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|. Presentacion

El Manual de Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México consagra su
naturaleza en lo sefialado por los articulos 116 fraccion IV de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, el 11 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, los articulos 78, 79, 81, 82, 95 fracciones | y XXIX, 99 fracciones |
y Xl, 102 fracciones XlIl y XXIl y 109 fraccién V del Cdodigo Electoral del Estado de
México, y los articulos 6 parrafo altimo, 10 y 15 del Reglamento Interno del Instituto
Electoral del Estado de México.

Organiza y regula desde su origen, la vida interna del propio Instituto definiendo
funciones y objetivos de cada unidad administrativa, asi como su estructura.
Proporciona, en forma ordenada, la informacion béasica de cada unidad como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de
sus funciones, formalizando las actividades a través de la aplicacion de estructuras que
permitan alcanzar los objetivos institucionales.

Para lograr su integracion, fue necesario un estudio de las disposiciones legales que
regulan el actuar del Instituto. Se revisaron los diferentes tipos de estructuras
organizacionales, considerando sus conveniencias para adaptar el trabajo de las
unidades administrativas. En este sentido, se establecieron estructuras funcionales con
tres niveles, mostrando asi una estructura administrativa con niveles, lineas de mando
y flujos de informacion en linea recta, los cuales son acordes a una cultura
organizacional dinamica y funcional, ateniendo una descentralizacion organizativa, las
responsabilidades se distribuyen en niveles, lo que trae como consecuencia,
autonomia en las decisiones.

Para su disefio y elaboracion se consideraron los siguientes lineamientos:

- Disefio formal de la estructura organizacional presentada tanto en el organigrama
general como en los organigramas por unidad administrativa.

- Division de funciones que permiten separar y transformar en componentes las
actividades que desarrollan los servidores publicos electorales.

- Coordinacion entre los diferentes componentes de la organizacion para alcanzar los
objetivos y metas institucionales.

- Cadenas de mando jerarquizando las relaciones entre niveles que ejecutan acciones
similares.

De esta forma, se presentan en este documento la estructura y el organigrama general,
asi como la parte funcional de cada una de las unidades administrativas que integran
al Instituto Electoral del Estado de México, como resultado del trabajo desarrollado por
distintos equipos integrados por Consejeros Electorales, Directores y Jefes de Unidad,
y también con las aportaciones de distintos Servidores Electorales.
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Il. Antecedentes Historicos

1.- El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en su sesion
ordinaria del dia 30 de marzo del afio 2001, se sirvid expedir el siguiente:

Acuerdo N° 8

Se aprueba en sus términos el Manual de Organizacién del Instituto Electoral del
Estado de México

2.- El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en su sesion
extraordinaria del dia 28 de junio del afio 2004, se sirvié aprobar el siguiente:

Acuerdo N° 28

Creacion de la Oficialia de Partes y del Area de Atencion a Medios de Impugnacion
adscritos a la Secretaria General del Instituto Electoral del Estado de México.

3.- El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en su sesion
ordinaria del dia 5 de abril del afio 2005, se sirvio expedir el siguiente:

Acuerdo N° 38

Modificacion al Manual de Organizacion del Instituto Electoral del
Estado de México para reestructurar la Unidad de Comunicacion Social

4.- El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en su sesion
extraordinaria del dia 9 de mayo del afio 2006, se sirvio expedir el siguiente:

Acuerdo N° 267
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Creacién del Centro de capacitacion y Desarrollo del Instituto Electoral del Estado de
México, como la Unidad Técnica adscrita al Consejo General

5.- El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en su sesion
extraordinaria del dia 15 de febrero del afio 2007, se sirvi6 expedir el siguiente:

Acuerdo N° 5
Se cambia la denominacion del “Centro de Capacitacion y Desarrollo del Instituto

Electoral del Estado de México” por la de “Centro de Formacion del Instituto Electoral
del Estado de México”

6.- El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en su sesion
extraordinaria del dia 16 de junio del afio 2008, se sirvidé expedir el siguiente:

Acuerdo N° 20

Modificacion al Manual de Organizacion del |Instituto Electoral del
Estado de México por cuanto hace al Organigrama de la Direccion de Administracion y
al capitulo descriptivo de funciones de sus integrantes
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lll. Mision y Vision
Mision:

El Instituto Electoral del Estado de México es un organismo publico autbnomo, de
caracter permanente, independiente en sus decisiones y funcionamiento, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, responsable de la organizacion, desarrollo y
vigilancia de los procesos electorales.

En cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales aplicables, la mision
del Instituto es la de organizar con eficacia y transparencia las elecciones en la entidad,
fortalecer el régimen de partidos politicos y contribuir al desarrollo de la vida
democratica con apego a los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad y profesionalismo

Vision:

Constituirse como un organismo electoral que, con base en la busqueda de la mejora
continua y de la calidad, certeza y transparencia en sus procedimientos, logre ser un
referente nacional en las tareas de organizacion de los procesos electorales estatales,
asi como en las actividades de desarrollo de la cultura politica democratica y de
administracion electoral en la entidad.
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I\VV. Objetivo General

Cumplir cabalmente y de manera autbnoma, con la funcion estatal de organizar,
desarrollar y vigilar los procesos electorales en la entidad, asi como ejecutar acciones
orientadas al fortalecimiento de la cultura politica en el Estado de México, bajo los
principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad vy
profesionalismo, contribuyendo en forma permanente con el desarrollo democrético de
nuestra entidad.
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V. Estructura Organica

Organos de Direccién
1 Consejo General

2 Presidencia del Consejo General
3 Junta General

Unidades administrativas adscritas al Consejo General.

4  Contraloria General
4.1 Subcontraloria de Fiscalizacion y Control Interno

41.1 Departamento de Auditoria y Control Preventivo
4.2 Subcontraloria de Responsabilidades y Registro Patrimonial
42.1 Departamento de Responsabilidades e Integridad Institucional

5 Organo Técnico de Fiscalizacion
5.1 Subdireccion de Fiscalizacion y Auditoria

5.1.1 Departamento Fiscalizacion

5.1.2 Departamento de Auditoria

5.2 Subdireccion de Normatividad, Quejas y Denuncias en materia de Fiscalizacion
5.2.1 Departamento de Normatividad

5.2.2 Departamento de Dictaminacion y Resoluciones

5.2.3 Departamento de Investigacion

6 Unidad de Comunicacién Social
6.1 Departamento de Comunicacion e Informacion

7  Centro de Formacion y Documentacion Electoral
7.1 Subdireccion Académica

7.1.1 Departamento de Formacion e Investigacion
7.2 Subdireccion de Documentacion y promocion editorial
7.2.1 Departamento de Documentacion y Evaluacion

8 Secretaria Ejecutiva General

8.1 Secretaria Particular

8.1.1 Departamento de Control de Gestion

8.2 Coordinacion de Enlace Institucional

8.2.1 Departamento de Planeaciéon Programatica

8.2.2 Departamento de Validacion Presupuestal

8.2.3 Departamento de Seguimiento Administrativo

8.3 Coordinacion Técnica

8.3.1 Departamento de Validacion Técnica

8.3.2 Departamento de Seguimiento a Comisiones y Organos Desconcentrados
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8.4 Coordinacién del Secretariado

8.4.1 Departamento de Acuerdos y Dictamenes

8.4.2 Departamento de Oficialia de Partes

8.4.3 Departamento del Archivo General

8.44 Departamento de Documentaciéon de Organos Colegiados
8.4.5 Departamento de Certificaciones e Informacion

8.5 Coordinacion de Asesores

8.5.1 Subdirecciéon de Quejas y Denuncias

8.5.1.1 Departamento de Sustanciacion y Proyectos
8.6 Subdireccion de Medios de Impugnacion

Unidad administrativa adscrita a la Secretaria Ejecutiva
General

9 Unidad de Informatica y Estadistica
9.1 Subjefatura de Informatica
9.2 Subjefatura de Estadistica

Direcciones adscritas ala Secretaria Ejecutiva General

10 Direccién Juridico — Consultiva

10.1  Subdirecciéon Consultiva

10.1.1 Departamento de Normatividad

10.1.2 Departamento de Adquisiciones y Contratos

10.2  Subdireccion de lo Contencioso

10.2.1 Departamento de lo Contencioso y Defensa Patrimonial

11 Direccién de Organizacion

11.1  Subdireccion de Apoyo Operativo

11.1.1 Departamento de Programacion Operativa

11.1.2 Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo
11.2  Subdirecciéon de Documentacién y Estadistica Electoral
11.2.1 Departamento de Geomatica Electoral

