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VOCALIA SECRETARIAL DE JUNTA LOCAL EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Local Ejecutiva
Cuerpo Funcién Ejecutiva
Nivel 3
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $98.642
(Sueldo y compensacion) ’
*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo
Area Académica: Todas
Experlgnma Anos de experiencia laboral: 4 afos en los ultimos 8 afios.
Profesional
MISION

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

OBJETIVO

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

FUNCIONES

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

2. Actuar como titular de la Secretaria del Consejo Local en el &mbito de su competencia en materia
electoral, elaborando las actas y acuerdos, llevando un registro de los archivos que se deriven de las
determinaciones que adopte el propio Consejo.

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

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

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

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

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

8. Actuar como titular de la Secretaria del Consejo Local del Instituto Nacional Electoral en la entidad
federativa, a fin de documentar y dar seguimiento a los asuntos tratados durante las sesiones.

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

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

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

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

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

14. Colaborar y participar en la sesién de computo por entidad y, en su caso, de circunscripcion, asi como
dar seguimiento a la captura de informacién en los sistemas informaticos en materia de computos, con
el fin de asegurar la informacién oportuna a las areas centrales del Instituto Nacional Electoral.

ENTORNO OPERATIVO
e Relacion interna con: Titular de la Vocalia Ejecutiva Local, vocalias ejecutivas y vocalias secretariales
de juntas distritales, vocalias de area de Junta Local y con las diferentes direcciones ejecutivas del
Instituto Nacional Electoral.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave ' Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | e Aplicacion y gestion de
« Etica 'y  responsabilidad colaboracion. recursos humanos,
administrativa « Andlisis de problemas y toma materiales y financieros.
de decisiones bajo presion. e Atencién de asuntos
« Negociacién juridicos.
o Verificacion de sesiones de
los Organos
Desconcentrados.
7
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VOCALIA DE ORGANIZACION ELECTORAL DE JUNTA LOCAL
EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Local Ejecutiva

Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 4

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $88 251

(Sueldo y compensacion)

*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica:; Todas
Experu.ancla Anos de experiencia laboral: 3 afios en los Ultimos 6 afios.
Profesional
MISION

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

OBJETIVO

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

FUNCIONES

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

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

3. Coordinar la planeacion, programaciéon y presupuestacion de recursos humanos, financieros y
materiales para las acciones que llevan a cabo los érganos desconcentrados de manera ordinaria en
materia de organizacién electoral y para procesos electorales, a fin de garantizar su suficiencia.

4. Supervisar que los sistemas informaticos en las juntas Local y distritales, en el ambito de su
competencia, cuenten con informacion actualizada, para la toma de decisiones y cumplimiento del
principio de méxima publicidad.
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5. Coordinar y supervisar que el procedimiento de ubicacién, instalacion, equipamiento y funcionamiento
de las casillas por parte de las juntas distritales se realice conforme a la normatividad aplicable, con el
fin de lograr la instalacion de cada Mesa Directiva de Casilla en la Jornada Electoral.

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

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

8. Coordinar y supervisar la recepcion, resguardo, conteo, sellado, agrupamiento y distribucién de la
documentacion y materiales electorales a las presidencias de Mesa Directiva de Casilla, por parte de
los 6rganos distritales del Instituto Nacional Electoral durante los procesos electorales, para asegurar
que en las casillas el funcionariado cuente con los insumos necesarios para realizar sus actividades
antes, durante y después de la Jornada Electoral.

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

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

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

12. Coordinar en el ambito local y distrital, la operacién del Sistema de Informacién sobre el desarrollo
de la Jornada Electoral (SIJE), para informar de manera permanente a los consejos General, Local
y distritales, asi como a los organismos publicos locales, sobre la instalacién de casillas, integracion
de mesas directivas de casilla, presencia de representaciones de partidos politicos, presencia de la
observacién electoral e incidencias que podrian suscitarse.

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

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

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

16. Coordinar la implementacion de los procedimientos para la destruccién de la documentacion vy la
recoleccion del liquido indeleble para su confinamiento, al término del Proceso Electoral, asi como la
seleccion de los materiales electorales, por parte de las juntas distritales, para ser reutilizados en los
comicios que se requieran.

ENTORNO OPERATIVO
¢ Relacion interna con: Vocalias de las juntas Local y distritales, subdirecciones de la Direccién Ejecutiva
de Organizacion Electoral, y la Unidad Técnica de Servicios de Informatica.
e Relacidn externa con: Autoridades electorales, partidos politicos, instituciones publicas y privadas,
organizaciones sociales, medios de comunicacion y autoridades federales, estatales y municipales
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COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave  Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Almacenamiento de
« Etica 'y  responsabilidad colaboracion documentacion y  material
administrativa « Andlisis de problemas y toma electoral.
de decisiones bajo presion « Distribucién de documentacién
« Negociacién y material electoral.

« Ubicacién, equipamiento e
instalacion de casillas o su
equivalente en los distintos
tipos de eleccion o procesos de
participacion ciudadana.
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JEFATURA DE OFICINA DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE
JUNTA LOCAL EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Local Ejecutiva

Cuerpo Funcion Técnica
Nivel 8

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto 31315

(Sueldo y compensacion)

*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica:; Todas
Experu.encla Anos de experiencia laboral: 0
Profesional
MISION

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

OBJETIVO

Ejecutar los procesos relacionados con las actividades del Organo Local de Vigilancia con base en la normativa
establecida, propiciando condiciones 6ptimas para la vigilancia de los programas y actividades registrales de la
entidad.

FUNCIONES

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

2. Llevar el control de las acreditaciones y de la integracion del directorio de representacion politica ante
las Comisiones Local y Distritales de Vigilancia, con el objeto de mantener actualizado el libro de
registro de estos 6rganos.

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

4. Dar seguimiento a la instrumentacién de los acuerdos aprobados por las Comisiones de Vigilancia, en
el ambito de su competencia, con la finalidad de mantener informadas a las instancias competentes.

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

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

11
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7. Proponer a la Presidencia de la Comisién Local de Vigilancia el proyecto de orden del dia de las
sesiones, a fin de que se convoque a la representacion politica, precisando los temas a tratar, en
apego a los ordenamientos normativos.

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

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

10. Verificar que el contenido del orden del dia; las convocatorias; la actualizacién del libro de registro de
representantes; las versiones estenograficas y el proyecto de acta; la elaboracion de los acuerdos, y;
los documentos relativos a la celebracion de las sesiones de las Comisiones Distritales de Vigilancia
en su entidad, se elaboren con la formalidad establecida en la normatividad, a fin de verificar y
sistematizar los productos vinculados con el funcionamiento de estos 6rganos de vigilancia y, en su
caso, aplique.

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

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

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

14. Apoyar a la Vocalia del Registro Federal de Electores en la implementacién de los mecanismos de
atencion ciudadana, a fin de contribuir en el fortalecimiento de los mecanismos asociados a la calidad
en la atencion.

ENTORNO OPERATIVO
e Relacion interna con: Las vocalias de la Junta Local, vocalias ejecutivas y del Registro Federal de
Electores de juntas distritales, areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.
e Relacién externa con: Las representaciones de los partidos politicos acreditados ante las comisiones
de vigilancia, ya que coadyuva en la tarea de asegurar que los 6rganos de vigilancia se integren y
funcionen apegados a la normatividad vigente.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave | Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo yredes de | « Aplicacién de metodologia
« FEtica y responsabilidad colaboracion. estadistica y/o demogréfica.
administrativa « Andlisis de problemas y toma « Atencién de asuntos juridicos.

de decisiones bajo presion. « Operacion de las comisiones
de vigilancia del Registro
Federal de Electores.

12
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JEFATURA DE OFICINA DE CARTOGRAFIA ESTATAL DE JUNTA
LOCAL EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Local Ejecutiva

Cuerpo Funcion Técnica
Nivel 8

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $31315

(Sueldo y compensacion)

*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica:; Todas
Experu.ancla Anos de experiencia laboral: 0
Profesional
MISION

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

OBJETIVO

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

FUNCIONES

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

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

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

4. Verificar la correspondencia de los resultados obtenidos en campo, con la informacién digitalizada en
la Base Geogréfica Digital para garantizar la certeza de la informacion.

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

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

7. Generar y distribuir la base digital para su utilizacién en los Médulos de Atencion Ciudadana a fin de
geo-referir a la ciudadania en la obtencién de su credencial para votar con fotografia.
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8. Analizar la Cartografia Electoral en las zonas limitrofes entre municipios de la entidad y su frontera de
ésta con los demés estados para verificar el empadronamiento de la ciudadania en la georeferencia
que corresponde a su domicilio.

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

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

11. Representar la ubicacién geografica de los Mdédulos de Atencién Ciudadana en mapas digitales,
considerando éstos tanto en su modalidad fija, semifija 0 movil a efecto de brindar a la Vocalia del
Registro Federal de Electores una herramienta de anélisis de la productividad de tramites en los
mismos, en funcion de la sede geografica en que operen.

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

13. Promover el uso de los productos cartograficos como herramienta para el andlisis y toma de decisiones
en la estrategia operativa de la Junta Local, generando lo necesario para brindar la capacitacién
requerida.

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

ENTORNO OPERATIVO
e Relacién interna con: La Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local, Vocalias del
Registro Federal de Electores de las Juntas Distritales y Técnicos de Actualizacion Cartogréfica de la
entidad, y el &rea central del Instituto Nacional Electoral con la Direccion de Cartografia Electoral.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave  Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | e Aplicacion de metodologia
o Etica y  responsabilidad colaboracion estadistica y/o demografica.
administrativa o Analisis y toma de decisiones | e Construccion de la cartografia
bajo presion electoral.
o Verificacion ~ del  padrén
electoral.
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JEFATURA DE ACTUALIZACION AL PADRON
DE JUNTA LOCAL EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Local Ejecutiva

Cuerpo Funcién Técnica
Nivel 8

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $31315

(Sueldo y compensacion)

*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica:; Todas
Experu.anma Anos de experiencia laboral: 0
Profesional
MISION

Que en los Médulos de Atencion Ciudadana se lleven a cabo los procesos técnico operativos para la
actualizacion del Padrén Electoral y la Lista Nominal de Electores.

OBJETIVO

Dar seguimiento a la instrumentacion de las actividades inherentes a la operacion de los Modulos de Atencidn
Ciudadana para la actualizacion del Padrén Electoral, asi como la Lista Nominal y su vinculacion con las areas
de la Vocalia del Registro Federal de Electores en las Juntas Local y Distritales Ejecutivas.

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a la Planeacion de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos para la adecuada
operacion de los Mddulos de Atencion Ciudadana.

2. Coordinar con las vocalias distritales la instrumentacién de estrategias de capacitacién en materia de
procedimientos operativos, desarrollo humano e informatico para actualizar al personal operativo en la
Actualizacién del Padrén.

3. Verificar que la estrategia de atencion ciudadana establecida para la operacién de modulos, se ejecute
con apego a la normatividad.

4. Dar seguimiento a la captacién de tramites hasta la generacion de la credencial para cumplir con los
tiempos comprometidos con la ciudadania.

5. Verificar que las actividades de administracion de mddulos se realicen de acuerdo a los calendarios
establecidos para correcta operacién de los médulos de atencion ciudadana.

6. Dar seguimiento a las incidencias que afecten la operacién de los médulos de atencion ciudadana
hasta su soluci6n, asi como generar reportes para la toma de decisiones para las diferentes instancias.

7. Implementar la estrategia de supervision a los moédulos de atencién para verificar su operacién en el
marco de la normatividad y detectar posibles areas de oportunidad.

8. Instrumentar las actividades para la lectura y destruccion de los formatos de credencial y credenciales
devueltas por la ciudadania para mantener depuradas las bases de datos de los Mddulos de Atencidn
Ciudadana.
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9. Generar informes de analisis de la operacion de los Médulos de Atencion Ciudadana para la toma de
decisiones.
10. Instrumentar las actividades de auditoria del sistema de gestién de la calidad.

ENTORNO OPERATIVO
¢ Relacion interna con: La Vocalia Distrital; con las y los Responsables de Mddulo y los Operadores
de Equipo Tecnologico; con la Jefatura de Actualizacién al Padrén Electoral; con la Jefatura de Oficina
de Cartografia Electoral; con la Jefatura de Depuracion al Padrén Electoral, con el Soporte Técnico y
el Técnico de Soporte a Modulos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Clave  Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | eActualizacion del  padrén
« Etica 'y  responsabilidad colaboracion electoral y credencializacion de
administrativa « Andlisis y toma de decisiones los ciudadanos.
bajo presion e Aplicacion de metodologia

estadistica y/o demografica.
e Operacion de modulos de
atencion ciudadana.
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JEFATURA DE DEPURACION AL PADRON DE JUNTA LOCAL
EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Local Ejecutiva

Cuerpo Funcion Técnica
Nivel 8

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $31315

(Sueldo y compensacion)

*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica:; Todas
Experu.ancla Anos de experiencia laboral: 0
Profesional
MISION

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

OBJETIVO

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

FUNCIONES

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

2. Dar seguimiento a los trabajos en campo relativo a las testimoniales de corroboracion de datos,
defuncién y suspensién de derechos politicos, a efecto de verificar que los procesos se cumplan en
los tiempos establecidos.

3. Integrar los resultados de andlisis de gabinete y campo por defuncidn y suspension de derechos, con
la finalidad de informar a las instancias superiores y a las comisiones de vigilancia.

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

5. Supervisar las actividades, para la atencién al proceso de reincorporacion al Padrén Electoral, de
ciudadanos rehabilitados en sus derechos politicos.

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

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

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

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

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

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

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

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

ENTORNO OPERATIVO

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

Relacion externa con: Las oficialias del Registro Civil, Juzgados del Poder Judicial, y Secretaria de
Relaciones Exteriores.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

 Directivas Técnicas

o Visio
o FEtica
admi

n institucional « Trabajo en equipo y redes de | ¢ Depuracion del  padrén
y  responsabilidad colaboracion electoral.
nistrativa « Analisis y toma de decisiones | e Verificacion del  padron
bajo presion electoral.
e Reincorporacion al padrén.
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JEFATURA DEL CENTRO ESTATAL DE CONSULTA ELECTORAL
Y ORIENTACION CIUDADANA DE JUNTA LOCAL EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Local Ejecutiva

Cuerpo Funcion Técnica
Nivel 8

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $31315

(Sueldo y compensacion)

*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica:; Todas
Experu.ancla Anos de experiencia laboral: 0
Profesional
MISION

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

OBJETIVO
Proporcionar un servicio de calidad orientado a la atencion ciudadana, asi como a la representacién partidista.

FUNCIONES

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

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

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

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

5. Mantener una comunicacién directa e inmediata con el personal de la Direccién de Atencidn
Ciudadana, con el fin de garantizar la informacién referente a los cambios de domicilios.

6. Verificar de manera permanente que las Vocalias Distritales capturen en el Sistema de Administracién
de Atenciones Ciudadanas los reportes de quejas, sugerencias y reconocimientos que se generen en
los buzones ubicados en los Mddulos de Atencion Ciudadana.

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

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

9. Apoyar en las actividades de difusion que se realicen para dar a conocer los programas que lleva a
cabo el Registro Federal de Electores.

ENTORNO OPERATIVO
e Relacién interna con: La Direccion de Atencion Ciudadana, asi como con diversas areas de la
Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores.
o Relacién externa con: Las representaciones de los partidos politicos acreditados ante las Comisiones
Locales de Vigilancia, asi como con la ciudadania.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave ' Directivas Técnicas
« Visién institucional « Trabajo en equipo y redes de | e Actualizacion del  padron
. Etica 'y  responsabilidad colaboracion electoral y credencializacion de
administrativa « Analisis y toma de decisiones los ciudadanos.
bajo presion e Seguimiento de  planes,
programas y proyectos.

e Operacion de modulos de
atencion ciudadana.
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VOCALIA EJECUTIVA DE JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Distrital Ejecutiva

Cuerpo Funcién Ejecutiva

Nivel 4

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $88.251

(Sueldo y compensacion) ’
*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo
Area Académica: Todas
Experlgnma Anos de experiencia laboral: 3 afios en los ultimos 6 afios.
Profesional
MISION

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

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

FUNCIONES

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

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

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

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

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

6. Presidir el Consejo Distrital para cumplir con las atribuciones que le correspondan durante el proceso
electoral.
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7. Coordinar que los sistemas informaticos cuenten con datos actualizados del distrito, para la toma de
decisiones y cumplimiento del principio de méxima publicidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

16. Dar seguimiento a la certificacion de asambleas en el distrito para la constitucién de nuevos partidos
politicos nacionales.

