entidad.
T Prospectar y proponer calendario de visitas a las instituciones en la entidadj
federativa para fomentar la cultura politico democratica.
. Gestionar la vinculaciéon en materia de educacion civica con las instituciones enj
Funcion 6 . . - e
lla entidad federativa para fomentar la cultura politico democratica.
Ejecutar las acciones que deriven de la suscripcidon de convenios en materia deI
JFuncién 7 educacion civica con las instituciones y autoridades en la entidad, orientados a
fla promocion de la cultura politica democratica y la construccién de ciudadania.

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Estudios de nivel Medio Superior.

IGrado de Avance

Certificado

Area Académica

Preferentemente Econdmico-Administrativas

Requisitos de Experiencia Profesional

Aios de experiencia

|1 afio en los ultimos 10 afos.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacién 1
Iniciativa Personal 2
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Insfifute Nacional Electoral

Vision Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO
COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacién 2
Planeacién y Organizacién 1
Direccién de Soluciones 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 2
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 1
Disefio de Programas de Capacitacion 1
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IDenominacién

TECNICO / TECNICA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA ORGANIZACION

Area / Adscripcion ELECTORAL
Sistema OPLE
Cuerpo FUNCION TECNICA

Cargo/Puesto inmediato superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE ORGANIZACION ELECTORAL

|Puesto Tipo

SI

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 3, 4, 5, 7, 8, 9 y 11, inciso b); Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales
1y 2; 104 numeral 1, inciso a), e), ), g), h), k) 1), m), n), i), 0) y q); 201 numeral
3, 202 numeral 1y 204 numeral 1.

IMision

Que se coordinen y supervisen las funciones de organizacion de los comicios
locales (concurrentes y extraordinarios) y, en su caso, los mecanismos de
participacion ciudadana local, con base en la normatividad vigente para la
celebracion periddica de las elecciones, garantizando a los ciudadanos de la
entidad federativa el ejercicio de los derechos politico electorales.

Objetivo

Ejecutar y dar seguimiento a la implementacion de los procedimientos que
forman parte del proceso electoral local para verificar que su desarrollo seI
apegue a las disposiciones normativas y se cumplan los objetivos
institucionales.

JFuncioén 1

Verificar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales|
y, en su caso, Municipales electorales, para los procesos electorales locales vy
los de participacion ciudadana, cuando corresponda.

JFuncion 2

Dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con
el Instituto Nacional Electoral respecto de la organizacion del Proceso Electoral
Local, asi como apoyar en la elaboracion de los informes que al efecto haya que
rendir ante la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos
Locales.
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Funcion 3

Apoyar en la elaboracion del disefio y dar seguimiento a la produccion de la
documentacion y materiales electorales para las elecciones locales y, en su
caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la
llegislacion local y en los lineamientos que al efecto emita el Instituto.

Funcion 4

Dar seguimiento a los tramites para la recepcion de solicitudes de los
ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en su caso,
de mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local y apoyar en la
finstrumentacion de cursos de capacitacion, con el fin de posibilitar el ejercicio
de los derechos politicos y electorales, asi como a la recepcion de los informes
correspondientes.

JFuncion 5

Integrar la informacion de las solicitudes de acreditacion para observadores
electorales, asi como de los representantes de los partidos politicos ante mesas
directivas de casilla y generales, para su incorporacion a los sistemas
jinforméaticos del Instituto Nacional Electoral.

lFuncién 6

Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacion a los lugares|
donde se instalaran las casillas electorales, con los érganos desconcentrados
del Instituto Nacional Electoral.

JFuncion 7

Dar seguimiento a la instalaciéon y operacion de las bodegas y de los espacios
de custodia, asi como a los procedimientos para la recepcién, resguardo,
conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la documentaciéon y materiales
electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla.

JFuncion 8

Coordinar y supervisar la ejecucion del Sistema de Informacion de la Jornada
Electoral (SIJE) o equivalente, para dar cuenta de la informacion que se genere
el dia de la Jornada Electoral sobre aspectos tales como la instalacion e
integracion de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de
partidos politicos y de observadores electorales, incidentes que pudieran
suscitarse y, en su caso, operar la logistica para la recopilacion de informacion
requerida en conteos rapidos.

JFuncién 9

Dar seguimiento a la recoleccion de la documentacién y expedientes de la
casilla para su entrega a los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales
electorales, en términos de lo establecido en las legislaciones locales.

Funcion 10

Dar seguimiento al computo de los resultados de las elecciones y, en su caso,
de los procedimientos de participacion ciudadana en el ambito local, para
garantizar la emision de los resultados y declaracion de validez de las
elecciones correspondientes.

JFuncion 11

Dar seguimiento a la destruccion de la documentacion y materiales electorales
utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios,
extraordinarios y, en su caso de participacion ciudadana, asi como el
confinamiento de liquido indeleble.
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Ivstitute Racional Electoral
Dar seguimiento a la elaboracion de la estadistica de las elecciones locales
ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de participacion
§Funcién 12 ciudadana para su procesamiento, analisis y difusion, asi como su remisién aI|
area correspondiente del Instituto Nacional Electoral, para su integracion a la

estadistica nacional.