11.2.2 Departamento de Estadistica Electoral

11.2.3 Departamento de Disefio y Logistica

12 Direccidon de Capacitaciéon

12.1  Subdireccion de Desarrollo de la Democracia y Difusién de la Cultura Politica -
Democratica y Educacion Civica

12.1.1 Departamento de Desarrollo de la Democracia

12.1.2 Departamento de Educacion Civica

12.2  Subdireccion de Capacitacion Electoral

12.2.1 Departamento de Capacitacion Electoral

12.2.2 Departamento de Produccién de Material Didactico, Programacion vy

Seguimiento
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13 Direccién de Partidos Politicos

13.1 Departamento de Comisiones y Dictamenes

13.2  Subdireccion de Atencién a Organizaciones y Partidos Politicos

13.2.1 Departamento de Partidos Politicos

13.2.2 Departamento de Organizaciones de Ciudadanos

13.3 Subdireccion de Prerrogativas de Acceso a Medios, Propaganda y Difusion
13.3.1 Departamento de Acceso a Medios

14 Direccion de Administracion

14.1  Subdireccion de Recursos Humanos y Servicios Generales
14.1.1 Departamento de Personal

14.1.2 Departamento de Servicios Generales

14.1.3 Departamento de Vinculacién Institucional y Planeacion Administrativa
14.2  Subdireccion de Recursos Financieros

14.2.1 Caja

14.2.2 Departamento de Control Presupuestal

14.2.3 Departamento de Contabilidad

14.3  Subdireccion de Recursos Materiales

14.3.1 Departamento de Adquisiciones

14.3.2 Departamento de Almacén

14.3.3 Departamento de Control Patrimonial

14.3.4 Departamento de Parque Vehicular

15 Direccién del Servicio Electoral Profesional

15.1 Subdireccion de Ingreso

15.1.1 Departamento de Reclutamiento y Seleccion

15.2  Subdireccion de Profesionalizacion Electoral

15.2.1  Departamento de Profesionalizacion y Evaluacion

Organos Desconcentrados

16 Junta Distrital

17 Consejo Distrital
18 Junta Municipal
19 Consejo Municipal
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VI. Organigrama

CONTRALORIA GENERAL

ORGANO TECNICO DE FISCALIZACION

CONSEJO GENERAL

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CENTRO DE FORMACION Y DOCUMENTACION ELECTORAL

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO GENERAL

JUNTA GENERAL

SECRETARIA EJECUTIVA

GENERAL
DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE SES\I/TEFIDC:IE(I)_'I;‘CI?FI(E)LRAL
JURIDICO-CONSULTIVA ORGANIZACION CAPACITACION PARTIDOS POLITICOS ADMINISTRACION PROFESIONAL

UNIDAD DE INFORMATICA Y
ESTADISTICA

ART 98 CEEM
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VIl. Objetivo y funciones por unidad
administrativa
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1.- Consejo General
Objetivo:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia
electoral, promover la cultura politica democrética, asi como velar porque los
principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad Yy
profesionalismo guien todas las actividades del Instituto.

Funciones:

- Conocer, aprobar y expedir la normatividad interna necesaria para el
funcionamiento del Instituto, tanto en materia electoral como administrativa
interna;

- Conocer, aprobar y dar seguimiento a la normatividad y a los programas
especificos que establezca el Instituto para la preparacion y realizacién de los
procesos electorales en la Entidad, tomando las determinaciones necesarias
previas, durante y posteriores a la Jornada Electoral asi como conocer, revisar y
aprobar los formatos y documentos necesarios para la realizacion de las
diversas actividades del proceso;

- Coordinar la realizacion de las actividades institucionales, para el desarrollo de
los procesos electorales en la Entidad;

- Designar al Titular del érgano Técnico de Fiscalizacion, a los directores de la
Junta General, a los Vocales Distritales y Municipales y a los Consejeros
Distritales y Municipales, conforme a la normatividad vigente en la materia;