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

ENTORNO OPERATIVO

e Relacién interna con: Vocalia Ejecutiva Local, vocalias locales y distritales. Relacion externa con:
autoridades electorales, partidos politicos, instituciones publicas y privadas, organizaciones sociales,
medios de comunicacion y autoridades.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Aplicacion y gestion de
« Etica y responsabilidad colaboracién Recursos humanos, materiales
administrativa « Andlisis de problemas y toma y financieros.
de decisiones bajo presion e Seguimiento de  planes,
o Liderazgo programas y proyectos.
« Verificacién de sesiones de los
Organos Desconcentrados.
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VOCALIA SECRETARIAL DE JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Distrital Ejecutiva
Cuerpo Funcién Ejecutiva
Nivel 5
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $73.274
(Sueldo y compensacion) ’
*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo
Area Académica: Todas
Experlgnma Anos de experiencia laboral: 3 afos en los ultimos 6 afios
Profesional
MISION

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

OBJETIVO

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

FUNCIONES

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

2. Actuar como titular de la Secretaria del Consejo Distrital en el ambito de su competencia en materia
electoral, elaborando las actas y acuerdos, llevando un registro de los archivos que se deriven de las
determinaciones que adopte el propio Consejo.

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

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

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

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

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

Actuar como titular de la Secretaria del Consejo Distrital del Instituto Nacional Electoral, a fin de
documentar y dar seguimiento a los asuntos tratados durante las sesiones.

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

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

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

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

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

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

ENTORNO OPERATIVO

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Directivas ' Técnicas

« Vision institucional o Trabajo en equipo y redes de |« Aplicacidén y gestion de Recursos
« FEticay responsabilidad colaboracion Humanos, Materiales y Financieros.
administrativa o Andlisis de problemas y toma de |« Atencion de Asuntos Juridicos.
decisiones bajo presion  \Verificacion de sesiones de los

 Negociacién Organos Desconcentrados.
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VOCALIA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION
CiVICA DE JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Distrital Ejecutiva

Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 6

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $53 417

(Sueldo y compensacion)

*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica:; Todas
Experu.ancla Anos de experiencia laboral: 2 afos en los Ultimos 4 afios
Profesional
MISION

Aplicar las estrategias y programas de capacitacién electoral e integracién de mesas directivas de casilla,
educacion civica y promocién de la participacién ciudadana en el distrito electoral, de acuerdo con lo establecido
por la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica para contribuir asi al desarrollo de la
cultura democratica y la organizacion de elecciones libres, equitativas y confiables.

OBJETIVO

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

FUNCIONES

1. Instrumentar en el distrito electoral, las estrategias, programas y proyectos de capacitacidn electoral e
integracion de mesas directivas de casilla, educacion civica y promocidn de la participacidn ciudadana
para orientar ala ciudadania respecto del ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones
politico-electorales con el fin de contribuir al desarrollo de la cultura politica democrética.

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

3. Compilar y analizar informacion sobre la capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de
casilla en procesos electorales en el distrito electoral federal, con el objeto de proporcionarla a la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica para el seguimiento, evaluacion y
mejora de los proyectos; asi como su difusion entre la ciudadania en general y actores interesados en
la materia.
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4. Operar los programas, proyectos y estrategias institucionales que en materia de educacién civica y
participacion ciudadana defina el Consejo General del INE y la Direccion Ejecutiva de Capacitacién
Electoral y Educacion Civica, para promover el voto, difundir la cultura politica democratica y favorecer
la construccion de ciudadania, con el fin de contribuir al desarrollo de la vida democratica.

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

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

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

ENTORNO OPERATIVO

e Relacién interna con: La Vocalia de Capacitacién Electoral y Educacién Civica de la Junta Local
Ejecutiva, con las distintas vocalias de la Juntas Distrital Ejecutiva y con otras Vocalias de Capacitacién
Electoral y Educacién Civica Distritales.

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave | Directivas Técnicas |
« Visién institucional « Trabajo en equipo y redes de |  Imparticidn de capacitacion.
. Etica y responsabilidad colaboracion. « Integracion de mesas
administrativa « Andlisis de problemas y toma de directivas de casilla o su
decisiones bajo presion. equivalente en los distintos
« Negociacion tipos de eleccién o procesos de
participacion ciudadana.
o Seleccidn de Personal.
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VOCALIA DE ORGANIZACION ELECTORAL DE JUNTA
DISTRITAL EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Distrital Ejecutiva

Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 6

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $53 417

(Sueldo y compensacion)

*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica:; Todas
Experu.ancla Anos de experiencia laboral: 2 afos en los Ultimos 4 afios
Profesional
MISION

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

OBJETIVO

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

FUNCIONES

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

2. Garantizar que los sistemas informéaticos en la Junta Distrital Ejecutiva, en el ambito de su
competencia, cuenten con la informacion actualizada, para la toma de decisiones y cumplimiento del
principio de méxima publicidad.

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

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

5. Instrumentar el procedimiento de ubicacion, instalacion, equipamiento y funcionamiento de las casillas
conforme a la normatividad aplicable, con el fin de lograr la instalacion de cada Mesa Directiva de
Casilla en la Jornada Electoral.
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Instrumentar la instalacion, acondicionamiento y equipamiento de las bodegas distritales y de los
espacios de custodia, con el fin de asegurar que los espacios cuenten con las condiciones necesarias
para salvaguardar los materiales y documentos electorales.

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

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

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

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

Participar en estudios y analisis que requiera la Junta Local y la Direccién Ejecutiva de Organizacién
Electoral para mejorar y actualizar los procedimientos en materia de organizacion electoral.
Implementar en la Junta Distrital Ejecutiva, la operacion del Sistema de Informacion sobre el desarrollo
de la Jornada Electoral (SIJE), para informar de manera permanente a los consejos General, Local y
Distrital, asi como a los organismos publicos locales sobre la instalacion de casillas, integracién de
mesas directivas de casilla, presencia de representaciones de partidos politicos, presencia de la
observacién electoral e incidencias que podrian suscitarse.

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

Participar en la preparacion y desarrollo de la sesion de computos distritales y, en su caso, presidir el
grupo de trabajo en el recuento de votos, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

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

iENTORNO OPERATIVO

Relacion interna con: Vocalias de Junta Local Ejecutiva, vocalias de Junta Distrital Ejecutiva,
subdirecciones de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, y la Unidad Técnica de Servicios
de Informatica.

Relacion externa con: Autoridades electorales, partidos politicos, instituciones publicas y privadas,
organizaciones sociales, medios de comunicacion y autoridades federales, estatales y municipales.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave  Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Almacenamiento de
o« Etica 'y  responsabilidad colaboracion. documentacion y  material
administrativa « Andlisis de problemas y toma electoral.
de decisiones bajo presion. « Distribucién de documentacién
« Negociacion y material electoral.

« Ubicacién, equipamiento e
instalacion de casillas o su
equivalente en los distintos
tipos de eleccion o procesos de
participacion ciudadana.
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VOCALIA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES DE JUNTA
DISTRITAL EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Distrital Ejecutiva

Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 6

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $53 417

(Sueldo y compensacion)

*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica:; Todas
Experu.ancla Anos de experiencia laboral: 2 afos en los ultimos 4 afios
Profesional
MISION

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

OBJETIVO

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

FUNCIONES

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

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

3. Concertar con las autoridades correspondientes, los espacios para la instalacién y operacion de los
modulos de atencién ciudadana para la integracion del directorio de médulos durante las campafias
de actualizacion.

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

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

31



Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional

.IIl' Convocatoria del Concurso Publico SPEN del sistema INE
2022-2023

.INGHLSQ m2|]§§

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

7. Aplicar en su distrito electoral federal las actividades inherentes a la orientacion ciudadana y de difusién
de las campafias de actualizacién al Padrdn Electoral, conforme a los lineamientos establecidos por la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

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

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

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

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

12. Supervisar la estandarizacién de los procesos relacionados con la implementacién de un servicio de
calidad en los médulos de atencion ciudadana.

13. Supervisar que la informacién relacionada con los proyectos y recursos para la operacién de los
modulos de atencién ciudadana se encuentre actualizada en el sistema que para tal efecto establezca
la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

14. Realizar la validacion muestral de los tramites captados en los mddulos de atencién ciudadana para
verificar su apego a la normativa.

ENTORNO OPERATIVO
e Relacion interna con: La Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local, con la Vocalia
Ejecutiva y las vocalias de &rea.
e Relacion externa con: Las representaciones de los partidos politicos, las oficialias del Registro Civil,
juzgados del Poder Judicial, con instituciones de educacion, ayuntamientos municipales y autoridades
locales, con medios de comunicacion locales (prensa, radio y television).

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave Directivas ' Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Construccion de la cartografia electoral.
« Eticay responsabilidad colaboracion. e Operacién de mddulos de atencion
administrativa « Andlisis de problemas y toma ciudadana.
de decisiones bajo presion. e Operacién de las comisiones de
« Negociacién vigilancia del Registro Federal de
Electores.
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JEFATURA DE OFICINA DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE
JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA

Area de adscripcion* Junta Distrital Ejecutiva

Cuerpo Funcion Técnica
Nivel 9

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $25 911

(Sueldo y compensacion)

*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica:; Todas
Experu.ancla Anos de experiencia laboral: 0
Profesional
MISION

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

OBJETIVO

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

FUNCIONES

1. Actuar como Secretario de la Comision Distrital de Vigilancia, a fin de que las sesiones de dicho érgano
colegiado se desarrollen conforme a la normatividad establecida.

2. Mantener actualizado el libro de representantes de los partidos politicos acreditados ante la Comisién
Distrital de Vigilancia, con el objeto de llevar el registro de la integracion del 6rgano.

3. Distribuir a los representantes de los partidos politicos la informacién para las sesiones de la Comision
Distrital de Vigilancia, a fin de proveerlos de los elementos necesarios para su participacion en los
drganos de vigilancia.

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

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

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

7. Analizar y dar tramite a las solicitudes de informacién en materia registral de las representaciones
partidistas ante la Comision Distrital de Vigilancia, para que cuenten con la informacion que les permita
vigilar la actualizacién del Padron Electoral y Lista Nominal.
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e Relacion interna con: Las vocalias de la Junta Distrital y la Direccion de la Secretaria de las Comisiones

de Vigilancia.

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Clave

« Vision institucional

« Etica y  responsabilidad
administrativa

 Directivas

« Trabajo en equipo y redes de
colaboracion.

« Andlisis de problemas y toma
de decisiones bajo presion.

Técnicas

« Aplicacion de metodologia
estadistica y/o demogréfica.

« Operacion de las comisiones de
vigilancia del Registro Federal
de Electores.

« Atenci6n de asuntos juridicos.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE TIEMPOS DEL ESTADO EN
RADIO Y TELEVISION

Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos

Cuerpo Funcion Ejecutiva

Nivel 2

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $170,723

(Sueldo y compensacion) ’

Area de adscripcion

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica:; Todas.
Experlgnma Anos de experiencia laboral: 4 afios en los ultimos 8 afios.
Profesional
MISION

Dirigir el proceso de administracién de los tiempos del Estado en radio y television en materia electoral para
que se realice de conformidad con el mandato constitucional para asegurar que los partidos politicos,
candidaturas independientes y autoridades electorales tengan acceso a su prerrogativa y asi, contribuir al
desarrollo de la vida democrética de México.

OBJETIVO

Coordinar la administracion de los tiempos del Estado de radio y television, estableciendo mecanismos para
asegurar que los partidos politicos, las autoridades electorales y los candidatos/as independientes ejerzan su
prerrogativa en materia de radio y television.

FUNCIONES

1. Coordinar la recepciéon de materiales para llevar su registro y seguimiento durante los procesos de
dictaminacion, validacion, pautado y generacion de érdenes de transmision.

2. Supervisar y dirigir el proceso de dictaminacion técnica de los materiales entregados por los partidos
politicos, candidaturas independientes y autoridades electorales conforme a la normatividad vigente.

3. Establecer comunicacion permanente con los partidos politicos, autoridades electorales, vocalias
ejecutivas locales, asi como con concesionarios publicos y privados.

4. Dirigir la elaboracién de proyectos de acuerdo del Consejo General, de la Junta General Ejecutiva y
del Comité de Radio y Television, en todo lo relacionado a la administracién de tiempos del Estado en
radio y television a cargo del Instituto Nacional Electoral.

5. Coordinar las actividades necesarias para la elaboracién del catalogo nacional y el respectivo en cada
proceso electoral local.

6. Coordinar la elaboracion y notificacién de pautas electorales de proceso electoral y periodo ordinario.
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7. Establecer los mecanismos para asegurar la correcta asignacion del tiempo que corresponde a los
actores politicos en radio y television, en las pautas elaboradas, en la distribucion en tiempo y forma
de los materiales a las emisoras de acuerdo con la normativa vigente.

8. Asegurar el envio de materiales de audio y video de los partidos politicos y de autoridades electorales
durante el periodo ordinario y procesos electorales.

9. Dirigir la comunicacion con los distribuidores y controladores de materiales de los 6rganos
desconcentrados en las funciones referentes a la administracion de los tiempos del estado.

10. Establecer los mecanismos para que los actores politicos disefien las estrategias que seran utilizadas
para la recepcion, analisis y registro de sus propuestas.

11. Coordinar la verificacion y el monitoreo de las transmisiones de las pautas de los partidos politicos y
las autoridades electorales y coordinar la publicacion de los Informes Estatales de Monitoreo, de
conformidad con el Reglamento de Sesiones del Comité de Radio y Television.

12. Establecer los mecanismos para cumplir con la elaboracion de los requerimientos de informacién
respecto de los presuntos incumplimientos por parte de los concesionarios publicos y privados de que
se trate.

13. Vigilar que se cumpla con el proceso para la integracién de los expedientes de probables
incumplimientos a la normatividad electoral que deriven de las verificaciones y monitoreo realizados.

14. Coordinar la elaboracién de proyectos de vista a la Secretaria del Consejo General respecto de los
probables incumplimientos a la normatividad electoral que deriven de las verificaciones y monitoreo
realizados, para que se inicien los procedimientos sancionatorios respectivos.

15. Colaborar con los trabajos para el desarrollo del monitoreo de los programas de radio y television que
difunden noticias durante las precampafias y campafias federales, conforme a los criterios,
modalidades y universos que determine el Consejo General.

ENTORNO OPERATIVO
e Relacion interna con: Vocalias ejecutivas de las juntas locales, directores de area en la Direccion
Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, integrantes del Comité de Radio y Television.
e Relacion externa con: Representaciones y dirigencias de los partidos politicos nacionales y locales;
representantes de emisoras de radio y television; y organismos publicos locales.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave Directivas

Técnicas
« Visioén institucional

« Etica 'y  responsabilidad
administrativa

« Trabajo en equipo y redes de
colaboracion.

« Andlisis de problemas y toma
de decisiones bajo presion.

« Negociacion

« Administracién de tiempos del
estado en radio y television.

« Ejecucion de los
procedimientos para
administrar los tiempos del
estado en materia de radio y
television.

o Seguimiento  de
programas y proyectos.

planes,
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DIRECCION DE CARTOGRAFIA ELECTORAL

Area de adscripcion Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 2
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $170.723
(Sueldo y compensacion) '
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO
Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo
Area Académica: Todas
Anos de experiencia laboral: 4 afios en los ultimos 8 afios.
rofesional

MISION

Que la actualizacién y digitalizacion de la cartografia electoral nacional y local a nivel de estado, municipio,
distrito y seccidn electoral, se desarrolle de acuerdo con la norma establecida, con la finalidad de vincular a la
ciudadania con el Registro Federal de Electores empleando la georreferencia que le corresponde conforme a
su domicilio, en donde podra ejercer sus derechos politico-electorales.