PERFIL

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Educacion Media Superior.

IGrado de Avance

Certificado

Area Académica

Preferentemente econémico-administrativas.

Requisitos de Experiencia Profesional

Anos de experiencia

|1 afo en los ultimos 10 afios.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Innovacion

1

Iniciativa Personal 1
Visién Institucional 1
Manejo de la Adversidad UNICO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Desarrollo de Talento 1
Negociacion 1
Planeacion y Organizacion 1
Direccion de Soluciones 1

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Almacenamiento de Documentacién y material Electoral

1

Procesamiento Informatico

1

Seg_;uimiento de Planes, Prog_;ramas y Proyectos

1
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IDenominacic’)n

TECNICO / TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA

Area | Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA EDUCACION|
civica

ISistema

OPLE

ICuerpo

FUNCION TECNICA

l[Cargo/Puesto inmediato superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE PARTICIPACION CIUDADANA

|Puesto Tipo

Si

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C , numerales 2, 3, 4, 5,9, 10 y 11, inciso b); Articulo
116, segundo parrafo, Norma IV, inciso c), numeral 7, inciso d); Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1 y 2; 104
numeral 1, incisos a), e), f), A, 0) y q); 201 numeral 3, 202 numeral 1 y 204
numeral 1.

IMision

Que se propongan estrategias que permitan la instrumentacién de ejercicios Y
acciones como la consulta popular, orientados a la participacion ciudadana conf
distintos grupos de poblacién de la entidad, acordes con los contenidos V|
metodologias disefiadas en colaboracion con el Instituto Nacional Electoral y sujj
estructura desconcentrada, asi como con otros actores sociales, para promover
el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

IObjetivo

Implementar estrategias, programas y acciones en materia de participaciénl
ciudadana con distintos grupos de poblacion en la entidad, para promover el
ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

lFuncion 1

Operar y supervisar la capacitacion, educaciéon y asesoria para promover IaI
participacion ciudadana y el ejercicio de derechos y el cumplimiento de
obligaciones politico electorales.
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JFuncion 2

Gestionar vy realizar acciones para la promocion, preservacion y difusiéon de IaI
cultura de participacién ciudadana en la entidad para favorecer que la poblacion
se involucre activamente en los asuntos publicos de su comunidad.

JFuncion 3

Ejecutar las acciones definidas en el marco de los mecanismos para comunicar|
y apoyar las campafas institucionales de promocion del voto libre y secreto para
finvitar a la poblacion a la participacion en las elecciones de la entidadl
federativa.

lFuncion 4

Realizar, en instituciones del sector educativo, gubernamental y civil, accionesj
Ipara la promocion de la participacion ciudadana y el ejercicio de derechos vyj
cumplimiento de obligaciones politico electorales.

lFuncién 5

Analizar el marco normativo de la participacion ciudadana con el fin deI
identificar areas de oportunidad para el disefio de propuestas que fomenten la
participacion ciudana en asuntos publicos

JFuncién 6

didacticos, documentacion, estrategias y procedimientos de capacitacion
Iutilizados en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin de
retroalimentar dichos procesos.

Ejecutar la implementacién de proyectos de investigacion de los materialesl

lFuncién 7

Operar los mecanismos de comunicacién en las campafas institucionales paral
orientar a los ciudadanos de la entidad federativa con el objeto de que ejerzan
sus derechos y cumplan sus obligaciones politico — electorales.

Funcion 8

Realizar las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan en los|
convenios suscritos con el Instituto Nacional Electoral, en materia de
participacion ciudadana, asi como con otras instituciones y organizaciones en
la entidad, orientados a la promocién de la participacion en el espacio publico, el
ejercicio de derechos y cumplimiento de obligaciones politico electorales.

JFuncién 9

Analizar informacién para la elaboraciéon de los instructivos y el materiall
didactico electoral con el fin de contribuir a la capacitacion electoral, bajo los
criterios o lineamientos que para tal efecto emita el Instituto Nacional Electoral,
cuando sea delegada dicha funcion al OPLE
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PERFIL

Requisitos académicos

[Nivel de Estudios Educacién Media Superior.
lrado de Avance Certificado
Area Académica Preferentemente Sociales y Humanidades

Requisitos de Experiencia Profesional

Afios de experiencia 1 afo en los ultimos 10 afos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 1
Iniciativa Personal 2
Visién Institucional 3
Manejo de la Adversidad 3

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacién 2
Planeacioén y Organizacion 1
Direccion de Soluciones 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos 2
Disefo de Prog_;ramas de Capacitacion 2
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IDenominacién

TECNICO / TECNICA DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

Area / Adscripcién

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE PRERROGATIVAS,
PARTIDOS POLITICOS Y, EN SU CASO, ASOCIACIONES POLITICAS EN EL
AMBITO LOCAL