- Realizar las acciones necesarias para asegurar el registro de las candidaturas
para Gobernador del Estado; las listas de candidatos a diputados por el principio
de representacion proporcional; y supletoriamente las formulas de candidatos a
diputados por el principio de mayoria relativa y las planillas de miembros a los
ayuntamientos, asi como las plataformas electorales que presenten los partidos
politicos o coaliciones para la eleccion de Gobernador y Diputados v,
supletoriamente, las de caracter municipal para los ayuntamientos;

- Revisar y aprobar los términos en que habran de celebrarse convenios de
cooperacion con la autoridad federal electoral, en materia de fiscalizacion de las
finanzas de los partidos politicos, verificacion del padron y lista nominal de
electores, y en su caso, sobre la organizacion de las elecciones locales por
dicha autoridad, dando el seguimiento necesarios a los convenios suscritos;

- Revisar y aprobar el programa anual de actividades, el proyecto de presupuesto
de egresos del Instituto, asi como las politicas generales, los programas y los

13




de organtzacion del

procedimientos en materia electoral y administrativa del Instituto, dando el
seguimiento necesario al cumplimiento de los mismos;

- Conocer de los informes que rindan las diversas areas del Instituto, en el ambito
de la competencia particular de cada una,;

- Supervisar que las actividades de los partidos politicos se apeguen a la
normatividad aplicable, desahogando las consultas formuladas por ellos, acerca
de los asuntos de su competencia, y dando seguimiento al otorgamiento de sus
prerrogativas, asi como a la fiscalizacion de los mismos;

- Conocer, revisar y resolver sobre los convenios de coalicion y fusion que
celebren los partidos politicos;

- Coordinar la realizacion de las acciones conducentes en caso de otorgamiento o
pérdida de registro de un partido politico;

- Ordenar las acciones necesarias para la realizacion del computo de las
elecciones en la entidad, y en su caso, para el recuento correspondiente,
conforme a la normatividad vigente;

- Coordinar la aplicacion de sanciones que le competan a quienes infrinjan las
disposiciones de acuerdo con la normatividad en la materia;

- Supervisar y dar seguimiento a la realizacién de las acciones necesarias para la
integracion, instalacion, funcionamiento y suspension de actividades de los
organos desconcentrados del Instituto, recibiendo de ellos los informes a que
haya lugar. De la misma manera, conocer y resolver los medios de impugnacion
previstos en la norma, contra los actos y las resoluciones de los érganos
distritales y municipales del Instituto;

- Coordinar la evaluacion del desempefio del Servicio Electoral Profesional, y en
general, del personal del Instituto Electoral del Estado de México;

- Coordinar las acciones para la recepcion, revision y, en su caso, aprobacion de
las solicitudes de acreditacion de los ciudadanos, agrupaciones o visitantes
extranjeros que pretendan participar como observadores electorales y expedir
los lineamientos y bases técnicas de la observacién electoral;

- Vigilar que la asignacion de los tiempos de radio y television que como
prerrogativa se establece a favor de los partidos politicos y del propio Instituto,
se desarrolle conforme a la ley;

- Nombrar de entre los consejeros electorales propietarios del Consejo General, a
quien deba sustituir al Consejero Presidente en caso de ausencia temporal,
conforme a lanorma; y

- Las demas que le confieran el Codigo y las disposiciones relativas.
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2.- Presidencia del Consejo General
Objetivo:

- Vigilar el correcto cumplimiento de las actividades de los 6rganos del Instituto y
generar vinculos con instituciones y organismos externos para el fortalecimiento
del sistema politico democrético en el Estado de México, asi como velar la
unidad y cohesién de las actividades de los 6rganos del Instituto;

Funciones:

- Firmar, conjuntamente con el Secretario Ejecutivo General, los convenios que
se celebren con autoridades electorales y establecer vinculos entre el Instituto y
las autoridades federales, estatales y municipales para lograr su apoyo y
colaboracién en sus respectivos &mbitos de competencia, cuando sea necesario
para el cumplimiento de los fines del Instituto;

- Firmar, junto con el Secretario del Consejo, todos los acuerdos y resoluciones
que emita ese 6rgano;

- Convocar y conducir las sesiones del Consejo, y vigilar el cumplimiento de los
acuerdos emanados de las mismas;

- Someter oportunamente a la consideracion del titular del Poder Ejecutivo del
Estado el proyecto del presupuesto del Instituto, una vez aprobado por el
Consejo General;