OBJETIVO

Desarrollar los proyectos de demarcacion territorial en los distritos electorales federales y locales del pais, para
la actualizacion del marco geogréfico electoral, aplicando la normatividad en materia de actualizacion
cartogréfica electoral, asi como promover el uso de nuevas tecnologias y mejora de procedimientos.

FUNCIONES

1. Supervisar el andlisis de los casos de afectaciones al marco geogréfico electoral derivados de la
publicacion y modificacion a decretos de conformacién de limites politico-administrativos de los
municipios que integran en territorio nacional, o cambios en limites interestatales, para determinar el
efecto sobre la cartografia electoral en términos de los lineamientos aplicables.

2. Determinar el disefio de los procesos de integracién a la cartografia y dar seguimiento a los trabajos
de digitalizacion nacional, para su incorporacion en la cartografia y vigilar la actualizacién de los mapas
de cobertura de medios de comunicacion y proporcionar el acceso a esta informacidn en medio digital
para la presentacion de resultados de la cobertura nacional.

3. Supervisar la actualizacion y desarrollo del sistema de informacién geogréfica electoral para su andlisis
y consulta, estableciendo el programa de investigacién y evaluacion de nuevas tecnologias, para su
aplicacion al desarrollo de los proyectos cartograficos.

4. Disefar los programas de capacitacién en materia de cartografia y sistemas de informacién geografica
para la estructura central y érganos desconcentrados.

5. Supervisar la atencion de las solicitudes de informacién geogréfica electoral para su entrega a los
usuarios en cumplimiento de la normatividad en materia de transparencia y méxima difusion.

6. Determinar la estrategia del desarrollo de proyectos de innovacion, para poner a disposicién de los
usuarios internos y externos la cartografia electoral, asi como evaluar la aplicacion de la normatividad
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en los procesos de actualizacién cartografica en campo, digitalizacién cartografica y desarrollo del
Sistema de Informacion Geografica Electoral.

7. Supervisar la aplicacion de los programas de capacitacion en materia de cartografia y del Sistema de
Informacién Geografico Electoral para la estructura central y rganos desconcentrados.

ENTORNO OPERATIVO
e Relacion interna con: Areas internas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores,
Direccién Ejecutiva de Administracion, Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral, Unidad Técnica
de Servicios de Informética y érganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral.
o Relacion externa con: Dependencias federales y locales e instituciones privadas.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
 Directivas Técnicas
« Vision institucional o Liderazgo « Construccion de la cartografia
« Etica y  responsabilidad | « Trabajo en equipo y redes de electoral.
administrativa. colaboracion « Desarrollo de sistemas.
« Innovacioén « Planeacién de planes,

programas y proyectos.
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DIRECCION DE ESTADISTICA
Area de adscripcion Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 2
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto
> $170,723
(Sueldo y compensacion)
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO
Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo
; L Matematicas y Estadistica, Demografia, Ciencia
Area Académica:
de Datos.
Experlgnma Afos de experiencia laboral: 4 afios en los Ultimos 8 afios
Profesional

MISION

Que los cuerpos directivos, ejecutivos, técnicos y de vigilancia del Instituto Nacional Electoral dispongan de
estudios, reportes, indicadores y prondsticos sobre el nivel y tendencia del empadronamiento electoral a fin de
brindar elementos para evaluar la actualizacién del Registro Electoral, planear las actividades de
credencializacion y proporcionar elementos de juicio que permitan declarar la validez del Padrén Electoral, asi
como asistir a otras areas del Instituto Nacional Electoral en la aplicacion de métodos estadisticos y de muestreo
para el desarrollo de estudios en materia electoral.

OBJETIVO

Coordinar la elaboracién de estudios sobre el nivel y tendencia del empadronamiento, credencializacién y
depuracidn del Registro Electoral, para proveer de insumos a las areas de planeacion y contribuir en la toma
de decisiones.

FUNCIONES

1. Coordinar la entrega de indicadores, analisis estadisticos y demogréficos a la Direccidn Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, al Consejo General, a los comités técnicos y demas areas del Instituto
Nacional Electoral para la evaluacién y determinacion de la validez y confiabilidad de los instrumentos
electorales; asi como para la planeacion de actividades.

2. Determinar las necesidades de actualizacion del Padron Electoral y Lista Nominal y proveer de
informaciéon estadistica a las areas operativas para atender situaciones especificas que afecten la
calidad del Padron Electoral.

3. Dirigir los trabajos relativos al disefio estadistico, conceptual de encuestas y estudios muestrales de la
informacién electoral a nivel nacional y local, para disponer de indicadores sobre el empadronamiento
de la poblacién y la actualizacion del Padrén Electoral, asi como de resultados de la emision del voto.

4. Coordinar y supervisar las estimaciones de los fendmenos demogréaficos que afectan la calidad del
Padron Electoral y el empadronamiento de la poblacién para poner a disposicion de las areas
operativas.

5. Coordinar la elaboracién de los pronosticos de solicitudes de credenciales, del Padrén Electoral y de
la Lista Nominal, requeridos para la planeacion de las actividades operativas.
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6. Coordinar la entrega de informacién sobre estadisticas del Padrén Electoral, Lista Nominal y afines
para la toma de decisiones de las autoridades y del personal operativo.

ENTORNO OPERATIVO
e Relacion interna con: La Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, con la Direccién
Ejecutiva de Organizacion Electoral, con la Coordinacidn de Operacién en Campo, con la Direccién de
Operacién y Seguimiento, con la Direccién de Depuracion y Verificacidn, con la Direccion de
Cartografia Electoral, con la Direccion de Productos y Servicios Electorales.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave ' Directivas Técnicas
« Visién institucional « Analisis de problemas y toma | e« Aplicacion de metodologia
« Etica 'y  responsabilidad de decisiones bajo presion. estadistica y/o demografica.
administrativa « Trabajo en equipo y redes de | « Operacion de modulos de
colaboracion. atencion ciudadana.
« Innovacién « Verificacién del padrén
electoral.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CONCEPTUAL

Area de adscripcion Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Cuerpo Funcion Ejecutiva

Nivel 7

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $46,557

(Sueldo y compensacion) ’

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Grado de avance: Con Titulo
Académicos Comunicacion y Periodismo; Mercadotecnia y
Area Académica: Publicidad; Disefio y Comunicacién Gréafica y
Editorial.
Anos de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
rofesional

MISION

Otorgar orientacién oportuna a la ciudadania relativa a la atencién y a la operacion de los médulos de atencion
ciudadana, informacion a los funcionarios de los érganos desconcentrados sobre los procedimientos operativos
y su instrumentacion, asi como la gestion de recursos para el vestuario del personal de mddulos de atencion
ciudadana y materiales de imagen institucional para los médulos de atencién ciudadana.

OBJETIVO

Disefar con la participacion de las areas de difusién del Instituto Nacional Electoral (la Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica y, la Coordinacién Nacional de Comunicacién Social) materiales de
apoyo para las campafias de actualizacion del Padron Electoral; que soliciten los 6rganos desconcentrados
para orientar a los ciudadanos en la materia, e integrar los anexos técnicos para la adquisiciéon de materiales
de imagen institucional para los médulos de atencion ciudadana.

FUNCIONES

1. Disefar las solicitudes realizadas por las vocalias del Registro Federal de Electores de las juntas
locales ejecutivas, en materia de difusion y de imagen institucional para los médulos de atencién
ciudadana.

2. Disefar y realizar productos digitales, impresos y promocionales (carteles, tripticos y volantes) para
apoyar el desarrollo de las actividades de las areas del Registro Federal de Electores e invitar a la
ciudadania a inscribirse al Padrén Electoral o actualizar su Credencial para Votar.

3. Disefiar documentos técnicos para solicitar la produccion de materiales de imagen institucional y
difusion para los mddulos de atencién ciudadana.

4. Determinar y dar seguimiento a la distribucion de productos impresos y promocionales (carteles,
tripticos y volantes) para apoyar el desarrollo de las actividades de las areas del Registro Federal de
Electores.

Establecer los disefios graficos (vinil, marquesinas y mantas) para los médulos de atencién ciudadana.
6. Determinar los disefios, anexos técnicos y supervisar la produccion y distribucion de indumentaria
(vestuario) para el personal de los modulos de atencidn ciudadana y materiales de difusion.

o1
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e Relacion interna con: Coordinacion de Administracion y Gestidn; vocalias del Registro Federal de
Electores en las juntas locales ejecutivas; Subdireccion de Adquisiciones de la Direccion Ejecutiva de
Administracion; Coordinacion Nacional de Comunicacién Social y la Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Clave

« Vision institucional

« Etica 'y  responsabilidad
administrativa

 Directivas

« Innovacion

« Trabajo en equipo y redes de
colaboracion

« Negociacién

Técnicas

e Actualizacion ~ del  padrén
electoral y credencializacion de
los ciudadanos.

« Aplicacion de metodologia
estadistica y/o demogréfica.

e Seguimiento  de  planes,
programas y proyectos.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA'Y

SUMINISTRO A MODULOS
Area de adscripcion* Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 7
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $46.557
(Sueldo y compensacion) ’
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo

Area Académica: Todas
Experlgnma Afios de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

Que se garantice la operacion de los médulos de atencion ciudadana, capacitacién e informacién; los
procedimientos operativos, su instrumentacién y seguimiento, asi como la gestion de recursos para la
actualizacion del Padrén Electoral en campo.

OBJETIVO

Determinar los requerimientos de renovacion de equipo tecnoldgico y parque vehicular, asi como atender las
solicitudes de recursos financieros enviadas por las vocalias del Registro Federal de Electores para la operacion
continua de los modulos de atencién ciudadana.

FUNCIONES

1. Identificar las necesidades de equipamiento tecnoldgico y parque vehicular de las entidades a efecto
de gestionar ante el area correspondiente su adquisicion/arrendamiento para el desarrollo de
actividades de los modulos de atencién ciudadana.

2. Realizar los anexos técnicos y la documentacion necesaria en los procesos de licitacion de bienes
para la operacion de modulos de atencién ciudadana.

3. Supervisar el estado de la infraestructura tecnolégica para proponer de manera preventiva los
escenarios de renovacion, a partir de la vida util de los bienes y con ello asegurar la disposicion y
funcionamiento de dicha infraestructura, la cual brindara el servicio a la ciudadania acorde a la
legislacion aplicable.

4. Asegurar la operacidén del parque vehicular con base en las rutas programadas a partir de los
lineamientos y estrategias de operacién aplicables a los mddulos de atencion ciudadana, para dar
cumplimiento de la prestacion del servicio a los ciudadanos en tiempo y forma.

5. Coordinar las gestiones correspondientes a los recursos financieros emitidas por las vocalias del
Registro Federal de Electores para garantizar la operacion continua de los mddulos de atencion
ciudadana.

6. Verificar la ministracién de recursos financieros solicitados para la operacién de los médulos a efecto
de constatar su aplicacion de acuerdo con la solicitud de origen.
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ENTORNO OPERATIVO

e Relacién interna con: Direccion Ejecutiva de Administracion; Direccién de Administracion y Gestion;
Direccién de Cartografia Electoral; Direccion de Infraestructura y Tecnologia Aplicada; Direccién de
Productos y Servicios Electorales; Direccién de Desarrollo y Operacién de Sistemas; Unidad Técnica
de Servicios de Informatica; vocalias del Registro Federal de Electores de las juntas locales ejecutivas,
vocalias del Registro Federal de Electores de las juntas distritales ejecutivas.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave  Directivas Técnicas
« Visién institucional « Analisis de problemas y toma | e« Aplicacion y gestion de
« Etica 'y responsabilidad de decisiones bajo presion. recursos humanos, materiales y
administrativa « Trabajo en equipo y redes de financieros.
colaboracion. « Aplicacion de metodologia
« Liderazgo estadistica y/o demografica.

e Operacion de mddulos de
atencion ciudadana.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

DE VERIFICACION
Area de adscripcion Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 7
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $46.557
(Sueldo y compensacion) ’
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo

Area Académica: Todas
Experlgnma Afios de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

Que el Padrén Electoral y la Lista Nominal de Electores contengan Unicamente los registros de la ciudadania
que cumpla con los requisitos que establece la normatividad en la materia, a través de los trabajos inherentes
a la depuracion, verificacién y reincorporacion, a efecto de que el Instituto Nacional Electoral cuente con
instrumentos registrales electorales confiables.

OBJETIVO

Elaborar e instrumentar los procedimientos operativos para obtener la informacion de los proyectos de
verificacién, diagndstico y/o casos de estudio, asi como establecer los criterios de planeacion para la
distribucion de las figuras operativas por entidad y distrito, que intervienen en los ejercicios de campo y gabinete,
para contribuir en la evaluacion sobre la consistencia del Padrén Electoral.

FUNCIONES

1. Disefar los instrumentos de captacion para realizar el levantamiento de informacion requerida en los
proyectos de verificacion, diagnéstico y/o casos de estudio, que contribuyen en la evaluacion sobre la
consistencia del Padrén Electoral.

2. Definir los criterios generales para realizar la distribucién de la plantilla para el levantamiento de campo
de los proyectos de verificacion, diagnéstico y/o casos de estudio.

3. Elaborar los procedimientos que determinan las actividades que llevara a cabo cada una de las figuras
operativas para obtener la informacién en campo y gabinete, en los proyectos de verificacion,
diagnéstico y/o casos de estudio.

4. Gestionar la generacion, reproduccion, distribucion y envio de los instrumentos de captacién y los
manuales operativos a las juntas locales ejecutivas involucradas en los proyectos de verificacion,
diagnéstico y/o casos de estudio.

5. Coadyuvar en la capacitacion del personal de la estructura operativa para la realizacién de los diversos
proyectos y recomendar las estrategias de solucion a los problemas operativos presentados.

6. Asesorar al personal de las vocalias del Registro Federal de Electores de las juntas locales y distritales
ejecutivas sobre las consultas y/o dudas en la aplicacién de los procedimientos operativos en los
proyectos de verificacion, diagnéstico y/o casos de estudio.
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Realizar las actividades de supervision de los trabajos de campo en el &mbito asignado para la
ejecucion de los proyectos de verificacion, diagndstico y/o casos de estudio.

Atender en el ambito correctivo, las solicitudes de informacion y realizar el anélisis registral de los
tramites y registros con datos de domicilio presuntamente irregulares o falsos correspondientes a su
competencia.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, normas y lineamientos aplicables.

ENTORNO OPERATIVO

Relacién interna con: La Coordinacién de Operacién en Campo; Coordinacién de Procesos
Tecnoldgicos; Secretaria Técnica Normativa; Direccion de la Secretaria de las Comisiones de
Vigilancia y vocalias locales y distritales del Registro Federal de Electores. Con la Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales; comisiones del Consejo General del Instituto
Nacional Electoral.

Relacion externa con: Representaciones de los partidos politicos ante los 6rganos de vigilancia; los
gobiernos de los estados a través de las oficialias del Registro Civil y juzgados del fuero comun, asi
como con el Gobierno Federal por medio del Registro Nacional de Poblacién; Secretaria de Relaciones
Exteriores, Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y, Secretaria de Salud, asi como el Poder
Judicial de la Federacion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

 Directivas Técnicas

« Visién institucional « Analisis de problemas y toma | e« Aplicacion de metodologia

. Etica 'y  responsabilidad de decisiones bajo presion. estadistica y/o demografica.
administrativa « Trabajo en equipo y redes de | « Desarrollo de normativa.
colaboracion. « Verificacion del padrén

« Innovacion electoral.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
PARA LA ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

Area de adscripcion Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores

Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 7

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $46,557

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacion Superior

Grado de avance: Con Titulo

Geomatica, Geografia, Geofisica, Cartografia,
Topografia, Matematicas y  Estadistica,
Tecnologias de la Informacion y la

Académicos
Area Académica:

Comunicacion.
Experiencia N Co . - .
perie Anos de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

Que la actualizacion y digitalizacion de la cartografia electoral federal y local a nivel de estado, municipio, distrito
y seccion electoral, se desarrolle de acuerdo con la norma establecida, con la finalidad de vincular a la
ciudadania con el Registro Federal de Electores empleando la georreferencia que corresponde conforme a su
domicilio, en donde podra ejercer sus derechos politico-electorales.