Sistema

OPLE

lCuerpo

FUNCION TECNICA

l[Cargo/Puesto inmediato superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
POLITICOS Y, EN SU CASO, ASOCIACIONES POLITICAS EN EL AMBITO
LOCAL

|Puesto Tipo

Si

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundoj
parrafo, Bases |, Il incisos a), b) y ¢) y lll; V, Apartado C, numerales 1 y 11,
inciso b); Articulo 116, fraccion IV, incisos a), b) y c); Ley General def
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 31, numeral 3; 98,
numerales 1, 2, 3 inciso a); 104, numeral 1, incisos a), b), ¢) y q) y 407; 201
numeral 3, 202 numeral 1 y 204 numeral 1; Ley General de Partidos Politicos,
Articulos 3, numerales 4 y 5; 7 incisos a) y b); 8, numerales 2, 4, incisos a), b),
c), d) y e), 9, numeral 1, incisos a), b), y ¢);10; 12; 13, numeral 1, inciso b),
numerales |, II, Ill, 1V, V; 15; 17, numerales 1y 2; 18; 19, numerales 1, 2y 3; 21;
22; 23, inciso d); 26, incisos c¢) y d); 50; 51, numeral 1, inciso a), numerales |, Il,
I, IV, y V; inciso b) numerales I, Il y lll, inciso ¢) numerales I, Il y llI; 69; 70; 85;
86; 87; 88; 89;90; 91; 92; 93; 94; 95 y 96.

IMision

Que se garantice el funcionamiento de los procesos que permitan que los
partidos politicos y candidatos locales tengan acceso a la asignacion, recepcion,
y ejercicio de recursos publicos asi como otras prerrogativas para el desarrollo
de su operacion y el goce de los derechos previstos de acuerdo al mandatoI
constitucional.
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Objetivo

Promover la transparencia y observacion de la normatividad aplicable en Iosl
procesos de registro, participacion en elecciones locales y nombramiento de
representantes de los Partidos Politicos y candidatos de la entidad federativa,
asi como promover la coordinacion de organismos publicos y privados para que
la asignacion, entrega, y uso de recursos publicos, espacios en radio, teIevisiénl
y franquicias postales que se lleven a cabo conforme a lo previsto en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

JFuncion 1

precampafia y campafia, para la aprobacion por parte de la autoridad
correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda
electoral y generar certeza en los procesos electorales locales.

Elaborar los estudios necesarios para la determinacion de topes de gastos de|

IFuncion 2

Elaborar los estudios necesarios para la determinacion del calculo delj
financiamiento publico a partidos politicos locales para el sostenimiento de sus
actividades en la entidad federativa.

lFuncién 3

Revisar el registro de partidos politicos locales, asi como el de convenios,
coaliciones, candidaturas comunes, candidaturas independientes y los demas
actos que éstos celebren en los términos de la legislacion aplicable, para eII
cumplimiento de sus responsabilidades.

JFuncion 4

Compilar la documentacion inherente a la fase del registro de candidatos)
locales, con el fin de que los mismos puedan desarrollar las actividades para los
fines conferidos

JFuncion 5

Verificar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidatos,
partidos politicos, agrupaciones politicas, y en su caso, de candidatos
independientes en la entidad federativa, asi como su participacion en los
comicios locales para puestos de eleccion popular, con el objetivo de promoveri
la participacién de los ciudadanos y agrupaciones politicas locales que deseen
ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la Iegislaciénl
local.

JFuncion 6

Revisar la operacion de los procesos que permitan a los partidos politicos
locales nombrar representantes ante la autoridad electoral local, en los términosl

previstos por las leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la
participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas locales que deseen
ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos aplicables.
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JFuncion 7

Asesorar a los grupos de ciudadanos sobre la constitucion de partidos poll’ticos‘
estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de promover Ila
participacion en el gjercicio de los derechos politicos.

JFuncién 8

Nacional Electoral y otros actores publicos y privados involucrados, para
garantizar a los partidos politicos y candidatos el acceso a radio y television, asi|
como a las franquicias postales a que tienen derecho en la entidad federativa.

Llevar a cabo las actividades del OPLE, en coordinacién con el Institutol

JFuncion 9

Entregar las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados con eII
fin de que puedan tener conocimiento y certeza de las personas que podran
ejercer su derecho al voto el dia de la jornada electoral.

PERFIL

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Educacion Media Superior.

IGrado de Avance

Certificado

Area Académica

Preferentemente Econdmico-Administrativas.

Requisitos de Experiencia Profesional

/Anos de experiencia

|1 afo en los ultimos 10 afos.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 1
Iniciativa Personal 2
Visién Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 2
Planeacioén y Organizacion 1
Direccion de Soluciones 2
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Instituie Nacienal Electoral

Tipo de Competencia Grado de dominio

Determinaciéon de Financiamiento Publico a Partidos Politicos

Nacionales, Locales y Candidaturas Independientes 3
Registro de Actos de Partidos y Agrupaciones Politicas 2
Desarrollo de Normativa 2
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IDenominacién

TECNICO / TECNICA DE VINCULACION CON EL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL

/Area | Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA VINCULACION CON
EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

ISistema

OPLE

ICuerpo

FUNCION TECNICA

lCargo/Puesto inmediato superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE VINCULACION CON EL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL

|Puesto Tipo

SI

Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Ley
General de Institucionesy Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1
y 2; 104 numeral 1, incisosq) y r); 201 numeral 3, 202 numeral 1y 204 numeral
1; y la legislacion local aplicable.