- Vigilar la instalacién de los Consejos Distritales y Municipales;

- Recibir de los partidos politicos o coaliciones las solicitudes de registro de
candidatos y someterlas al Consejo General para su registro;

~ Proponer al Consejo General el nombramiento de los Titulares del Organo
Técnico de Fiscalizacion, de la Unidad de Comunicacion Social y del Centro de
Formacion y Documentacion Electoral,

- Presidir a la Junta General y coordinar los trabajos que ésta desarrolle,
contando con voto de calidad en caso de empate en la votacion de los asuntos
en la misma;

~ Convocar a las sesiones de la Junta a los titulares del Organo Técnico de
Fiscalizacién y al Contralor General, quienes podran participar con voz en las
sesiones de la misma;

- Someter a la consideracion del Consejo General el proyecto de convenio a
suscribirse, en su caso, con la autoridad federal electoral, para que se haga
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cargo de la organizacion de los procesos electorales locales, en términos de la
normatividad vigente; y

- Las demas que le confieran el Codigo y las disposiciones relativas.
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3.- Junta General
Objetivo:

Elaborar las propuestas de politicas generales, programas y procedimientos
administrativos, de capacitacion y de educacion civica para la aprobacién del
Consejo General y supervisar el cumplimiento de la normatividad institucional
aplicable.

Funciones:

- Proponer al Consejo General las politicas generales, normatividad y programas
especificos para el desarrollo de la cultura politica y democrética, asi como para
el desarrollo de los procesos electorales en la entidad.

- Proponer al Consejo General las politicas generales, los programas y los
procedimientos administrativos del Instituto;

- Proponer para su designacion, conjuntamente con la Comision del Servicio
Electoral Profesional, al Consejo General los candidatos a vocales de las Juntas
Distritales y Municipales Ejecutivas;

- Supervisar el cumplimiento de las normas aplicables a los partidos politicos y
sus prerrogativas;

- Proponer al Consejo General candidatos a Consejeros Electorales de los
Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales;

- Sustanciar el procedimiento de pérdida de registro del partido politico que se
encuentre en los supuestos previstos en este Codigo hasta dejarlo en estado de
resolucion, la cual sera dictada por el Consejo General del Instituto;

- Coordinar, conjuntamente con la Comision del Servicio Electoral Profesional, la
elaboracion del Estatuto del Servicio y los reglamentos interiores que sean
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto, para que sean, en su caso,
aprobados por el Consejo General,

- Coordinar la evaluacion del desempefio de los servidores publicos que integran
el Servicio, asi como de los servidores electorales en general;

- Recibir informes del Contralor General respecto de los expedientes relativos a
las faltas administrativas y, en su caso, sobre las sanciones impuestas a los
servidores publicos del Instituto;

- Proponer al Consejo, para su aprobacion, el manual de organizacion y el
catdlogo de cargos y puestos del Instituto que para tal efecto le remita la
Direccion de Administracion;
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- Elaborar los dictdamenes con proyecto de resolucion en los procedimientos
administrativos sancionadores para someterlos a consideracion del Consejo
General; y

- Las demas que le confieran el Codigo y las disposiciones relativas.
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4.- Contraloria General
Objetivo

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, planear, dirigir y ejecutar el
Programa Anual de Auditorias para fiscalizar los recursos del Instituto, evaluar el
sistema de control interno, llevar el registro patrimonial y en su caso determinar las
responsabilidades administrativas de los servidores publicos del Instituto.

Funciones

- Remitir al Consejero Presidente del Consejo General del Instituto, el programa
anual de actividades y el anteproyecto de presupuesto de la Contraloria General;

- Proponer al Consejo General la estructura administrativa de la Contraloria y
realizar propuestas de adecuaciones pertinentes;

- Proponer al Consejo General el Programa Anual de Auditoria Interna y dirigir su
ejecucion y supervision e informar de sus resultados;

- Coordinar la instrumentacion de estrategias, politicas y procedimientos para
controlar, fiscalizar y evaluar la gestion de los 6rganos del Instituto y la aplicacion
de mecanismos y politicas de control preventivo;

- Dirigir la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion, procesos,
procedimientos, lineamientos, politicas e instructivos de la Contraloria General,
con la finalidad de estandarizar y guiar la ejecucion de las actividades a su
cargo;