OBJETIVO

Desarrollar los procedimientos para identificar en el terreno, los cambios de los elementos que son
representados en la cartografia electoral. Analizar el resultado obtenido en campo con el objeto de valorar la
adecuacion de la cartografia electoral.

FUNCIONES

1. Disefiar los manuales de procedimientos para la actualizacion de la cartografia electoral conforme a
los resultados del trabajo en campo, que permitan homologar la realizacién de estas actividades a nivel
nacional.

2. Revisar los trabajos de campo desarrollados por las juntas locales y distritales ejecutivas en relacién
con la actualizacion cartogréfica, con la finalidad de mantener actualizados los productos cartograficos
electorales.

3. Evaluar las propuestas de actualizaciéon cartografica en campo de los casos complejos y de
modificacion de limites seccionales resultantes de la actualizacion cartografica desarrollada por las
juntas locales y distritales ejecutivas en las 32 entidades federativas.

4. Verificar la correcta incorporacion en la base geografica digital de los casos complejos y de
modificacion de limites seccionales, para asegurar la correcta aplicacién de los procedimientos de
actualizacion cartografica.
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5. Recomendar la programacién de secciones electorales, conforme al andlisis de productividad que
detecte el desempefio de los trabajos de actualizacion cartografica electoral desarrollado por las juntas
locales ejecutivas.

6. Supervisar la capacitacion en los procesos, a fin de que en los trabajos que se desarrollen en las juntas
locales y distritales ejecutivas se dé seguimiento a la integracién de las actualizaciones cartograficas
en campo conforme a la normatividad vigente.

7. Analizar la viabilidad de los recursos extraordinarios solicitados por las juntas locales ejecutivas para
el desarrollo de los recorridos de actualizacion cartografica en campo, en secciones distantes de las
cabeceras distritales o de dificil acceso.

8. Analizar los resultados obtenidos en los trabajos de actualizacion cartogréfica en campo para la
retroalimentacion en la actualizacion de manuales y procedimientos a aplicar en la juntas locales y
distritales ejecutivas.

ENTORNO OPERATIVO
e Relacién interna con: Direcciones de area de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores;
areas de cartografia de las juntas locales y distritales ejecutivas.
COMPETENCIAS REQUERIDAS
 Directivas Técnicas
« Visién institucional « Liderazgo « Construccién de la cartografia
« Etica y  responsabilidad | « Trabajo en equipo y redes de electoral.
administrativa colaboracion. « Desarrollo de normativa.

« Analisis de problemas y toma | « Diseioc de materiales de
de decisiones bajo presion. capacitacion.

50




Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional
Convocatoria del Concurso Publico SPEN del sistema INE
2022-2023

wantso e 205

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
HERRAMIENTAS GEOELECTORALES

Area de adscripcion Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores

Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 7

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $46.557.00

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacién Superior

Grado de avance: Con Titulo

Académicos Tecnologias de la informacion y la
Area Académica: comunicacion,  Geoinformatica,  Geografia,
Cartografia, Matematicas.

Experiencia . I ~ - .
perie Afios de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

Que la actualizacién y digitalizacion de la cartografia electoral nacional y local a nivel de estado, municipio,
distrito y seccién electoral, se desarrolle de acuerdo con la norma establecida, con la finalidad de vincular a la
ciudadania con el Registro Federal de Electores, empleando la georreferencia que les corresponde conforme a
su domicilio en donde podra ejercer sus derechos politico electorales.

OBJETIVO
Desarrollar y dar seguimiento a nuevos proyectos informaticos especificos de la Direccion de Cartografia
Electoral del Instituto Nacional Electoral para la difusion y actualizacién del marco geografico electoral.

FUNCIONES

1. Disefiar sistemas en ambiente Web para difundir el marco geogréfico electoral entre el publico en
general a través de internet.

2. Dirigir la implementacion de nuevas tecnologias de software para alcanzar una mejor explotacion del
marco geografico electoral.

3. Desarrollar herramientas informaticas que se ajusten a la normatividad establecida en el Instituto
Nacional Electoral para contribuir al andlisis de la informacién y la actualizacidén de la cartografia
electoral.

4. Establecer la instrumentacion de sistemas de consulta de las imagenes satelitales disponibles en la
Direccién de Cartografia, para proporcionar elementos de analisis de casos de actualizacion de la base
cartografica electoral dentro de la Intranet.

5. Analizar el disefio de herramientas de actualizacion y consulta a las bases de datos cartograficas
digitales para el desarrollo de proyectos especificos de planeacion de las diferentes areas operativas
del Instituto Nacional Electoral.

6. Coordinar con diversas areas del Instituto Nacional Electoral la incorporacién de mapas en sus
desarrollos informaticos.
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7. Dar seguimiento a los requerimientos de seguridad e imagen que la Unidad Técnica de Servicios de
Informatica solicite para las diversas herramientas desarrolladas y elaborar la documentacion
correspondiente (manuales, procedimientos, guias, formatos, etc.).

8. Implementar acciones que apoyen la mejora de los procesos de digitalizacién cartografica vigentes en
la Direccion de Cartografia Electoral.

ENTORNO OPERATIVO
¢ Relacion interna con: Usuarios de la informacion cartografica y del marco geografico electoral en las
oficinas centrales del Instituto Nacional Electoral (Direccién Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica y la Unidad Técnica de Servicios de Informética), 6rganos desconcentrados.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Directivas Técnicas
« Vision Institucional o Liderazgo « Construccion de la cartografia
« Etica y responsabilidad « Innovacién electoral.
administrativa « Trabajo en equipo yredes de | « Desarrollo de sistemas.
colaboracion  Administracion de base de
datos.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE

INFORMACION
Area de adscripcion Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 7
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $46.557.00
(Sueldo y compensacion) e
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO
Nivel de estudios: Educacion Superior
Grado de avance: Con Titulo

Academicos Mateméticas y Estadistica, Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacién.

Experiencia - . . - ~
perie Anos de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

Que los cuerpos directivos, ejecutivos, técnicos y de vigilancia del Instituto Nacional Electoral dispongan de
estudios, reportes, indicadores y pronésticos sobre el nivel y tendencia del empadronamiento electoral a fin de
brindar elementos para evaluar la actualizacién del Registro Electoral, planear las actividades de
credencializacion y proporcionar elementos de juicio que permitan declarar la validez del Padron Electoral, asi
como asistir a otras areas del Instituto Nacional Electoral en la aplicacion de métodos estadisticos y de muestreo
para el desarrollo de estudios en materia electoral.

Area Académica:

OBJETIVO

Gestionar las bases de datos de la Direccién de Estadistica y proporcionar a los usuarios las herramientas que
faciliten el manejo de datos, para coadyuvar en la elaboracién de informes, pronésticos, analisis estadisticos y
demograficos sobre el padrén electoral, lista nominal, solicitudes exitosas y bajas del Padrén Electoral, que
contribuyan a la toma de decisiones del cuerpo directivo del Instituto Nacional Electoral y drganos
desconcentrados.

FUNCIONES

1. Administrar el procesamiento de bases de datos derivadas de la actualizacion del Registro Electoral a
fin de generar estadisticas descriptivas e insumos graficos orientados a la elaboracién de estudios de
la actualizacion del Registro Electoral.

2. Supervisar y dar seguimiento al desarrollo de sistemas de consulta estadistica del Padrén Electoral,
Lista Nominal, solicitudes de credencial y cancelacién de registros electorales a fin de que se realicen
estudios sobre la actualizacion del Registro Electoral y la tendencia en el empadronamiento y la
credencializacion.

3. Producir estadisticos para mostrar la evolucién y distribucion del Padrén Electoral, Lista Nominal,
solicitudes de credencial y bajas a fin de que en la Direccion de Estadistica se realicen analisis de la
tendencia en el empadronamiento.
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4. Realizar reportes estadisticos sobre la evolucion y caracteristicas del Padrén Electoral y las
credenciales proximas a perder vigencia, para diversos niveles geograficos a fin de informar a las
areas operativas de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores el avance en los
programas de reemplazo de credenciales.

5. Actualizar los cortes del Padron Electoral en las bases de datos, asi como de solicitudes de
credenciales y de informacion en materia registral a fin de generar estadisticas descriptivas que
permitan desarrollar anélisis estadisticos y demogréficos.

6. Dar seguimiento a las peticiones de informacién que realiza la Direccién de Estadistica al Centro de
Computo y Resguardo Documental a fin de estar en tiempo de cumplir con los analisis estadisticos
que 6rganos de vigilancia y otras areas del Instituto Nacional Electoral requieren.

7. Proporcionar prondsticos de la demanda potencial de solicitudes de credencial a fin de advertir a las
areas operativas de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores el reto que se tiene en la
planeacién de recursos humanos y materiales para instrumentar los programas de empadronamiento
y credencializacion.

8. Verificar la actualizacién de la base de datos de las modificaciones al Marco Geografico Electoral
aplicadas al Padrén Electoral, utilizada en la Direccion de Estadistica, a fin de disponer de la
informacidn de origen y destino de las areas modificadas, asi como el sustento juridico.

ENTORNO OPERATIVO
e Relacion interna con: La Coordinacién de Operacion en Campo y con sus direcciones de area, asi
como las vocalias locales y distritales del Registro Federal de Electores.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Directivas Técnicas
« Vision institucional o Andlisis de problemas y toma | « Administracion de base de
« Etica y responsabilidad de decisiones bajo presion. datos.
administrativa o Trabajoenequipoyredesde | e Aplicacion de metodologia
colaboracion. estadistica y/o demogréfica.
« Innovacion « Procesamiento informatico.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DJSENO DE POLITICAS DE
COLABORACION

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica

Cuerpo Funcion Ejecutiva

Nivel 7

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $46,557

(Sueldo y compensacion) ’

Area de adscripcion

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacién Superior

Grado de avance: Con Titulo

Educacion, Artes y Humanidades, Ciencias
Sociales y Derecho, Administracion y Negocios,
Ciencias Naturales, Matematicas y Estadistica,
Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion, Ingenieria, Manufactura vy
Construccion, Ciencias de la Salud.

Experiencia - . . - ~
perie Anos de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

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

Académicos
Area Académica:

OBJETIVO

Disefar propuestas de colaboracion con diversas instituciones y organizaciones que contribuyan a ampliar la
cobertura e impacto de la politica de educacion civica del Instituto con el fin de contribuir en la operacién de
practicas sociales y politicas publicas que favorezcan los procesos de construccién de ciudadania en México,
mediante la socializacion de experiencias y practicas exitosas en la materia.

FUNCIONES

1. Identificar y socializar experiencias, buenas practicas y politicas publicas que favorezcan la formacion
ciudadana y la construccion de ciudadania para aportar al desarrollo de la cultura politico-democrética.

2. Disefar estrategias para la creacion de sinergias entre el Instituto y autoridades, instituciones publicas,
partidos politicos, organizaciones sociales y otros actores, para la incorporacion de practicas sociales,
mecanismos formales y politicas publicas.

3. Consolidar la formacion de una red de colaboracién con organismos nacionales e internacionales
vinculados a procesos de educacion civica y construccion de ciudadania para ampliar la cobertura e
impacto de la politica institucional en la materia.
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4. Generar alianzas con diversas instituciones en materia de paridad de género y cultura de los derechos
humanos de las mujeres en el &mbito politico y electoral.

ENTORNO OPERATIVO

e Relacion interna con: Subdireccion de Informacién y Gestién del Conocimiento, Jefatura de
Departamento de Investigacién y Produccion de la Informaciédn, Jefatura de Departamento de Disefio
de Politicas de Colaboracion; Direcciones de Educacion Civica y Participacion Ciudadana y
Subdirecciones de Métodos y Contenidos de Educacién Civica y de Gestién y Operacién de
Programas; integrantes del Servicio Profesional Electoral Nacional, vocalias locales y distritales de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Direccion de Difusion y Campanias Institucionales; cargos
homdlogos en otras Direcciones Ejecutivas y unidades técnicas del Instituto (Direccion Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral Nacional, Direccion Ejecutiva de Administracién, Unidad Técnica de
Servicios de Informatica, Direccidén Ejecutiva de Organizacién Electoral, Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral, Unidad Técnica de
Vinculaciéon con Organismos Publicos Locales, Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
Discriminacion, Coordinacion de Asuntos Internacionales, Coordinacion Nacional de Comunicacion
Social).

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave  Directivas Técnicas
« Vision institucional « Negociacion « Evaluacion de planes,
o Etica 'y  responsabilidad | « Andlisis de problemas y toma programas y proyectos.
administrativa de decisiones bajo presion. « Planeacion de planes,
« Trabajo en equipo y redes de programas y proyectos.
colaboracion. o Seguimiento  de  planes,

programas y proyectos.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DISENO DE ESTRATEGIAS PARA
LA CAPACITACION ELECTORAL

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y

Area de adscripcion AR
P Educacion Civica

Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 7
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $46,557
(Sueldo y compensacion) ’
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO
Nivel de estudios: Educacién Superior
Grado de avance: Con Titulo

Educacion, Artes y Humanidades, Ciencias
Sociales y Derecho, Administracion y Negocios,
Ciencias Naturales, Matematicas y Estadistica,
Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion, Ingenieria, Manufactura vy
Construccion, Ciencias de la Salud.

Experiencia - . . - ~
perie Anos de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

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

Académicos
Area Académica:

OBJETIVO

Disefar la estrategia para la capacitacion electoral que permita una 6ptima integracién de las mesas directivas
de casilla, bajo los principios de legalidad, certeza e imparcialidad, con ciudadanos aptos y capacitados para
recibir, contar y registrar los votos, asi como contar con los elementos que permitan dar cumplimiento a la
normatividad vigente en materia de acceso a la informacion publica y transparencia, asi como para realizar
investigaciones, con base en las experiencias de procesos electorales anteriores, que permitan elaborar
estrategias, lineamientos y criterios para la integracion de las mesas directivas de casilla.

FUNCIONES

1. Participar en investigaciones para optimizar los procedimientos de integracion de mesas directivas de
casilla mediante el anélisis de las experiencias de procesos electorales anteriores y de las condiciones
socio demograficas del pais, a efecto de corregir deficiencias e incorporarlos al disefio de los
documentos técnico-normativos y la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral

2. Elaborar el Programa de Capacitacién Electoral e Integracion de Mesas Directivas de Casilla.

3. Disefar los instructivos técnico-normativos para la realizacion de actividades inherentes a la
integracion de mesas directivas de casilla.
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4. Aplicar programas de actualizacién en materia de Integracion de Mesas Directivas de casilla orientados
alos Vocales del ramo de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

5. Participar en la evaluacién del Programa de Capacitacion Electoral e Integraciéon de Mesas Directivas
de Casilla.

6. Analizar el desarrollo del procedimiento de Integracién de Mesas Directivas de Casilla en los procesos
electorales locales.