IMision

Garantizar la adecuada coordinacion, seguimiento y comunicacion entre el
OPLE y el INE, mediante la UTVOPLE, para el correcto desarrollo de la funcién
electoral, a través de acciones de vinculacién.

lobjetivo

Proporcionar informacién util para que la comunicacion que emita el OPLE al
INE se lleve a cabo en lostérminos de las disposicionesjuridicas sefialadas en
los convenios celebrados, lineamientos o criterios generales emitidos por el INE
o el OPLE que resulten aplicables, a efecto de cumplir con la funcion electoral.

lFuncién 1

Apoyar en la ejecucion de los acuerdos, conveniosy disposicionesen el marco
de las actividades de vinculacion con el INE o de las funciones que éste le
delegue para la organizacion de los procesos electorales.

lFuncién 2

Asistir en la instrumentacion de los mecanismos de comunicacion y seguimiento
entre el OPLE vy el INE para el desarrollo de la funcién electoral en su ambito
de competencia.

lFuncién 3

Apoyar en la elaboracion del marco normativo necesario en el OPLE para
facilitar el ejercicio de las facultades que tiene el INE en el ambito de la
delegacién de atribuciones u otros temas afines.
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{Funcion 4

Registrar las actividades derivadas de la aplicacion del marco normativo
emitido, para facilitar el ejercicio de las facultades que tiene el INE en el
ambito de la asuncion o atraccion total o parcial de las atribuciones que le
corresponden al OPLE.

JFuncion 5

Apoyar las acciones que realice el OPLE para el cumplimiento de los convenios|
celebrados con el INE o de lasfunciones que éste le delegue.

IFuncion 6

Registrar informacién derivada de la instrumentacion de los mecanismos de
vinculacion del OPLE con la UTVOPLE y demas 6rganos del INE, para el
seguimiento de temas y actividades relacionados con la organizacion de
procesos electorales.

HFuncion 7

Aportar la informacién necesaria para la celebracion de los convenios que
asuman el OPLE y el INE para facilitar el adecuado desarrollo de los procesos)
electorales en coordinacién con su Comision correspondiente.

JFuncion 8

Integrar la informacién que genera el OPLE para su envio a la UTVOPLE, para
contribuir en la elaboracién del Plan y Calendario Integral del Proceso Electoral
Local.

JFuncion 9

Preparar la informacion para incorporarse a los sistemas informaticos mediante
los cuales el OPLE comunica al INE las actividades relevantes realizadas.

IFuncién 10

Recopilar datos para la elaboracién de los informes que presente el OPLE al
INE, relativo al ejercicio de facultades delegadas u otras materias relevantes.

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Estudios de nivel Medio Superior.

lGrado de Avance Certificado
IArea Académica
Requisitos de Experiencia Profesional
ios de experiencia No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel

administrativo determinado.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacién 1
Iniciativa Personal 2
Visién Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 2
Planeacién y Organizacion 1
Direcciéon de Soluciones 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia | Grado de dominio
Seguimiento de Planes, Programasy Proyectos | 2
Desarrollo de Normativa | 1

Atencién de Asuntos Juridicos | 2
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Denominacion

TECNICO / TECNICA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

Area de Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LO CONTENCIOSO}
ELECTORAL EN LA ENTIDAD FEDERATIVA RESPECTIVA

Sistema

OPLE

Cuerpo

FUNCION TECNICA

Cargo/Puesto inmediato
superior

COORDINADOR / COORDINADORA DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

Puesto Tipo

SI

Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundol
parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 104 numeral 1,
inciso a) y r), 440 numerales 1y 2; 201 numeral 3, 202 numeral 1y 204 numeralf
1; y la legislacién local aplicable.

Misién

Que se supervisen dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que
pudieran afectar la equidad en la contienda electoral a fin de coordinar funcionesl
de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la Ley General de Instituciones Yy
Procedimientos Electorales.

Objetivo

Ejecutar los procedimientos sancionadores que determine la Ley Electoral LocaII
y las disposiciones normativas aplicables en la entidad federativa con el fin de
hacer cumplir los mandatos del OPLE.

Funcion 1

Recopilar informacion para llevar a cabo las actividades de asesoria,
representacion y defensa juridica de los érganos que conforman el OPLE, antef
las distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas en los asuntos,
juicios y procedimientos, para el desahogo oportuno de los mismos, en apego aj
la normativa vigente.