- Coordinar la ejecucién de los Programas Anuales de Auditoria Interna y de
Actividades;

- Coordinar el desarrollo de auditorias de tipo contable, operacional y de resultados;
asi como acciones de control preventivo para verificar el cumplimiento de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuesto, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos fijos de caja;
ademas de verificar la existencia y suficiencia de controles internos en las
unidades administrativas del Instituto;

~ Coadyuvar con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y con
los despachos de auditoria externa, en la ejecucion de las auditorias y acciones
gue de acuerdo a sus atribuciones o competencias les correspondan; asi como
en el seguimiento a las recomendaciones que determinen;

- Prevenir y vigilar que los servidores publicos electorales ejerzan sus funciones
con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia y, en su caso, aplicar
las acciones administrativas y legales que correspondan;
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- Establecer los mecanismos de difusion para que los ciudadanos conozcan su
derecho de presentar quejas y denuncias en contra de los actos de los
servidores publicos electorales del Instituto;

- Supervisar la atencion, substanciacion y seguimiento a las quejas, denuncias y
procedimientos administrativos de responsabilidad iniciados de oficio, respecto
de la actuacion de los servidores publicos electorales del Instituto y, en su caso,
ejecutar las investigaciones, instaurar el procedimiento administrativo de
responsabilidad y resarcitorio, resolver sobre la responsabilidad administrativa de
los servidores publicos electorales y proponer al Consejo General las sanciones
correspondientes y vigilar que éstas se cumplan;

- Recibir, tramitar y resolver las inconformidades administrativas relacionadas con
las licitaciones publicas e invitaciones restringidas, que presenten los licitantes o
convocados;

- Desarrollar programas preventivos para promover el cumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos electorales, relativos a la declaracion de
situacién patrimonial;

- Designar a su representante en los procesos de entrega y recepcion de las
unidades administrativas del Instituto y verificar el cumplimiento de la
normatividad en la materia,;

- Supervisar durante los procesos de adquisiciones, arrendamientos,
enajenaciones, contratacion de servicios, obra publica y servicios relacionados
con la misma que realice el Instituto, que dichos procesos se ajusten a la
normatividad vigente y a los montos autorizados;

- Conocer y resolver los recursos y medios legales de defensa interpuestos en
contra de las resoluciones sobre procedimientos administrativos de
responsabilidad y resarcitorios que emita el Consejo General y supervisar las
acciones y defensas que se realicen ante otras instancias;

- Rendir al Consejo General a través de la Comisién de Vigilancia de las
Actividades Administrativas y Financieras del Instituto, los informes de
actividades de la Contraloria General, asi como los que contengan las
deficiencias o desviaciones que se detecten con motivo del ejercicio de sus
atribuciones, para que se determinen las medidas legales y administrativas
conducentes;

- Auxiliar a la Comision de Vigilancia de las Actividades Administrativas y
Financieras y a su Presidente, de conformidad con la normatividad aplicable;

- Participar en el Comité de Informacion del Instituto, de conformidad con la
normatividad establecida;
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- Intercambiar experiencias con instituciones afines, publicas o privadas en los
temas relativos al ejercicio de las atribuciones y funciones de la Contraloria
General;

- Proponer modificaciones que considere a la normatividad administrativa que rige
al Instituto;

- Promover la capacitacion y formacion profesional de los servidores publicos
electorales adscritos a la Contraloria General, para el desempefio de sus
encargos;

- Evaluar la actuacion de la Contraloria General en el cumplimiento de sus
programas, objetivos y metas; y

- Las demas que le confieran el Codigo y las disposiciones relativas.
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4.1.- Subcontraloriade Fiscalizacion y Control Interno
Objetivo

Planear, programar y supervisar la ejecucion de los programas anuales de auditoria
interna y de actividades, para constatar el adecuado ejercicio de los recursos,
cumplimiento de objetivos institucionales y atribuciones y el apego a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables al Instituto.