7. Elaborar la propuesta de memoria del Proceso Electoral Federal en lo relativo a la Integracién de
Mesas Directivas de Casilla y Capacitacion Electoral.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

9. Elaborar los informes de las actividades realizadas.

ENTORNO OPERATIVO

o Relacién interna con; El Departamento de Disefio de Documentos Técnico Normativos, Departamento
de Vinculacion con Organos Desconcentrados, Subdireccion de Desarrollo Pedagégico de la
Capacitacion Electoral, Subdireccién de Desarrollo de Estrategias de Capacitacién Electoral,
Departamento de Métodos y Contenidos de la Capacitacién Electoral, Departamento de Contenidos y
Didé&ctica para la Capacitacién Electoral, Departamento de Vinculacién Interinstitucional, Subdireccién
de Sistemas y Plataformas Informaticas; Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral; Direccion de
Difusién y Campafias Institucionales, Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave Directivas Técnicas
« Visién institucional e Innovacién « Evaluacion de planes,
o Etica y responsabilidad | « Andlisis de problemas y toma de programas y proyectos.
administrativa decisiones bajo presion. « |mparticion de capacitacion.
o Trabajo en equipo y redes de | e Integracién de mesas directivas

colaboracion. de casilla o su equivalente en
los distintos tipos de eleccién o
procesos de participacion
ciudadana.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS Y DIDACTICA
PARA LA CAPACITACION ELECTORAL

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica

Cuerpo Funcion Ejecutiva

Nivel 7

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $46,557

(Sueldo y compensacion) ’

Area de adscripcion

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacién Superior

Grado de avance: Con Titulo

Educacion, Artes y Humanidades, Ciencias
Sociales y Derecho, Administracion y Negocios,
Ciencias Naturales, Matematicas y Estadistica,
Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion, Ingenieria, Manufactura vy
Construccion, Ciencias de la Salud.

Experiencia - . . - ~
perie Anos de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

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

Académicos
Area Académica:

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

FUNCIONES

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

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

3. Disefar documentos normativos para la elaboracion de materiales didacticos y de apoyo, a incluirse
en las estrategias de integracion de mesas receptoras de votacion y capacitacion electoral para los
procesos electivos.

4. Disefar los contenidos base a partir de los cuales los organismos publicos locales desarrollaran los
materiales didacticos para la capacitacion electoral dirigida a ciudadanos que integran las mesas
receptoras de votacion en los Procesos Electorales Locales y concurrentes.
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Disefar contenidos para realizar la capacitacién al funcionariado de las mesas receptoras de votacién
mediante el uso de nuevas tecnologias.

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

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

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

ENTORNO OPERATIVO

Relacion interna con: Subdireccion de Estrategias de Capacitacidn Electoral, Departamento de Disefio
de Estrategias para la Capacitacion Electoral, Departamento de Disefio de Documentos Técnico-
Normativos para la Capacitacion Electoral. Departamento de Vinculacion con Organos
Desconcentrados. de vinculacion interinstitucional. Departamento Métodos y Contenidos para la
Capacitacion Electoral, Departamento de Vinculacion Interinstitucional, Departamento de Seguimiento
a OPL en materia de capacitacion. Subdireccion de Desarrollo de Estrategia Tecnoldgica en Materia
de Capacitacion Electoral. Direccion de Difusién y Campanias Institucionales. Instituciones educativas
Comision de Capacitacién Electoral y Educacion Civica y, en Proceso Electoral Federal, con la
Comision de Capacitacion y Organizacion Electoral; &reas internas de las direcciones ejecutivas de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Organizacién Electoral, Registro Federal de Electores,
Prerrogativas y Partidos Politicos, de Administracién y del Servicio Profesional Electoral Nacional;
Coordinacion de Asuntos Internacionales, Unidad Técnica de Servicios de Informatica, Direccién del
Secretariado y la Direccién Juridica; juntas locales y distritales ejecutivas.

Relacion externa con: Instituciones académicas y de investigacién de educacién superior y de
educacion media superior, instituciones publicas y privadas, partidos politicos y agrupaciones politicas
nacionales, organismos publicos locales, organizaciones ciudadanas, observadores electorales y
ciudadania en general.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

. \!iSié
o FEtica
admi

Técnicas

n institucional « Innovacion « Disefio de programas de
y  responsabilidad | « Trabajo en equipo y redes de capacitacion.
nistrativa colaboracion. « Evaluacion de planes,
« Andlisis de problemas y toma programas y proyectos.
de decisiones bajo presion. « |mparticién de capacitacion.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON ORGANOS
DESCONCENTRADOS

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica

Cuerpo Funcion Ejecutiva

Nivel 7

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $46.557.00

(Sueldo y compensacion) T

Area de adscripcion

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Académicos Nivel de estudios: Educacién Superior

Grado de avance: Con Titulo

Educacion, Artes y Humanidades, Ciencias
Sociales y Derecho, Administracion y Negocios,
Ciencias Naturales, Matematicas y Estadistica,
Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion, Ingenieria, Manufactura vy
construccion, Ciencias de la Salud.

Experiencia - . . - ~
perie Anos de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

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

Area Académica:

OBJETIVO

Concentrar y analizar la informacién enviada por los 6rganos desconcentrados locales y distritales relacionada
con los requerimientos de asesoria, radicacion de recursos presupuestales y acompafiamiento en las
actividades para la integracion de las mesas receptoras de votacion y la capacitacion electoral.

FUNCIONES

1. Concentrar la informacidn que la Direccion solicita a las vocalias del ramo locales y distritales relativas
a requerimientos presupuestales o de recursos humanos para el cumplimiento de las actividades de
capacitacion electoral, asi como de integracidén de mesas receptoras de votacién.

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

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

4. Disefiar los mecanismos de acompafiamiento a los drganos desconcentrados en materia de
integracion de mesas directivas de casilla y capacitacion electoral, a fin de resolver dudas y atender
comentarios.
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Atender las solicitudes de transferencias y adecuaciones presupuestales realizadas por los vocales
del ramo locales vy distritales y los trdmites de radicacion de recursos, a fin de que se cuenten con los
recursos necesarios para las actividades de integracion de mesas directivas de casilla y capacitacidn
electoral.

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

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

Evaluar los mecanismos y procedimientos para el envio y recepcion de informacién con los érganos
desconcentrados, para proponer acciones de mejora.

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

ENTORNO OPERATIVO

Relacion interna con: El Departamento de Disefio de Estrategias para la Capacitacién Electoral y el
Departamento de Vinculacién con Organos Desconcentrados. Con los Departamentos de la
Subdireccion de Desarrollo Pedagdgico de la Capacitacion Electoral y de la Subdireccion de Desarrollo
de la Estrategia Tecnolégica en Materia de Capacitacion. Con los Departamentos de la Direccién de
Difusién y Campanas Institucionales. Asi como con: Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.
Direccién Ejecutiva de Administracion. Direccion Juridica. Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de o Aplicacién de
« FEtica y responsabilidad colaboracion. metodologia estadistica
administrativa « Negociacion ylo demografica.

Clave | Directivas Técnicas

« Andlisis de problemas y toma e Imparticion de
de decisiones bajo presion. capacitacion.
e  Seguimiento de planes,
programas y proyectos.
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SUBDIRECCION DE CIRCUNSCRIPCION PLURINOMINAL

Area de adscripcion Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 4
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $87.134
(Sueldo y compensacion) ’
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO
Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo
Area Académica: Todas.
Afios de experiencia laboral: 3 afos en los Ultimos 6 afios.
rofesional

MISION

Contribuir a la organizacion de los comicios federales, locales concurrentes y extraordinarios, de dirigencia de
partidos politicos y de consulta popular, a través de la planeacion, direccién y supervision de la elaboracion de
los programas y proyectos de organizacion electoral, mediante el apoyo y seguimiento a la integracion,
instalaciéon y funcionamiento de las juntas y consejos locales y distritales del Instituto Nacional Electoral,
observando el cumplimiento de la normatividad electoral, Acuerdos y demas disposiciones que emitan el
Consejo General y la Junta General Ejecutiva.

OBJETIVO

Coordinar la integracion, instalacion y el funcionamiento de las juntas ejecutivas y de los consejos locales y
distritales, mediante la planeacion, implementacion y evaluacién de los procesos y procedimientos de las
elecciones correspondientes, para que los érganos desconcentrados cumplan los objetivos institucionales de
la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

FUNCIONES

1. Coordinar la aplicacion de los procedimientos designados para los temas logisticos y operativos de los
érganos desconcentrados, con el fin de que las juntas locales y distritales cuenten con los materiales,
infraestructura y procedimientos que requieren para llevar a cabo la operacién de las funciones
electorales asignadas.

2. Implementar las acciones necesarias para la elaboracion y presentacion de los informes sobre la
estructura y el funcionamiento de las juntas locales y distritales ejecutivas de las 32 entidades
federativas, para disponer de informacion que sirva para la toma de decisiones.

3. Brindar informacién sobre la ejecucion de los proyectos y actividades del area y de las juntas locales
y distritales ejecutivas, para su verificacion y el seguimiento de los recursos asignados.

4. Participar en la actualizacion de los programas, lineamientos, criterios, acuerdos, manuales, calendario
y plan de actividades de los procesos electorales, de dirigencia de partidos politicos y de consulta
popular, asi como de la normatividad en materia de organizacion electoral, para la renovacion de los
procesos y procedimientos administrativos y operativos.
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5. Desarrollar la propuesta del proyecto de acuerdo sobre las actividades y los procedimientos en el
ambito de su responsabilidad, para que se regule su ejecucion y el cumplimiento de las funciones de
la Direccion de Operacion Regional y de las juntas locales y distritales ejecutivas.

6. Formular los requerimientos y aportaciones de mejora a los lineamientos para el desarrollo y
funcionamiento de los diferentes sistemas informaticos institucionales que coordina la Direccion de
Operacién Regional, para que su operacidn sea optima y cubra las necesidades de funcionamiento e
informacion de las personas usuarias.

7. Verificar la implementacién de los mecanismos de seguimiento y supervision de las actividades
realizadas por las juntas locales y distritales ejecutivas, con la finalidad de que su cumplimiento sea
acorde a la normatividad y criterios establecidos.

8. Proponer los criterios del programa de visitas de supervision a las juntas locales y distritales ejecutivas
de las entidades federativas, para su autorizacién e implementacion; e implementar la elaboracién y
ejecucion del programa de visitas de supervisién a las juntas locales y distritales ejecutivas, a fin de
que su funcionamiento y las condiciones de los inmuebles que ocupan cumplan con los criterios
establecidos.

9. Participar en la elaboracién de los estudios técnicos para el establecimiento de las oficinas municipales
del Instituto, para ponerlos a consideracién de la Junta General Ejecutiva; proponer las actividades
que se llevaran a cabo en las oficinas municipales, en materia de organizacién electoral, para el apoyo
de las tareas asignadas y el funcionamiento de los érganos desconcentrados del Instituto; evaluar, en
su caso, la documentacién e informacion de las oficinas municipales relacionada con el Proceso
Electoral, para disponer de datos y elementos sobre los rubros que se recabaran; y coordinar la
elaboracion y presentacion de los informes sobre la instalacion y el funcionamiento de las oficinas
municipales, para disponer de informaciéon que sirva a las instancias superiores en la toma de
decisiones.

10. Participar en las reuniones nacionales y regionales de preparacion o evaluacién de los procesos
electorales federales, mediante la exposicion de temas del ambito de su competencia, para la
capacitacion de las y los vocales y de las y los consejeros electorales locales y distritales en materia
de organizacion electoral y computos.

11. Coordinar la evaluacion de los distintos programas que se implementen en los procesos electorales
federales y locales, en materia de organizacion electoral, para llevar a cabo la verificacion del
cumplimiento de los objetivos y las metas establecidas, proponiendo lineas de accion para el
mejoramiento de los procedimientos.

12. Coordinar las acciones necesarias para la implementacion del seguimiento a los acuerdos que emita
el Consejo General y la Junta General Ejecutiva relativos a la regulacion de la asistencia electoral,
para la determinacion del cumplimiento de los mismos; asi como evaluar la informacién de los
programas implementados en los procesos electorales anteriores, en materia de asistencia electoral,
para la generacion de informacion que sirva de insumo para la elaboracién del Programa de Asistencia
Electoral.

13. Coordinar el seguimiento a la distribucion de la documentacion y los materiales electorales a los
drganos desconcentrados del Instituto, asi como a las y los presidentes de mesas directivas de casilla,
para que se entregue conforme a los tiempos establecidos en la normatividad.

14. Informar sobre la publicacién de las copias de las actas de las sesiones y demas documentos
relacionados con el Proceso Electoral que realicen los consejos locales y distritales en el Sistema de
Sesiones de Consejo, para una oportuna disposicion de la informacion sobre el desarrollo de éstas, y
los acuerdos tomados por sus integrantes.

15. Coordinar la revision de los expedientes de cdmputo que los Presidentes de Consejos Locales y
Distritales deberan remitir a la Camara de Diputados, Senadores, al Tribunal Electoral del Poder
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Judicial de la Federacién y a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para el cumplimiento de las
obligaciones de los 6rganos desconcentrados.

16. Verificar la preparacion y el desarrollo de los cémputos distritales, estatales y de circunscripcion
plurinominal, asi como la captura de informacion en los sistemas institucionales, para que se realice
conforme a la normatividad aplicable y se informe sobre el cumplimiento de la actividad.

17. Brindar informacion a la o el titular de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, en el ambito
de su competencia, para cumplir con las encomiendas que le asigne la Secretaria Técnica de las
comisiones de Organizacién Electoral y de Capacitacién y Organizacion Electoral, y demas donde
participe.

18. Formular propuestas de lineamientos, criterios y formatos en materia de observacion electoral, para
disponer de material actualizado en la capacitaciéon de las y los ciudadanos que participen como
observadores electorales en los procesos electorales; y coordinar el seguimiento al procedimiento de
acreditacion de las y los observadores electorales en las entidades federativas con proceso electoral,
para contar con informacién periddica sobre los avances alcanzados, lo que brindara elementos para
la toma de decisiones.

19. Proponer informacién sobre las acciones y actividades sustantivas de planeacion, coordinacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion a desarrollar por la Direccion de Operacion Regional, en el ambito
de su competencia, para su incorporacién en el Plan Integral y Calendario de los procesos electorales
federales y de la Consulta Popular.

20. Implementar las acciones necesarias para la elaboracion y presentacion de los informes sobre la
integracion y el funcionamiento de los consejos locales y distritales de las 32 entidades federativas,
para disponer de informacion que sirva para la toma de decisiones.

21. Coordinar las actualizaciones del catalogo de acuerdos y demas disposiciones que emitan el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva, en materia de Organizacién Electoral, para disponer de
informacién actualizada sobre las decisiones tomadas y de la normatividad que rige al Instituto.

22. Definir los criterios y los plazos para la realizacion las actividades referentes a la ubicacion, instalacion
y el funcionamiento de las casillas electorales, considerando el modelo de casilla Unica, para una mejor
coordinacion de los trabajos que realicen los drganos desconcentrados y los consejos distritales.

23. Informar sobre el seguimiento a la aprobacion, instalacion y funcionamiento de las casillas electorales,
para hacer del conocimiento a las instancias superiores sobre el cumplimiento de los criterios y plazos
establecidos en la normatividad; y verificar, a través del Sistema de Ubicacién de Casillas y de la
comunicacion con las y los vocales de Organizacion Electoral, la instalacién de las casillas electorales
durante la Jornada Electoral, para que la ciudadania ejerza su derecho de votar en los lugares
definidos en la normatividad vigente.

24. Brindar la informacion requerida en materia de organizacién electoral, para la elaboracién de los
convenios de colaboracién entre el Instituto y los organismos publicos locales, asi como sus
respectivos anexos.

25. Disefar los formatos y la documentacion para que los partidos politicos y, en su caso, las candidaturas
independientes acrediten a sus representantes generales y ante casilla que participaran en la Jornada
Electoral federal y local.

26. Participar en el disefio del programa y de los materiales de capacitacion de los computos distritales
federales, para contar con elementos sustantivos en la capacitacidn del personal involucrado; y disefiar
los lineamientos para el desarrollo y funcionamiento del Sistema de Computos Distritales y de
Circunscripcion, para su utilizacion en la capacitacién al personal de los érganos desconcentrados
involucrados y a las y los consejeros locales y distritales.
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27. Proponer las acciones que se integraran en el calendario de actividades para la realizacién de las
elecciones de las dirigencias de los partidos politicos, en el ambito de su competencia, a fin de cumplir
con el acuerdo aprobado por el Instituto.