Funcion 2

Recabar informacion para la elaboracién de las propuestas de estudios|
normativos y demas ordenamientos internos, con la finalidad de actualizar vy
mejorar el funcionamiento del OPLE, en lo relativo a los criterios, politicas V|
demas normas en materia de lo contencioso electoral.
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IFuncién 3

IEIaborar un registro de las quejas y denuncias recibidas y de las diligencias|
realizadas, a fin de dar cumplimiento al principio rector de maxima publicidad
que rige la funcién electoral.

IFuncién 4

Apoyar en la elaboracion y ejecucion de las notificaciones de los acuerdos
frecaidos en el expediente y de las resoluciones emitidas para dar cumplimiento
a la garantia de audiencia y legalidad, conforme a lo previsto en la ley electoral.

IFuncién 5

especiales, asi como de los medios de impugnacién electoral, de conformidad
con la normativa vigente.

Recabar informacién para la elaboracién de los proyectos de sustanciacion vy
tramitacion de los procedimientos sancionadores electorales ordinarios |

IFuncién 6

Recabar informacion para la elaboraciéon de los proyectos de resolucion de los
Iprocedimientos ordinarios sancionadores que realice la Coordinaciéon de lo
Contencioso Electoral a fin de que éstos sean turnados a la Comision de Quejas
y Denuncias o equivalente para la emision del dictamen y las medidas
cautelares necesarias.

IFunciéon 7

Registrar los procedimientos sancionadores en procedimientos ordinarios que se

instauran por faltas cometidas dentro y fuera de los procesos electorales vy

especiales sancionadores, expeditos, y por faltas cometidas dentro de los
procesos electorales.

Requisitos académicos

INivel de Estudios

Estudios de nivel Medio Superior

Grado de Avance

Certificado

Area Académica

Requisitos de Experiencia Profesional

Anos de experiencia

No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel
administrativo determinado.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacién 1
Iniciativa Personal 2
Vision Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 2
Planeacioén y Organizacion 1
Direccién de Soluciones 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Normativa 2
Atencion de Asuntos Juridicos 1
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 1
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IDenominacién

TITULAR DEL ORGANO DESCONCENTRADO EN OPLE

Area de Adscripcion

ORGANO DESCONCENTRADO

I(Ejecutivo o Técnico)

Sistema OPLE
Cuerpo FUNCION EJECUTIVA
Tipo de Organo

EJECUTIVO

Cargo/Puesto inmediato superior

SECRETARIO EJECUTIVO DEL OPLE

IPuesto Tipo

Si

[Fundamento Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 41, segundof
parrafo, Bases I; Il, incisos a), b) y c); lll y V, Apartado C, numerales 1, 2, 3, 4,
5,7,8,9, 10 y 11, inciso b); 116, segundo parrafo, Norma IV, incisos a), b) y c);
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 31,
numeral 3; 98, numerales 1, 2, 3, inciso a); 104, numeral 1, incisos a), b), c), d),
e), f), g), h), k) 1), m), n), i) 0) y q) y 407; 201 numeral 3, 202 numeral 1 y 204
numeral 1. Ley General de Partidos Politicos, Articulos 3, numerales 4 y 5; 7,
incisos a) y b); 8, numerales 2 y 4, incisos a), b), c), d) y e); 9, numeral 1, incisos|
a), b) y ¢); 10; 12; 13, numeral 3, inciso b), fracciones I, Il, lll, IV y V; 15; 17,
numerales 1y 2; 18; 19, numerales 1, 2 y 3; 21 al 23, inciso d); 26, incisos c)
d); 50; 51, numeral 1, inciso a), fracciones |, I, lll, IV y V; inciso b), fracciones I,
Il'y Il e inciso c), fracciones |, Il y lll; 69; 70 y 85 al 96.

Que se coordinen y supervisen las funciones de organizacién de los comicios
locales (concurrentes y extraordinarios) y los mecanismos de participacion

[Misién ciudadana local, con base en la normatividad vigente para la celebracion
periédica de las elecciones, garantizando a los ciudadanos de la entidad el
ejercicio de los derechos politico electorales.

Ejecutar las actividades y procedimientos, de acuerdo con los criterios

T establecidos por el INE y los érganos centrales del OPLE, con el fin de que se

! apeguen a las disposiciones normativas y se cumplan los objetivos
finstitucionales.

P Coordinar las actividades de las areas sustantivas del érgano desconcentrado,

con el fin de promover que se alineen a la estrategia del OPLE.
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Funcién 2

Vigilar que la ejecucion de las actividades del érgano desconcentrado, asi como
las interacciones del mismo con otras entidades se apegue a la normatividad
aplicable, en los términos del alcance definido para el mismo.

Funcién 3

Controlar los tiempos de ejecucién de las estrategias de los 6rganos centrales,
con el fin de promover que se cumplan los requerimientos establecidos y elf
mandato institucional.

Funcién 4

Fungir como enlace del 6rgano desconcentrado con otras entidades, publicas yj
privadas, en tanto tengan como fin ultimo la ejecucion de las estrategiasj
encomendadas al érgano desconcentrado.

Funcién 5

Realizar, en su ambito de competencia, funciones de oficialia electoral de
acuerdo a lo delegado por los érganos centrales del OPLE, con el fin de dar fe
de actos y hechos que puedan impactar en la legalidad o validez de los
procesos electorales locales.