Funciones

- Elaborar el programa anual de actividades en lo relativo al area de su competencia
y el programa anual de auditoria interna, para aprobacion del Contralor General;

- Supervisar la evaluacion del sistema de control interno establecido en las unidades
administrativas que integran el Instituto, para contribuir al cumplimiento de los
programas, objetivos y metas y a la proteccion del patrimonio Institucional;

- Coordinar la elaboraciéon de los programas especificos de las auditorias y acciones
de control preventivo;

- Revisar y valorar, a través de las auditorias y acciones de control preventivo, el
cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas del Instituto, en
concordancia con el egjercicio del presupuesto de egresos, con el propdsito de
recomendar y supervisar, en su caso, la ejecucion de acciones preventivas que
fortalezcan el sistema de control interno del Instituto;

- Desarrollar y supervisar la ejecucion de acciones que favorezcan el apego al marco
de actuacion de los servidores publicos electorales, y que prevengan e inhiban
conductas contrarias a las establecidas en las disposiciones juridicas Yy
administrativas;

- Supervisar que a traves de auditorias de tipo contable, operacional y de resultados,
asi como acciones de control preventivo, los 6rganos den cumplimiento a las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuesto,
ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos, supervisando el ejercicio de
los recursos asignados;

- Participar en las auditorias y acciones de control preventivo practicadas a los
organos desconcentrados en los procesos electorales;

- Proponer mejoras en las metodologias, procedimientos y actuacion de la
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Subcontraloria en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, mediante la
realizacion de estudios e investigaciones en materia de fiscalizacion, control y
evaluacion;

- Vigilar que las adquisiciones de bienes, servicios y obra publica, se ajusten a la
normatividad vigente y a los montos autorizados;

- Supervisar el desarrollo de las auditorias y acciones de control preventivo, para
asegurar el cumplimiento de sus objetivos y los principios que rigen a la Contraloria,
asi como la calidad del trabajo de acuerdo a los estandares establecidos;

- Dar seguimiento a las recomendaciones planteadas por la propia Subcontraloria;
asi como a las derivadas del control externo al que es sujeto el Instituto;

- Informar al Contralor General de los resultados en los que se configure una
probable responsabilidad administrativa,;

- Controlar el archivo de la Subcontraloria, generado en el cumplimiento de sus
atribuciones;

~ Apoyar al Contralor General en la atencién a los requerimientos del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México y de los despachos de auditoria
externa, en la ejecucion de las auditorias y acciones que de acuerdo a sus
atribuciones o competencias llevan a cabo; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito

de su competencia

4.1.1.- Departamento de Auditoria'y Control Preventivo

Objetivo

Ejecutar el Programa Anual de Auditoria Interna del Instituto para verificar que el

ejercicio de los recursos publicos se realice de conformidad con las disposiciones

normativas aplicables.

Funciones

- Participar en la conformacion del Programa Anual de Auditoria Interna y del
Programa Anual de Actividades en el &mbito de su competencia;
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- Ejecutar en coordinaciébn con los auditores adscritos al Departamento, los
programas especificos de auditoria para verificar que la aplicacion de los recursos
financieros se haya realizado conforme con las disposiciones legales, normas y
lineamientos que regulan su ejercicio; la asighacion y correcta utilizacion de los
recursos humanos y materiales; asi como el cumplimiento de funciones y
atribuciones a cargo de los 6rganos que integran el Instituto;

- Identificar los controles susceptibles de implantacion o perfeccionamiento, como
resultado de las auditorias desarrolladas, para contribuir con el mejor desempefio
del Instituto;

- Verificar que la elaboracion e integracién de los expedientes de auditoria sean
realizados por los auditores de conformidad con las normas de la materia;

- Dar seguimiento a las recomendaciones planteadas como resultado de las
auditorias practicadas por el area; asi como a las derivadas del control externo al
gue es sujeto el Instituto;

- Designar al representante para realizar testificaciones en las practicas de
inventarios de bienes consumibles y bienes muebles; asi como en los actos de
donacion, baja y destruccion de bienes del Instituto;

- Verificar que existan y funcionen adecuadamente sistemas de control en la
proteccion de los recursos patrimoniales del Instituto;

- Intervenir en la evaluacion y estudios costo beneficio como resultado de las
auditorias y acciones de control preventivo;

- Promover los estudios para proponer las adecuaciones necesarias para la
actualizacion o modificacion de las normas administrativas que rigen al Instituto,
derivado de los resultados obtenidos de las auditorias o acciones de control
preventivo;

- Identificar los controles susceptibles de implantaciébn o perfeccionamiento, para
contribuir con el mejor desempefio del Instituto;

- Controlar el archivo del Departamento, generado en el cumplimiento de sus
atribuciones; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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4.2.- Subcontraloria de Responsabilidades y Registro Patrimonial
Objetivo

Conocer y substanciar las quejas, denuncias, procedimientos administrativos de
responsabilidad y recursos administrativos de inconformidad registrados por actos u
omisiones de los servidores publicos electorales del Instituto Electoral del Estado de
México, asi como las inconformidades derivadas de procesos licitatorios que realice
el Instituto.