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

ENTORNO OPERATIVO
¢ Relacion interna con: Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas de Partidos Politicos, Direccién Ejecutiva
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Direccidn Ejecutiva de Administracién, Direccion
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional, Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales, Unidad Técnica de
Fiscalizacion, Unidad Técnica de Servicios de Informatica, Direccidn de Operacién Regional, Direccion
de Planeacion y Seguimiento, Direccion de Estadistica y Documentacion Electoral, y érganos

desconcentrados.
COMPETENCIAS REQUERIDAS
 Directivas Técnicas
« Visién institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Desarrollo de normativa.
« Etica 'y  responsabilidad colaboracion. « Procesamiento Informatico.
administrativa « Negociacion o Seguimiento  de  planes,
« Liderazgo programas y proyectos.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y APOYO LOGISTICO

Area de adscripcion Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 7
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto
. $46,557
(Sueldo y compensacion)
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo

Area Académica: Todas.
Experu.ancla Anos de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios.
Profesional

MISION

Que la documentacion y los materiales electorales se elaboren conforme a la aprobacion del Consejo General
del Instituto Nacional Electoral y se provea lo necesario para su almacenamiento, custodia y distribucion a fin
de que los ciudadanos cuenten con los elementos necesarios para emitir su voto; que se integren, produzcan y
difundan las estadisticas de las elecciones federales y locales, para proporcionar informacion veraz de las
elecciones; asi como que se actualice el funcionamiento de los sistemas informaticos de la DEOE para su
operacion en los 6rganos desconcentrados y oficinas centrales.

OBJETIVO

Gestionar el suministro de insumos y los procedimientos administrativos de adquisicion de bienes y servicios
de los requerimientos de la Direccién de Estadistica y Documentacion Electoral, para las elecciones federales
y, en su caso locales y/o de partidos politicos, mediante la elaboracion de las solicitudes correspondientes, con
el propésito de que todos los bienes y servicios sean utilizados.

FUNCIONES

1. Analizar la oportunidad en el suministro de recursos humanos, materiales, financieros, y servicios
utilizados en la elaboracion de la documentacion electoral, materiales electorales, almacenamiento y
distribucidn, sistemas y anélisis e innovaciéon tecnoldgica durante las elecciones que correspondan,
evaluando los tiempos que se requirieron entre la solicitud y la entrega, para proponer mecanismos
que permitan su dotacion oportuna.

2. Implementar la administracion de los recursos de los proyectos a cargo de la Direccién de Estadistica
y Documentacién Electoral durante el afio fiscal, dando seguimiento constante de los recursos
solicitados, comprometidos, ejercidos y acumulados, con el propésito de informar las erogaciones de
forma mensual, trimestral y anual y, en su caso, economias, e identificar los bienes y/o servicios que
faltan por adquirir.

3. Gestionar los recursos, el personal y los servicios de apoyo logistico, para la produccion y distribucién
de la documentacion, materiales electorales, sistemas y voto electronico durante los procesos
electorales y de participacion ciudadana a nivel nacional, realizando oportunamente las solicitudes
correspondientes para que los bienes que se requieren en la Direccion sean entregados en tiempo.
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4. Realizar el seguimiento a la custodia proporcionada por la Secretaria de la Defensa Nacional, la
Secretaria de Marina y las fuerzas publicas municipales y estatales, durante la produccién,
almacenamiento y distribuciéon de la documentacion electoral, elaborando los programas, rutas y
medios de seguimiento para su seguridad y entrega oportuna a los 6rganos desconcentrados, durante
los procesos electorales federales.

5. Contribuir en la elaboracion, actualizacién y evaluacion de los programas, manuales y lineamientos
que regulan la logistica de la custodia y el seguimiento al presupuesto asignado a la Direccion, durante
su aplicacion en los procesos electorales federales, realizando la concentracién y analisis de la
informacidn correspondientes, para el ejercicio racional de los recursos.

6. Implementar la administracién de los recursos de los proyectos de estadistica y documentacién
electoral, realizando el andlisis constante de los recursos asignados y costos de adquisicion, con el
propésito de detectar las modificaciones que se requieran en los proyectos aprobados.

7. Realizar el seguimiento a la adecuacién y equipamiento de los espacios de custodia en los 300
consejos distritales, aplicando los cuestionarios, ministraciones, adecuacién y formatos de
seguimiento, para su eficaz funcionamiento durante las elecciones federales y las consultas populares.

8. Participar en la elaboracién y revision de los diversos convenios de colaboracion, anexos técnicos y
financieros con los organismos publicos locales electorales, asi como dar seguimiento a que los
recursos establecidos en los anexos financieros sean ejercidos en la adquisicién de bienes o servicios
programados.

9. Elaborar los anexos técnicos contractuales y especificaciones técnicas, y participar en las diversas
etapas de la licitacion de los Utiles de escritorio. Asi mismo dar seguimiento a las entregas que los
proveedores realicen al Instituto.

10. Dar atencion a las diversas auditorias que se presenten relacionadas con el ejercicio de los recursos
de los diversos proyectos de la documentacion electoral.

ENTORNO OPERATIVO
e Relacion interna con: La Direccidn Ejecutiva de Administracion y Juntas locales y distritales ejecutivas.
e Relacion externa con: La Secretaria de la Defensa Nacional y Secretaria de Marina y proveedores de
documentos y materiales electorales.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
 Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Desarrollo de normativa.
« Etica 'y  responsabilidad colaboracion. « Distribucion de documentacion
administrativa « Andlisis de problemas y toma y material electoral.
de decisiones bajo presion. « Planeacién de planes,
« Innovacién programas y proyectos.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y
SEGUIMIENTO DE ORGANOS DESCONCENTRADOS

Area de adscripcion Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
Cuerpo Funcién Ejecutiva
Nivel 7
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto
> $46,557
(Sueldo y compensacion)
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo

Area Académica: Todas
Experlgnma Anos de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

Contribuir a la organizacion de los comicios federales, locales concurrentes y extraordinarios, de dirigencia de
partidos politicos y de consulta popular, a través de la planeacion, direccién y supervision de la elaboracion de
los programas y proyectos de organizacion electoral, mediante el apoyo y seguimiento a la integracion,
instalacion y funcionamiento de las juntas y consejos locales y distritales del Instituto Nacional Electoral,
observando el cumplimiento de la normatividad electoral, Acuerdos y demas disposiciones que emitan el
Consejo General y la Junta General Ejecutiva.

OBJETIVO

Realizar el seguimiento sobre la integracion, instalacion y el funcionamiento de las juntas ejecutivas y de los
consejos locales y distritales, asi como el disefio de los proyectos de documentos normativos de supervision y
ejecucion de las actividades inherentes a la Organizacion Electoral, a fin de que los 6rganos desconcentrados
cumplan con sus funciones, conforme a las disposiciones normativas vigentes, y contribuyan a los objetivos
institucionales.

FUNCIONES

1. Brindar orientacion y seguimiento a las juntas locales y distritales ejecutivas sobre la aplicacién de los
programas, procedimientos y lineamientos en materia de organizacion electoral, para el cumplimiento
de sus actividades y el logro de los objetivos institucionales.

2. Elaborar los informes sobre la estructura y el funcionamiento de las juntas locales y distritales
ejecutivas de las 32 entidades federativas, para la identificacion de éreas de oportunidad y disponer
de informacion sobre su desempefio.

3. Actualizar los programas, lineamientos, criterios, acuerdos, manuales, calendario y plan de actividades
de los procesos electorales, de dirigencia de partidos politicos y de consulta popular, asi como de la
normatividad en materia de organizacion electoral, para la renovacién de los procesos y
procedimientos administrativos y operativos.
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4. Apoyar la elaboracion de los proyectos de acuerdo sobre las actividades y los procedimientos en
materia de organizacién electoral y en el &mbito de su responsabilidad, para regular las acciones y
establecer los plazos de ejecucion.

5. Verificar la operacion de los diferentes sistemas informaticos institucionales que utiliza la Direccion de
Operacidn Regional, conjuntamente con las juntas locales y distritales ejecutivas, para cerciorase de
su funcionamiento e identificacién de mejoras.

6. Implementarlos mecanismos de seguimiento y supervision de las actividades realizadas por las juntas
locales y distritales ejecutivas, con la finalidad de que se cumplan los objetivos y las metas
establecidas.

7. Contribuir a la definicion de los criterios del programa de visitas de supervision a las sedes de las
juntas locales y distritales ejecutivas de las entidades federativas, para que se lleve a cabo la
elaboracién del plan correspondiente; asi como elaborar el programa de visitas de supervisién a las
sedes de las juntas locales vy distritales ejecutivas del Instituto, con la finalidad de que sea verificado
su funcionamiento y las condiciones de los inmuebles que ocupan.

8. Proponer las actividades que se llevaran a cabo en las oficinas municipales, en matera de
Organizacion Electoral, para el 6ptimo funcionamiento de los 6rganos desconcentrados del Instituto;
proporcionar informacion referente al establecimiento de las oficinas municipales o de las
caracteristicas electorales de los distritos electorales, para que sirva de insumo en la elaboracién de
los estudios técnicos que se presentaran a la Junta General Ejecutiva; integrar la documentacion e
informacion de las oficinas municipales relacionada con el Proceso Electoral, para la realizacion de la
evaluacion correspondiente y la identificacion de los rubros que se recabaran; y elaborar los informes
sobre la instalacion y el funcionamiento de las oficinas municipales, para disponer de informacién
respecto de la realizacion y el cumplimiento de las actividades encomendadas.

9. Apoyar la organizacién de las reuniones nacionales y regionales de preparacion o evaluacién de los
procesos electorales federales, para el cumplimiento de los objetivos establecidos en los programas
institucionales.

10. Evaluar los distintos programas que se implementen en los procesos electorales federales y locales,
en materia de organizacion electoral, respecto a la verificacion del cumplimiento de los objetivos y las
metas establecidas, proponiendo lineas de accion para el mejoramiento de los procedimientos.

11. Efectuar el seguimiento a las actividades que realicen los drganos desconcentrados sobre los
acuerdos que emita el Consejo General y la Junta General Ejecutiva, en materia de asistencia
electoral, para asegurase de su cumplimiento y, en su caso, sugerir las acciones correctivas; asi como
apoyar en la elaboracion del Programa de Asistencia Electoral, enfocado a la organizacion,
coordinacion, supervision y seguimiento de las actividades realizadas durante el Proceso Electoral.

12. Realizar el seguimiento sobre la distribucion y entrega de la documentacidn y los materiales electorales
a los 6rganos desconcentrados del Instituto, asi como a las y los presidentes de mesas directivas de
casilla, para la generacion de reportes sobre su entrega en los tiempos establecidos en la normatividad,
enfocada a la instalacion de las casillas electorales.

13. Verificar que los consejos locales y distritales publiquen las copias de las actas de las sesiones y
demas documentos relacionados con el Proceso Electoral, en el Sistema de Sesiones de Consejo,
para contar con informacién que pueda brindarse a las instancias superiores sobre el desarrollo de las
mismas y los acuerdos tomados por sus integrantes.

14. Apoyar laintegracion y revision de los expedientes de computo que los presidentes de consejos locales
y distritales deberan remitir a las camaras de diputados y senadores, al Tribual Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para que la documentacién esté
debidamente integrada.
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15. Efectuar el seguimiento a los computos distritales, estatales y, en su caso, de circunscripcién
plurinominal, asi como a la captura de informacion en los sistemas institucionales, para que los érganos
desconcentrados cumplan con las disposiciones legales.

16. Disefiar y, en su caso, actualizar las propuestas de lineamientos, criterios y formatos en materia de
observacién electoral, para disponer de material actualizado para la capacitacién de las y los
ciudadanos que participen como observadores electorales en los procesos electorales; e informar
periodicamente sobre el procedimiento de acreditacion de las y los observadores electorales de las
entidades federativas con proceso electoral, para la toma de decisiones basada en los avances
alcanzados y la identificacion de areas de oportunidad que permitan cumplir con la actividad.

17. Proveer de informacion sobre las acciones y actividades sustantivas de planeacién, coordinacion,
gjecucion, seguimiento y evaluacion a desarrollar por la Direccion de Operacién Regional en el ambito
de su competencia, para su incorporacion en el Plan Integral y Calendario de los procesos electorales
federales y de la Consulta Popular.

18. Elaborar los informes sobre la integracion y el funcionamiento de los consejos locales y distritales de
las 32 entidades federativas, para disponer de informacion que sirva de insumo a las instancias
superiores en la toma de decisiones y en la definicion de areas de oportunidad.

19. Integrar la informacion sobre los acuerdos y demés disposiciones que emitan el Consejo General y la
Junta General Ejecutiva, en materia de organizacion electoral, para la elaboracién y actualizacién del
catélogo correspondiente.

20. Apoyar en la elaboracién de los criterios y definicion de los plazos para la ubicacion, instalacion y el
funcionamiento de las casillas electorales, considerando el modelo de casilla Gnica, para tener una
mejor coordinacion de los trabajos que realicen los érganos desconcentrados y los consejos distritales.

21. Verificar que la aprobacién, instalacion y funcionamiento de las casillas electorales se lleve de acuerdo
con los criterios y plazos establecidos, para disponer de informacién sobre el cumplimiento de las
actividades correspondientes; asi como apoyar la verificacion de la instalacion de las casillas
electorales durante la Jornada Electoral, para que se informe sobre el cumplimiento de la actividad y,
en su caso, se tomen las medidas correctivas pertinentes.

22. Integrar la informacién requerida en materia de organizacién electoral que sirva de insumo para la
elaboracion de los convenios de coordinacion y colaboracion entre el Instituto y los organismos
publicos locales, asi como sus respectivos anexos.

23. Contribuir en la elaboracién de los formatos y la documentacion para que los partidos politicos y, en
su caso, las candidaturas independientes acrediten a sus representantes generales y ante casilla que
participaran en la Jornada Electoral federal y local.

24. Verificar la operacion de los sistemas informaticos institucionales que utiliza la Direccién de Operacién
Regional, conjuntamente con las juntas locales y distritales ejecutivas y con los partidos politicos y
candidaturas independientes, para cerciorarse de su funcionamiento y, en su caso, proponer mejoras
a su operacion.

25. Apoyar el disefio del programa y de los materiales de capacitacion de los computos distritales
federales, para la realizacién de la capacitacion del personal involucrado.

26. Brindar apoyo para la elaboracion de los lineamientos del desarrollo y funcionamiento del Sistema de
Computos Distritales y de Circunscripcion, que serviran de insumo para la imparticion de la
capacitacion al personal de los 6rganos desconcentrados y de las y los consejeros locales y distritales.

27. Implementar las acciones necesarias en la organizacion y supervision de las elecciones de las
dirigencias de los partidos politicos, para el cumplimiento del acuerdo aprobado por el Instituto.

28. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.
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ENTORNO OPERATIVO
e Relacion interna con: la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y las juntas locales y distritales.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
 Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Desarrollo de normativa.
o Etica y  responsabilidad colaboracion. « Procesamiento informatico.
administrativa « Negociacién e Seguimiento  de  planes,
o Liderazgo programas y proyectos.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO Y ANALISIS

DE LA INFORMACION
Area de adscripcion Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 7
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $46.557
(Sueldo y compensacion) '
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo

Area Académica: Todas
Experlgnma Afios de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

Contribuir a la organizacién de los comicios federales, locales concurrentes y extraordinarios , de dirigencia de
partidos politicos y de consulta popular, a través de la planeacion, direccién y supervision de la elaboracion de
los programas y proyectos de organizacion electoral, mediante el apoyo y seguimiento a la integracién,
instalacion y funcionamiento de las juntas y consejos locales y distritales del Instituto Nacional Electoral,
observando el cumplimiento de la normatividad electoral, Acuerdos y demas disposiciones que emitan el
Consejo General y la Junta General Ejecutiva.

OBJETIVO

Analizar la informacién contenida en los sistemas informaticos institucionales, en el ambito de Organizacién
Electoral, a fin de contar con informacién para la toma de decisiones y el seguimiento a las actividades que
realice la Direccion de Operacion Regional y los érganos desconcentrados, exponiendo areas de oportunidad
en la operacion y el funcionamiento de los sistemas.