Funcién 6

Coordinar, en su ambito de competencia, los procesos de sustanciacion vyj
tramitacion de los procedimientos sancionadores electorales ordinarios
especiales, asi como de los medios de impugnacioén electoral de conformidady
con la ley en la materia, para promover el apego a la normatividad vigente.

IFuncién 7

Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el Instituto
Nacional Electoral y los correspondientes al Organismo Publico Local en
materia de organizacion electoral.

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Licenciatura

IGrado de Avance

Titulado

Area Académica

Economia, Administracién, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica,
Educacion, Psicologia o areas afines

Requisitos de Experiencia Profesional

Aios de experiencia

I4 afios en los ultimos 10 afios.

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacioén 3
Iniciativa Personal 3
Visién Institucional 3
Manejo de la Adversidad UNICO
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 3
Negociacion 3
Planeacién y Organizacién 3
Direccién de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 5
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 5
Atencion de Asuntos Juridicos 4
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IDenominacién

SECRETARIO / SECRETARIA DE ORGANO DESCONCENTRADO EN OPLE

l(Ejecutivo o Técnico)

Area de Adscripcién ORGANO DESCONCENTRADO
Sistema OPLE

Cuerpo FUNCION EJECUTIVA

Tipo de Organo

EJECUTIVO

Cargo/Puesto inmediato superior

TITULAR DEL ORGANO DESCONCENTRADO EN OPLE

|Puesto Tipo

Si

JFundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado D; Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, Articulos 30, numeral 3 y articulo 104, numeral 1, incisos a), e), f) y r);
la legislacién local aplicable.

IMisién

Asegurar el cumplimiento de la normatividad electoral y de participacion ciudadana
aplicable en el ambito de competencia del 6rgano desconcentrado, dando
seguimiento a los acuerdos por los organos superiores del OPLE en apego a los
fprincipios rectores de la funciéon electoral, y realizar diversas gestiones
administrativas que correspondan al 6érgano desconcentrado.

Objetivo

Aplicar la normatividad en la materia que permita la certeza y transparencia en IosI
actos de la autoridad electoral, asi como realizar funciones administrativas
correspondientes al érgano desconcentrado.

JFuncién 1

Ejecutar, en el ambito de su competencia, las politicas y programas generales
Iparticulares del Instituto, asi como las labores especificas que le asigne el Consejoj
Distrital o Municipal.

JFuncién 2

Actuar como Secretario en el Consejo Distrital o Municipal.

IFuncién 3

Cubrir las ausencias momentaneas del Consejero Presidente Distrital o Municipalf
durante los procesos electorales.
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lFuncion 4

Cumplir, en el ambito de su competencia, con los acuerdos del érgano superior de
direccion e informar sobre la observancia de los mismos al titular del 6rgano
desconcentrado.

JFuncioén 5

Asesorar juridicamente y en su caso tramitar los medios de impugnacion que en
materia electoral sean presentados ante el érgano desconcentrado o en su caso
antes el Consejo Distrital o Municipal dandole seguimiento a la secuela
procedimental hasta su resolucion final por parte de los tribunales en la materia.

lFuncion 6

Asesorar juridicamente y en su caso sustanciar los medios de impugnacion que en
materia de participacion ciudadana sean presentados ante el d&rgano
desconcentrado dandole seguimiento a la secuela procedimental hasta su
resolucion final por parte de los tribunales en la materia.

lFunciéon 7

Orientar a los ciudadanos que ante el 6rgano desconcentrado lo soliciten, sobre IaI
materia de proteccion de derechos politico-electorales y sobre temas de justicia
electoral, llevandose una bitdcora de dicha atencion y su resultado.

Funcién 8

Apoyar a su respectivo 6rgano desconcentrado en las gestiones administrativas.

HFuncion 9

Coordinar y supervisar la integracion, operacion y actualizacién del archivo delf
6rgano desconcentrado, que tendréa bajo su custodia fisica y legal.

lFuncion 10

Expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos documentos
que obren en los archivos del érgano desconcentrado.

JFuncion 11

Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion de informes y reportes|
que al érgano desconcentrado se le requieran.

JFuncién 12

Atender, en el ambito de su competencia, los requerimientos de informacion de las
areas centrales, de conformidad con los flujos de comunicacién e informaciénj
establecidos por el Secretario Ejecutivo del OPLE.

lFuncién 13

Cumplir las tareas que en materia de organizacion electoral le encomiende el Titular]
del Organo Desconcentrado.

lFuncion 14

Dar fe publica de los actos o hechos de naturaleza electoral, en los términos de la
normativa aplicable.
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PERFIL

Requisitos académicos

INiveI de Estudios Licenciatura

IGrado de Avance Titulado

Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica, Economia, Administracion o

Area Académica . .
areas afines

Requisitos de Experiencia Profesional

Afos de experiencia 3 afios en los ultimos 6 anos.
COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 2
Iniciativa Personal 2
Vision Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO
COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 2
Planeacién y Organizacién 2
Direccién de Soluciones 3

2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Aplicacién y Gestion de Recursos Humanos, Materiales y Financieros 4
Atencion de Asuntos Juridicos 4
Planeacioén de Planes, Programas y Proyectos 3
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IDenominacién

SUBCOORDINADOR / SUBCOORDINADORA DE EDUCACION CIVICA,
ORGANIZACION ELECTORAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

Area / Adscripcion ORGANO DESCONCENTRADO
Sistema OPLE
ICuerpo FUNCION EJECUTIVA

l[Cargo/Puesto inmediato superior

TITULAR DE ORGANO DESCONCENTRADO

|Puesto Tipo

Si

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
Iparrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Articulo
116, segundo parrafo, Norma 1V, inciso c¢), numeral 7, inciso d); Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1y 2; 104
Inumeral 1, incisos a), d), e), f), g), h), k), 1), m) n), @), 0) y q); 201 numeral 3, 201
numeral 3, 202 numeral 1 y 204 numeral 1; y la legislacion local aplicable.

IMision

Que se coordinen y supervisen las actividades que llevan a cabo los érganos
desconcentrados del OPLE para ejecutar las acciones previstas en los
Iprogramas de Educacién Civica, Organizacion Electoral y Participacion
Ciudadana para contribuir a la construccién de ciudadania en la entidadl
federativa y garantizar y promover el ejercicio de los derechos politico
electorales.

IObjetivo

Implementar en el ambito de su competencia los programas y proyectos dej
Educacion Civica, Organizacion Electoral y Participacion Ciudadana con sus
frespectivos mecanismos de seguimiento y evaluaciéon para asegurar que se
contribuya al desarrollo de la cultura democratica y a la celebracion de Iosl
comicios locales y federales, asi como a la realizacion de los procesos de
Iparticipacion ciudadana.

JFuncion 1

Planear y ejecutar en el ambito de su competencia y, en su caso, en
coordinacion con el INE, las distintas acciones que determinan los programas deI
Educacion Civica, Organizacion Electoral y Participacion Ciudadana del OPLE]
para fortalecer la construccion ciudadana, posibilitar el ejercicio de los derechos
politico electorales y promover la cultura de la participacién.
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JFuncion 2

Gestionar y ejecutar, en el ambito de su competencia, convenios deI
colaboracion con autoridades administrativas, instituciones educativas i
organizaciones de la sociedad civil para el desarrollo de acciones orientadas a laj
promocion de la cultura politica democratica y la construccién de ciudadania.

lFuncion 3

Apoyar en la integracion, instalacion y funcionamiento del Consejo Distrital vy, enI
su caso, Municipal electoral, para los procesos electorales locales y los de
participacion ciudadana, cuando corresponda.

Funcion 4

Apoyar en la recepcion y tramite de las solicitudes de los ciudadanos que
quieran participar como observadores electorales en el ambito local y, en su
caso, en la imparticiéon de los cursos de capacitacion, con el fin de posibilitar el
ejercicio de los derechos politicos y electorales y la participacion ciudadana.

Funcién 5

Aportar, en el ambito de su responsabilidad, la informacién de las solicitudes dej
acreditacion de los representantes de los partidos politicos ante mesas)
directivas de casillas y generales para su incorporacion a los sistemas
informaticos del INE.

Funcion 6

Participar en la instalacién y operaciéon de las bodegas y de los espacios def
custodia, asi como en los procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo,
sellado, enfajillado y distribucion de la documentacion y materiales electorales af
peticion de los Consejos Distritales.

Funcion 7

Ejecutar el SIJE o sistema equivalente para dar cuenta de la informacién que seI
genere durante la Jornada Electoral y, en su caso, coordinar la logistica para la
recopilaciéon de informacién requerida para conteos rapidos.

Funcion 8

Operar la logistica de la recoleccién de la documentacion y expedientes de IaI
casilla para su entrega al Consejo Distrital y, en su caso, Municipal electoral, asi
como de los materiales electorales, en términos de la legislacion local.

lFuncion 9

Aportar la informacion correspondiente para la estadistica de las elecciones
locales ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de
participacion ciudadana para su procesamiento, analisis y difusién, asi como suI
remision al area correspondiente.

lFuncioén 10

Ejecutar las acciones necesarias para la actualizacion permanente del marcof
geografico de participacion ciudadana para la realizacién de procedimientos
previstos en la materia.
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Coordinar, en su ambito territorial, la organizacion y desarrollo de los
mecanismos de participacion ciudadana, con el fin de incrementar el nivel de
participacion ciudadana, en términos de lo que disponga la legislaciéon local
aplicable.

lFuncion 11

Recibir, analizar y registrar las formulas de ciudadanos para la eleccion de los
fFuncién 12 organos de representacion ciudadana y contribuir a que los ciudadanos electos|
reciban las constancias correspondientes.