FUNCIONES

1. Gestionar ante las dreas competentes las solicitudes de asignacion de roles de usuario de los sistemas
informaticos del personal de la Direccién de Operacidén Regional y érganos desconcentrados, con la
finalidad de que el acceso a los sistemas se realice conforme a los documentos normativos aplicables.

2. Sistematizar la informacion sobre la estructura y el funcionamiento de las juntas locales y distritales
ejecutivas contenida en los sistemas institucionales en materia de organizacion electoral, para que sea
utilizada en la elaboracion de los informes correspondientes.

3. Realizar el analisis de la informacién sobre la ejecucién de los proyectos y actividades del area, a fin
de que sea acorde al cumplimiento de las actividades y entrega de resultados a los solicitantes.

4. Apoyar, en su caso, proporcionando informacidn sistematizada que sirva de insumo para la
elaboracion de los proyectos de acuerdo, a fin de contar con informacion actualizada para mejorar su
contenido.

5. Aportar informacion para la elaboracién de los requerimientos, lineamientos y manuales de operacién
de los sistemas informaticos institucionales que coordina la Direccion de Operacién Regional, a partir
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de las necesidades de informacion de los interesados, para el mejoramiento de su operacion y
funcionamiento.

Analizar la integridad y calidad de la informacion contenida en los reportes y en las bases de datos de
los sistemas informaticos institucionales que coordina la Direccion de Operacién Regional, para la
verificacion de que cuente con un fécil procesamiento y sistematizacién.

Identificar areas de oportunidad para la operacion y el funcionamiento de los sistemas institucionales
que coordina la Direccion de Operacion Regional, a partir de las propuestas y los reportes que presente
el personal del area o de los érganos desconcentrados, para la valoracion por parte de las areas
competentes e incorporacién, en su caso, a los requerimientos y lineamientos correspondientes.
Realizar el anélisis y procesamiento de la informacion que se derive del seguimiento y supervision de
las actividades realizadas por las juntas locales y distritales ejecutivas, para que su nivel de
cumplimiento constituya un elemento de verificacion.

Analizar los informes de evaluacién de los programas implementados en los procesos electorales
federales, en materia de organizacién electoral, con la finalidad de proporcionar informacién para el
desarrollo de los temas que se presentarén en las reuniones nacionales y regionales de preparacion
0 evaluacion, asi como para capacitar a las y los vocales y a las y los consejeros electorales locales y
distritales.

Proporcionar informacién a las areas de la Direccion de Operacion Regional, para colaborar en la
elaboracidn de los informes sobre la evaluacién de los distintos programas que se implementen en los
procesos electorales federales y locales.

Apoyar, en su caso, la evaluacion de la documentacion e informacion de las oficinas municipales
relacionada con el Proceso Electoral, para identificar los rubros que se integraran los estudios técnicos
correspondientes.

Proveer de informacion sobre las acciones y actividades sustantivas de planeacién, coordinacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion a desarrollar por la Direccién de Operacion Regional en el &mbito
de su competencia, para su incorporacion en el Plan Integral y Calendario de los procesos electorales
federales y de la Consulta Popular.

Contribuir con informacion estadistica para la revision de los rubros que se integraran en los convenios
de colaboracién entre el Instituto y los organismos publicos locales, asi como sus anexos, en materia
de organizacion electoral, para definir las obligaciones de las partes.

Colaborar en el disefio del programa y de los materiales de capacitacion de los computos distritales
federales, para aportar elementos sustantivos en la capacitacién del personal involucrado.

Apoyar la elaboracion de los lineamientos para el desarrollo y funcionamiento del Sistema de
Computos Distritales y de Circunscripcion, para la imparticion de la capacitacion al personal de los
drganos desconcentrados involucrados y a las y los consejeros locales y distritales.

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

ENTORNO OPERATIVO

Relacion interna con: La Direccidn de Operacion Regional, la Direccion de Estadistica vy
Documentacion Electoral y la Direccién de Planeacién y Seguimiento, con la Unidad Técnica de
Servicios de Informatica, con Juntas Locales Ejecutivas y Juntas Distritales Ejecutivas.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS
 Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Desarrollo de normativa.
o Etica y  responsabilidad colaboracion. « Procesamiento informatico.
administrativa « Andlisis de problemas y toma | « Seguimiento  de  planes,
de decisiones bajo presion. programas y proyectos.
« Innovacion
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
Area de adscripcion Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 7
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto
(Sueldo y compensacion) $46,557.00
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Con Titulo

Preferentemente egresados de la licenciatura en
Derecho, o cualquier otra carrera profesional,
Académicos siempre que demuestren experiencia y
Area Académica: conocimientos del orden juridico nacional e
internacional, interpretacion y argumentacion
juridica, valoracion de pruebas y redaccion de
documentos juridicos.

Experiencia N . " - .
perie Afios de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION
Ejecutar el tramite de los procedimientos administrativos sancionadores.

OBJETIVO

Realizar las diligencias de tramite necesarias dentro de los procedimientos administrativos sancionadores que
sean de su competencia, asi como asesorar y proveer al Subdirector de Area sobre las propuestas que se le
presenten al superior jerarquico.

FUNCIONES
1. Realizar las actuaciones juridicas que correspondan, de tramite y sustanciacion, dentro de los
procedimientos administrativos sancionadores que le sean turnados, en coadyuvancia con la Jefatura
de Departamento de Proyectos, analistas o asistentes adscritos a la subdireccidn de area.
2. Elaborar los proyectos de acuerdo de tramite que deban dictarse en los procedimientos administrativos
sancionadores que le sean turnados y sometidos a la evaluacién de su superior jerarquico.
Gestionar las diligencias de notificacion con las areas que correspondan.
Disefar los reportes e informes necesarios respecto de los diversos tramites que se realicen dentro de
los procedimientos administrativos sancionadores, en coadyuvancia con la Jefatura de Departamento
de Proyectos, analistas o asistentes adscritos a la Subdireccién de area.
5. Integrar los expedientes que deriven del tramite de los procedimientos administrativos sancionadores.
6. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables y su superior jerarquico.

B w
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ENTORNO OPERATIVO
e Relacion interna con: La Subdireccion de Procedimientos Administrativos Sancionadores, Jefatura de
Departamento de Proyectos, asi como con el 4rea de notificadores. Areas ejecutivas y unidades
técnicas del Instituto.
e Relacion externa con: Autoridades federales y locales que guarden relacion con el tramite de los
procedimientos administrativos sancionadores.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Directivas Técnicas
« Vision institucional « Innovacion « Atencion de asuntos juridicos.
« Etica y responsabilidad « Trabajo en equipo yredesde | « Desarrollo de normativa.
administrativa colaboracion. « Planeacién de planes,
« Andlisis de problemas y toma programas y proyectos.

de decisiones bajo presion.
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DIRECCION DE RESOLUCIONES Y NORMATIVIDAD

Area de adscripcion Unidad Técnica de Fiscalizaciéon
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 2
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto
. $170,723
(Sueldo y compensacion)
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo

Area Académica: Derecho
Experu.ancla Anos de experiencia laboral: 4 afos en los ultimos 8 afios
Profesional

MISION

Implementar politicas para la sustanciacion y resolucion de los procedimientos sancionadores de queja y
oficiosos en materia de origen, destino y aplicacion de los recursos de los sujetos obligados en materia de
fiscalizacion; supervisar la elaboracion de los proyectos de resolucidn recaidos a la revisién de los informes de
ingresos y gastos presentados por los diversos sujetos obligados ante la Unidad Técnica de Fiscalizacion, asi
como establecer las directrices para la atencién de consultas en la materia.

OBJETIVO

Coordinar desde el ambito de su responsabilidad las acciones que permitan la vigilancia de los recursos de los
sujetos obligados, mediante la investigacion y resolucién de los hechos materia de los procedimientos
administrativos sancionadores de queja y oficiosos y la atencidn de las consultas de la materia de fiscalizacién,
asi como orientar las acciones para la resolucién de las faltas detectadas derivadas de la revision de los
informes de ingresos y gastos que presentan los sujetos obligados, y la resolucion respectiva, con el fin de
garantizar la certeza y la transparencia en el manejo de los recursos.

FUNCIONES

1. Presentar al Titular de la Unidad los proyectos de resolucidn y acuerdos de acatamiento respecto de
las quejas y procedimientos en materia de fiscalizacion.

2. Coordinar y autorizar las acciones de la sustanciacion de los procedimientos administrativos
sancionadores de queja y procedimientos oficiosos que se presentan sobre el origen y aplicacion de
los recursos derivados del financiamiento de los sujetos obligados en materia de fiscalizacion, a efecto
de asegurar la aplicacion de la ley, asi como los criterios administrativos y jurisdiccionales.

3. Aprobar la elaboracién de los proyectos de resolucion de los procedimientos administrativos
sancionadores de queja y oficiosos, a efecto de asegurar la aplicacion de la ley, los criterios
administrativos y jurisdiccionales, asi como los acuerdos de acatamiento.

4. Asegurar el manejo de la informacién confidencial y clasificada, referente a las actuaciones,
razonamientos, propuestas de diligencias y sus resultados, asi como los documentos contenidos en
los expedientes referentes a los procedimientos administrativos sancionadores en materia de
fiscalizacion, a fin de vigilar su uso adecuado y resguardo.
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5. Vigilar la elaboracion de reportes o informes de la Unidad Técnica de Fiscalizacion en materia de
procedimientos de queja y oficiosos y cualquier otro que se solicite a la Direccién de Resoluciones y
Normatividad, con el fin de atender lo dispuesto en la legislacion aplicable y los requerimientos de las
autoridades del Instituto Nacional Electoral.

6. Ordenar y verificar la elaboracién de los proyectos de resolucion y acatamientos derivados de las
irregularidades detectadas en los informes de ingresos y gastos que presentan los sujetos obligados
en materia de fiscalizacidn, con el objeto de asegurar la aplicacion de la ley, asi como los criterios
administrativos y jurisdiccionales.

7. Establecer los criterios de operacion para la realizacion de los trabajos encomendados, a efecto de
homologar la sustanciacion y resolucion de los procedimientos sancionadores.

8. Aprobar la elaboracion de los proyectos de oficio o0 acuerdo que dan atencion a las consultas en
materia de fiscalizacién, a efecto de asegurar la aplicacion de la ley, los criterios administrativos y
jurisdiccionales y presentarlos al Titular de la Unidad.

9. Aprobar la elaboracién de los proyectos de resolucién de recursos de inconformidad turnados a la
Unidad Técnica de Fiscalizacion, a efecto de asegurar la aplicacién de la ley, asi como los criterios
administrativos y jurisdiccionales y presentarlos al Titular de la Unidad.

10. Dirigir las capacitaciones impartidas a distintas autoridades, sujetos obligados, instituciones
educativas, organizaciones y sociedad civil en materia de procedimientos sancionadores en materia
de fiscalizacién y resolucién de informes, para dar cumplimiento a las obligaciones de la Unidad
contenidas en la normatividad.

11. Dirigir y autorizar la elaboracién de proyectos de modificacion de los reglamentos de fiscalizacion y de
procedimientos sancionadores, asi como de lineamientos en la materia, para mantener actualizada la
normatividad aplicable.

ENTORNO OPERATIVO
¢ Relacion interna con: Las diversas areas de la Unidad Técnica de Fiscalizacion y del Instituto.
e Relacion externa con: el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Organismos Publicos
Locales, sujetos obligados y diversas autoridades.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
' Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Atencion de asuntos juridicos.
« Etica 'y  responsabilidad colaboracion. « Desarrollo de normativa.
administrativa. « Andlisis de problemas y toma | « Seguimiento  de  planes,
de decisiones bajo presion. programas y proyectos.
o Liderazgo
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SUBDIRECCION DE AUDITORIA
Area de adscripcion Unidad Técnica de Fiscalizaciéon
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 4
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto
. $87,134
(Sueldo y compensacion)
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO
Nivel de estudios: Educacion Superior
Grado de avance: Con Titulo
Académicos , Contabilidad y Fiscalizacion, Desarrollo de
Area Académica: Software, Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.
Experu.anma Anos de experiencia laboral: 3 afos en los Ultimos 6 afios
Profesional

MISION

Asegurar que el proceso de fiscalizacidn de los ingresos y egresos de los sujetos obligados se lleve a cabo
mediante la supervision y ejecucion de los procedimientos de revisidn que permitan comprobar el origen licito
de los recursos y que su aplicacion se realice de conformidad con la

normativa.

OBJETIVO
Contribuir con el cumplimiento de los mecanismos y politicas establecidas en materia juridica y contable,
salvaguardando en todo momento la garantia de audiencia a que tienen derecho los sujetos obligados.

FUNCIONES

1. Verificar que los procedimientos aprobados por la Comisién de Fiscalizacién se lleven a cabo en la
revision de los informes que presenten los sujetos obligados.

2. Verificar que el origen y destino de los informes presentados por los sujetos obligados cumplen con lo
establecido en la normativa aplicable, desarrollando las actividades y tareas sefialadas en los
programas de auditoria.

3. Verificar que las observaciones detectadas en la revision de los informes sean comunicadas a los
sujetos obligados dentro de los plazos establecidos en la ley.

4. Verificar que la elaboracion del dictamen consolidado derivado de la revision de los informes cumpla
con los requisitos que previstos en la normativa y sea elaborado dentro de los plazos establecidos.

5. Coordinar las visitas de verificacion de los eventos o actividades llevadas a cabo por los sujetos
obligados, con el fin de corroborar que cumplan con la normativa.

6. Solicitar la informacion que se requiera a los entes fiscalizados, servidores publicos y a las personas
fisicas y morales, con motivo de la revision y fiscalizacion, o a todo aquél que esté vinculado,
proponiendo los oficios respectivos.

7. Desahogar los requerimientos y acatamientos de las resoluciones sobre los asuntos de competencia
de la Direccién de Auditoria, emitidos por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
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8. Elaborar informes periodicos de los avances en las revisiones de auditorias, cumpliendo con exactitud
y eficacia el término establecido por la Direccién de Auditoria.

9. Supervisar que el proceso de liquidacion a partidos politicos y asociaciones civiles que perdieron su
registro se lleve a cabo de acuerdo con el marco normativo establecido.

10. Coordinar el procesamiento electronico de datos recibidos de las fuentes externas a esta direccion y
de la propia UTF o del INE, determinando si estos insumos aportan elementos para el fortalecimiento
de los procedimientos de auditoria.

11. Supervisar el analisis e integracién de la informacion recibida y procesada, a efecto de generar los
productos de informacion basados en las reglas de negocio determinadas por la Direccién de Auditoria
con el objetivo de optimizar los procesos de fiscalizacion, generando resultados focalizados,
disminuyendo el tiempo de andlisis operativo y vigilando la correcta aplicacidn de la normatividad.

ENTORNO OPERATIVO

e Relacion interna con: La Coordinacion de Auditoria, Direccion de Programacion Nacional, Direccién
de Resoluciones y Normatividad; Coordinacion Operativa y Secretaria Particular de la Unidad Técnica
de Fiscalizacion. Con juntas locales ejecutivas.

¢ Relacién externa con: Organismos publicos locales, sujetos obligados, Comisién Nacional Bancaria y
de Valores, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Clave | Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de e Fiscalizacion a los
« Etica y responsabilidad colaboracion. Sujetos Obligados
administrativa « Andlisis de problemas y toma e Planeacion de planes,
de decisiones bajo presion. programas y proyectos.
o Liderazgo e Seguimiento de planes,
programas y proyectos.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
Area de adscripcion Unidad Técnica de Fiscalizacién
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 7
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto
. $46,557
(Sueldo y compensacion)
REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacion Superior

Grado de avance: Con Titulo
Académicos , Contabilidad y Fiscalizacion, Desarrollo de

Area Académica: Software, Tecnologias de la Informacién y

Comunicaciones.

Experu.ancla Anos de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios
Profesional

MISION

Asegurar que el proceso de fiscalizacidn de los ingresos y egresos de los sujetos obligados se lleve a cabo
mediante la supervision y ejecucion de los procedimientos de revisién que permitan comprobar el origen licito
de los recursos y que su aplicacion se realice de conformidad con la normativa.

OBJETIVO
Contribuir con el cumplimiento de los mecanismos y politicas establecidas en materia juridica y contable,
salvaguardando en todo momento la garantia de audiencia a que tienen derecho los sujetos obligados.

FUNCIONES

1. Ejecutar los procedimientos aprobados por la Comision de Fiscalizacién en la revision de los informes
que presenten los sujetos obligados.

2. Identificar si el origen y destino de los informes presentados por los sujetos obligados cumplen con lo
establecido en la normativa aplicable, desarrollando las actividades y tareas sefialadas en el programa
de auditoria.

3. Elaborar los proyectos de oficios de errores y omisiones con base en las observaciones detectadas en
la revision de los informes presentados por los sujetos obligados dentro de los plazos establecidos en
la ley.

4. Elaborar los proyectos de dictamen consolidado derivados de la revisién de los informes de
conformidad con lo establecido en la normativa.

5. Elaborar los dictdmenes consolidados derivados de la revisién de los informes, dentro de los plazos
establecidos en la normatividad.

6. Observar que las visitas de verificacion a los eventos o actividades llevadas a cabo por los sujetos
obligados se realicen de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

7. Proporcionar la informacién para realizar las solicitudes de los entes fiscalizados, servidores publicos
y a las personas fisicas y morales, con motivo de la revision y fiscalizacion, o a todo aquél que esté
vinculado, proponiendo los proyectos de oficios respectivos.
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Proporcionar la informacion para el desahogo de los requerimientos y acatamientos de las
resoluciones sobre los asuntos de competencia de la Direccidon de Auditoria, emitidos por el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Proporcionar la informacion para elaborar los reportes periodicos de los avances en las revisiones de
auditorias, cumpliendo con exactitud y eficacia el término establecido por la Direccién, mismos que
deberan remitirse a la Direccion General.

Dotar de la informacién necesaria para atender los requerimientos de informacidn que se generen con
motivo de los convenios de colaboracion y coordinacion con autoridades electorales, dentro del ambito
de su competencia.

Llevar a cabo el proceso de liquidacion de las asociaciones civiles creadas para la rendicién de cuentas
de los aspirantes y candidatos independientes.

Identificar y aplicar los criterios propios de la Direccion de Auditoria, que permitan la generacion de
productos de informacion mediante el procesamiento electrénico de datos en los distintos insumos de
los que tiene a su disposicion la Direccién de Auditoria a efecto de consolidarlos y usarlos bajo un
enfoque de inteligencia de negocio, sistematizando, en la medida de lo posible, las operaciones de
identificacion y trazabilidad que las actividades del programa de trabajo de auditoria requieren.

ENTORNO OPERATIVO

Relacién interna con: La Coordinacion de Auditoria, Direccion de Programacion Nacional, Direccion
de Resoluciones y Normatividad.

Relacion externa con: Sujetos obligados, Comisién Nacional Bancaria y de Valores, Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

. ViSié
o FEtica
admi

 Directivas Técnicas
n institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Atencion de asuntos juridicos.
y  responsabilidad colaboracion. e Fiscalizacién a los sujetos
nistrativa « Liderazgo obligados.
« Innovacion o Seguimiento  de  planes,
programas y proyectos.
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ENLACE DE FISCALIZACION

Area de adscripcion* Unidad Técnica de Fiscalizacién
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 7
Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto
» $46,557
(Sueldo y compensacion)
*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo

Area Académica: Contabilidad
Experlgnma Anos de experiencia laboral: 1 afio en los Ultimos 3 afios.
Profesional

MISION

Asegurar que el proceso de fiscalizacidn de los ingresos y egresos de los sujetos obligados se lleve a cabo
mediante la supervision y ejecucion de los procedimientos de revisidn que permitan comprobar el origen licito
de los recursos y que su aplicacién se realice de conformidad con la normativa.

OBJETIVO

Cumplir con los mecanismos y politicas establecidas en materia juridica y contable, salvaguardando en todo
momento la garantia de audiencia a que tienen derecho los sujetos obligados en la entidad, preservando los
principios de transparencia en la rendicion de cuentas y los principios rectores del derecho electoral de cada
uno de los procesos que se lleven a cabo en la entidad.

FUNCIONES

1. Garantizar el flujo de informacion entre el Organismo Publico Local y la Unidad Técnica de
Fiscalizacion, conforme a los convenios de colaboracién y al marco legal normativo con la finalidad de
ejecutar la fiscalizacion y la presentacion de resultados.

2. Asesorar y capacitar a los sujetos obligados en la rendicién de cuentas del origen y destino de los
recursos.

3. Coordinar, organizar y supervisar las actividades y tareas establecidas por la Direccién de Auditoria,
con base en los programas de Auditoria que se establezcan para cada proceso.

4. Informar a la Subdireccion que corresponda, el avance y cumplimiento de los programas de Auditoria
establecidos para los procesos de fiscalizacion.

5. Capacitar, asignar, coordinar y supervisar a los auditores, para que realicen las diferentes actividades
que se les asigne en la fiscalizacion de la entidad, para garantizar el cumplimiento de los programas
de Auditoria.

6. Elaborar propuestas de anteproyectos de dictamenes y oficios de errores y omisiones que deriven de
la préctica de auditorias en las que participe.

7. Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios ante las areas administrativas en
las juntas locales ejecutivas, para lograr el cumplimiento de las tareas asignadas.
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8. Informar a sus superiores jerarquicos sobre las inconsistencias e irregularidades por parte de los
sujetos obligados.

9. Daratencién a la consultas y solicitudes que lleguen, por parte de los sujetos obligados, las diferentes
direcciones, de otras autoridades, o bien en materia de acceso a la informacion.

10. Capacitarse, verificar y supervisar el cumplimiento de los programas anuales de trabajo de los partidos
politicos, mediante visitas de verificacion y analisis de proyectos, en relacion con las actividades que
llevan a cabo, para poder garantizar que el destino de los recursos empleados para el rubro sefialado
haya sido correctamente aplicado.

ENTORNO OPERATIVO
o Relacién Interna con: Coordinacién de Auditoria, Direccidn de Resoluciones y Normatividad, Direccién
de Programacion Nacional, Coordinacion Operativa y Vocal Ejecutivo Local.
o Relacion Externa con: Sujetos obligados.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Clave ' Directivas Técnicas

« Visién institucional « Trabajo en equipo y redes de e Fiscalizacion a los

« Etica y  responsabilidad colaboracion. sujetos obligados.
administrativa « Liderazgo e Imparticion de

« Innovacion capacitacion.
e Seguimiento de planes,
programas y proyectos.
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ANALISTA EN AUDITORIA (JUNTA LOCAL)

Area de adscripcion® Unidad Técnica de Fiscalizacion
Cuerpo Funcion Técnica

Nivel 9

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $25.911

(Sueldo y compensacion) ’
*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Nivel de estudios: Educacion Superior
Académicos Grado de avance: Con Titulo
Area Académica: Contabilidad
Experlgnma Anos de experiencia laboral: 0
Profesional
MISION

Asegurar que el proceso de fiscalizacidn de los ingresos y egresos de los sujetos obligados se lleve a cabo
mediante la supervision y ejecucion de los procedimientos de revisidn que permitan comprobar el origen licito
de los recursos y que su aplicacion se realice de conformidad con la normativa.

OBJETIVO
Participar en el desarrollo y ejecucion de cada uno de los procesos de fiscalizacién que se lleven a cabo, con
la finalidad de dar certeza al origen y destino de los recursos publicos destinados a los sujetos obligados.

FUNCIONES

1. Ejecutar las tareas y actividades establecidas en los programas de auditoria, para cada uno de los
procesos a los que haya sido asignado, cumpliendo con los tiempos establecidos.

2. Recabary analizar la informacion generada por los sujetos obligados y recibida por la Unidad Técnica
de Fiscalizacion, con la finalidad de ejecutar la fiscalizacién y la presentacidn de resultados.

3. Verificar el cumplimiento de parte de los sujetos obligados del marco legal normativo para garantizar
la legalidad en origen y destino de los recursos.

4. Elaborar las cédulas de revision correspondientes a los rubros asignados, asi como la propuesta de
observaciones que deriven de la practica de auditorias en las que participe, cumpliendo con la
normativa en materia electoral.

5. Llevar a cabo el seguimiento correspondiente a las observaciones y acciones subsecuentes que
deriven de las auditorias en las que participe, con la finalidad de analizar las respuestas recibidas por
los sujetos obligados.

6. Informar al Enlace de Fiscalizacion los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad, asi como
identificar e integrar la documentacion necesaria para ejercitar las acciones legales que procedan
como resultado de las irregularidades que se adviertan de las auditorias, visitas e inspecciones que
se practiquen.

7. Elaborar actas, cuando sea el caso, haciendo constar los hechos y omisiones que hubiere identificado
durante sus diligencias o actuaciones, con el fin de cotejarlas con lo reportado por los sujetos
obligados.
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8. Validar que las notificaciones correspondientes a los sujetos obligados y autoridades sean realizadas
de conformidad con la normativa aplicable; asi como darles el respectivo seguimiento.

ENTORNO OPERATIVO

Relacion Interna con: Enlace de Fiscalizacién, Jefatura de Departamento de Auditoria y Subdireccién de
Auditoria, Vocalia Ejecutiva de la Junta Local Ejecutiva, Juntas Distritales Ejecutivas.

Relacion Externa con: Sujetos Obligados, autoridades fiscalizadoras en el &mbito local, proveedores de bienes
Y SErvicios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
 Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Desarrollo de normativa.
. Etica 'y  responsabilidad colaboracion. « Fiscalizacion a los sujetos
administrativa « Andlisis de problemas y toma obligados.
de decisiones bajo presion. « Planeacién de planes,

programas y proyectos.
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ANALISTA JURIDICO RESOLUTOR A

Area de adscripcion® Unidad Técnica de Fiscalizacion
Cuerpo Funcion Técnica

Nivel 8

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $34 453

(Sueldo y compensacion) ’
*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica: Derecho, Contabilidad y Fiscalizacion.
Experlgnma Afos de experiencia laboral: 0
Profesional
MISION

Tramitar, sustanciar y elaborar los proyectos de resolucion de los procedimientos administrativos sancionadores
de quejas y oficiosos en materia de fiscalizacion, asi como la elaboracidn de los proyectos de resolucion de los
informes presentados ante la Unidad Técnica de Fiscalizacion sobre el origen, destino y aplicacion de los
recursos de los sujetos obligados.

OBJETIVO

Realizar las acciones que permitan lograr una fiscalizaciéon oportuna, integral y consolidada, mediante la
sustanciacién y resolucion de los procedimientos oficiosos y quejas, asi como el analisis y calificacion de las
faltas detectadas derivado de la revision de los informes de ingresos y gastos que presentan los sujetos
obligados en materia de fiscalizacién, que permitan garantizar la certeza y la transparencia en el manejo de los
recursos.

FUNCIONES

1. Integrar y sustanciar los procedimientos administrativos sancionadores de quejas y oficiosos en
materia de fiscalizacion, a efecto de contar con los elementos necesarios para la resolucién de los
hechos investigados.

2. Elaborar los anteproyectos de resolucion de los procedimientos administrativos sancionadores de
queja y oficiosos en materia de fiscalizacion.

3. Elaborar los anteproyectos de resolucidn respecto de las irregularidades encontradas en la revision de
los distintos informes que presenten los sujetos obligados.

4. Recabar y analizar las sentencias, jurisprudencias, resoluciones y acuerdos en materia de
fiscalizacion, con el objeto de que sean utilizadas en diversos proyectos de resolucion elaborados por
el area.

5. Utilizar los estudios, analisis e investigaciones realizadas por el personal operativo en materia de
fiscalizacion, para orientar las decisiones del area.

6. Elaborar reportes o informes de actividades a los érganos competentes, con el fin de presentar
informacion integral y consolidada.

7. Proporcionar soporte juridico para la atencién de consultas realizadas por los sujetos obligados.
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8. Elaborar las sintesis de resoluciones de informes de los sujetos obligados para su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion.

9. Colaborar en la captura de las sanciones impuestas a los sujetos obligados en las distintas
resoluciones aprobadas por el Consejo General en materia de fiscalizacion en el sistema informatico
institucional correspondiente para el seguimiento de las mismas por las distintas areas del Instituto
Nacional Electoral.

ENTORNO OPERATIVO
o Relacién interna con: Las diversas areas de la Unidad Técnica de Fiscalizacion y del Instituto.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

 Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Atencion de asuntos juridicos.
« Etica 'y  responsabilidad colaboracion « Desarrollo de normativa.
administrativa e Liderazgo e Seguimiento  de  planes,

programas y proyectos.
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ANALISTA JURIDICO RESOLUTOR B

Area de adscripcion® Unidad Técnica de Fiscalizacion
Cuerpo Funcion Técnica

Nivel 9

Nivel Tabular y percepciones brutas del puesto $25.911

(Sueldo y compensacion) ’
*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Académicos C}rado de avance: Con Titulo
Area Académica: Derecho, Contabilidad y Fiscalizacion.
Experlgnma Afos de experiencia laboral: 0
Profesional
MISION

Participar en el tramite, sustanciacién y elaboracién de los proyectos de resolucion de los procedimientos
administrativos sancionadores de quejas y oficiosos en materia de fiscalizacion, asi como la elaboracién de los
proyectos de resolucidn de los informes presentados ante la Unidad Técnica de Fiscalizacién sobre el origen,
destino y aplicacion de los recursos de los sujetos obligados.

OBJETIVO

Apoyar en las acciones que permitan lograr una fiscalizacion oportuna, integral y consolidada, mediante la
sustanciacién y resolucion de los procedimientos oficiosos y quejas, asi como el analisis y calificacién de las
faltas detectadas derivado de la revisién de los informes de ingresos y gastos que presentan los sujetos
obligados en materia de fiscalizacién, que permitan garantizar la certeza y la transparencia en el manejo de los
recursos.

FUNCIONES
1. Integrar los expedientes y apoyar en la sustanciacion de los procedimientos administrativos
sancionadores de queja y oficiosos en materia de fiscalizacion, a efecto de contar con los elementos
necesarios para la resolucién de los hechos investigados.

2. Contribuir con informacion en la elaboracion de los anteproyectos de resolucién de los procedimientos

administrativos sancionadores de queja y oficiosos en materia de fiscalizacién.

3. Apoyar en la elaboracién de los anteproyectos de resolucion respecto de las irregularidades

encontradas en la revision de los distintos informes que presenten los sujetos obligados.

4. Colaborar en la busqueda de las sentencias, jurisprudencias, resoluciones y acuerdos en materia de
fiscalizacion, con el objeto de que sean utilizadas en diversos proyectos de resolucion elaborados por
el area.

Efectuar investigaciones y estudios en materia de fiscalizacién para la toma de decisiones.

6. Recopilary sistematizar la informacion para la elaboracion de reportes o informes de actividades a los
drganos competentes, con el fin de presentar informacién integral y consolidada.

7. Elaborar proyectos de diligencias y requerimientos de informacién a los sujetos obligados en materia
de fiscalizacion, a efecto de esclarecer los hechos investigados.
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8. Colaborar en la elaboracién de las sintesis de resoluciones de informes de los sujetos obligados para
su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién.

9. Colaborar en la captura de las sanciones impuestas a los sujetos obligados en las distintas
resoluciones aprobadas por el Consejo General en materia de fiscalizacion en el sistema informatico
correspondiente para el seguimiento de las mismas por las distintas areas del Instituto.

ENTORNO OPERATIVO
o Relacion interna con: Las diversas areas de la Unidad Técnica de Fiscalizacion y del Instituto.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
 Directivas Técnicas
« Vision institucional « Trabajo en equipo y redes de | « Atencion de asuntos juridicos.
. Etica 'y  responsabilidad colaboracion. « Desarrollo de normativa.
administrativa « Liderazgo e Seguimiento  de  planes,

programas y proyectos.
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