PERFIL

Requisitos académicos

INivel de Estudios Licenciatura

Grado de Avance Titulado

Ciencias de la Educacion y Psicologia, Ciencias Sociales y Humanidades,

Area Académica - . , ,
Administracion y areas afines.

Requisitos de Experiencia Profesional

Afios de experiencia 3 afios en los Ultimos 6 afos.
COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 2
Iniciativa Personal 3
Vision Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO
COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 3
Planeacién y Organizacién 2
Direccién de Soluciones 3
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Institute Nacional Electoral

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Integracion de mesas Directivas de Casilla o su Equivalente en los
Distintos Tipos de Eleccién o Procesos de participaci’on Ciudadana

Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos
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IDenominaci()n

TECNICO / TECNICA DE ORGANO DESCONCENTRADO EN OPLE

Area | Adscripcion ORGANO DESCONCENTRADO
ISistema OPLE
fcuerpo FUNCION TECNICA

ICargoIPuesto inmediato superior

TITULAR DEL ORGANO DESCONCENTRADO EN OPLE

IPuesto Tipo

SI

[Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, segundo
parrafo, Base V, Apartado C , numerales 2, 3, 4, 5, 10 y 11, inciso b); Articulo
116, segundo parrafo, Norma 1V, inciso c), numeral 7, inciso d); Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos 98, numerales 1y 2; 104
numeral 1; 201 numeral 3, 202 numeral 1y 204 numeral 1; y la legislacion local
aplicable.

Mision

Que se contribuya en la ejecucidon de los planes, programas y proyectosl
institucionales asignados a los 6rganos desconcentrados o similares, para
garantizar el cumplimiento de los objetivos del OPLE.

Objetivo

emitan en materias de educacion civica, organizacion electoral y/o participacion
ciudadana, asi como en su seguimiento y evaluacibn para asegurar el
cumplimiento de las metas institucionales.

Apoyar en la operacion de los planes, programas y proyectos, que en su caso sel

Funcién 1

programas de Educacion Civica o de Participacién Ciudadana del OPLE, segun
corresponda, asi como de Organizacion Electoral de conformidad con los
acuerdos Y las disposiciones relativas a la coordinacion con el INE.

Operar las distintas acciones que, en su caso, se determinen para Iosl

Funcién 2

colaboracion de autoridades locales, instituciones educativas publicas o
privadas, y organizaciones de la sociedad civil, para el desarrollo de acciones
educativas dirigidas a diversos grupos de la poblacion.

Proporcionar informacion a su superior jerarquico que le permita gestionar Ia|

Funcién 3

cumplimiento de los programas institucionales o convenios, que en su caso
existan, con el objeto de fortalecer la divulgacién de la cultura politica
democratica y de la participacion ciudadana entre diversos grupos de poblacion.

Apoyar en la realizacion de actividades educativas que contribuyan aI|
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lFuncion 4

Participar en la promocion del ejercicio de los derechos politico electorales para
fomentar la participacion de la poblacion, durante los procesos electorales y, en
su caso, de participacion ciudadana.

JFuncion 5

Acompafiar los recorridos y visitas para la ubicacion de los lugares donde se
instalaran las casillas electorales con los 6rganos desconcentrados del INE, para
registrar la informacion que permita el ejercicio de las atribuciones que en la
materia corresponden al OPLE.

JFuncion 6

Apoyar en los procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado,
enfajillado y distribucion de la documentacion y materiales electorales a peticion
de los presidentes de los consejos distritales o municipales, y en su caso, en IaI
instalacién de las bodegas o espacios de resguardo correspondientes.

lFuncion 7

Recabar y proporcionar los datos pertinentes para la operacion del SIJE of
equivalente, para dar cuenta del desarrollo de la Jornada Electoral y, en su caso,
coordinar la logistica para la recopilacion de informacién requerida para conteos|
rapidos.

JFuncion 8

Colaborar en la operacion de la logistica de la recoleccién de la documentacion vy
expedientes de la casilla para su entrega al Consejo Distrital y, en su caso,
Municipal electoral, en términos de la legislacion local.

JFuncion 9

Realizar las actividades que le encomiende su superior jerarquico, en eII
procedimiento de recepcion, resguardo y computo en los consejos distritales o
municipales de acuerdo a lo dispuesto en la legislacion local.

JFuncion 10

Colaborar en el procedimiento de destruccion de la documentacion y materialesl
electorales utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales vy, en su
caso de participacion ciudadana, asi como el confinamiento de liquido indeleble.

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Estudios de nivel Medio Superior.

IGrado de Avance

Certificado

Area Académica

Requisitos de Experiencia Profesional
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No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel
administrativo determinado.

COMPETENCIAS CLAVE

Afnos de experiencia

Tipo de Competencia Grado de dominio
Innovacion 1
Iniciativa Personal 2
Visién Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO

Tipo de Competencia Grado de dominio
Desarrollo de Talento 2
Negociacion 2
Planeacién y Organizacion 1
Direccion de Soluciones 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de dominio
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 1
Atencion de Asuntos Juridicos 2
Distribucién de Documentacién y Material Electoral 1
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