Funciones

- Elaborar el Programa Anual de Actividades en lo relativo a la Subcontraloria de
Responsabilidades y Registro Patrimonial, para aprobacion del Contralor General y
emitir propuestas que considere necesarias para la actualizacion del marco juridico
de actuacion del Instituto y de la Contraloria General;

- Coordinar con la Direccién de Administracion la actualizacion del padron y la base
de datos de los servidores publicos electorales que se encuentren obligados a
presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial,

- Ejecutar las acciones de caracter preventivo para coadyuvar en la presentacion de
la Declaracion de Situacion Patrimonial de los servidores publicos electorales; y
practicar las investigaciones que resulten necesarias, en los términos de la
normatividad aplicable;

- Difundir publicamente a los ciudadanos el derecho que tienen para presentar
guejas y denuncias en contra de los servidores publicos electorales;

- Recibir, investigar y substanciar las quejas y denuncias que presenten los
ciudadanos en contra de los servidores publicos electorales, asi como someter a
consideracion del Contralor General los proyectos de resolucion, aplicando la
legislacion vigente en la materia;

- Acordar con el Contralor General la instauracion de oficio del procedimiento
administrativo de responsabilidad en los supuestos contemplados en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
presentando el proyecto de resolucion al Contralor General,

- Presentar al Contralor General, los proyectos de resolucion de los procedimientos
administrativos resarcitorios de los servidores publicos electorales.
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- Dar seguimiento a los proyectos de resoluciones emitidos por la Contraloria
General y aprobadas por el Consejo General, en materia de imposicion de
sanciones, atendiendo a lo dispuesto por la legislacion aplicable;

- Informar al Contralor General para que en su caso, haga del conocimiento a la
Secretaria Ejecutiva General de los posibles delitos de orden comun que detecte la
Contraloria General del Instituto;

- Informar al Contralor General sobre las posibles responsabilidades a que se
hicieran acreedores los servidores publicos electorales, derivadas de la falsedad,
extemporaneidad u omision en las declaraciones de situacion patrimonial, aplicando
la legislacién en la materia, y en su caso, acordando el inicio del procedimiento
administrativo conducente;

- Verificar que los mecanismos establecidos para la ejecucion de las sanciones
administrativas impuestas a los servidores publicos electorales en términos de las
leyes respectivas, se hagan efectivas;

- Integrar y mantener actualizado el registro de los procedimientos administrativos en
el Libro de Gobierno y las sanciones que imponga el Consejo General del Instituto
en el Registro de Sanciones Administrativas;

- Recibir, tramitar y substanciar las inconformidades administrativas relacionadas con
las licitaciones publicas e invitaciones restringidas, que presenten los licitantes o
convocados;

- Disefiar y mantener actualizado el sistema automatizado de registro de servidores
publicos electorales sancionados; asi como, la expedicidbn de constancias que
acrediten la situacion correspondiente;

- Promover la realizacion de estudios e investigaciones en materia de control y
responsabilidades administrativas para mejorar la actuacion de la Subcontraloria en
el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

- Llevar el archivo de la Subcontraloria, generado en el cumplimiento de sus
atribuciones; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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4.2.1.- Departamento de Responsabilidades e Integridad Institucional
Objetivo

Desarrollar los procedimientos administrativos necesarios para la eficiente atencion
de las quejas y denuncias contra actos u omisiones de los servidores publicos
electorales y, en su caso, fundamentar la determinacion de responsabilidades a los
mismos, emitiendo el proyecto de resolucién correspondiente.

Funciones

- Participar en la conformacién del Programa Anual de Actividades en lo relativo a la
Subcontraloria de Responsabilidades y Registro Patrimonial;

- Proponer y en su caso ejecutar acciones que favorezcan el apego al marco de
actuacion de los servidores publicos electorales, y que prevengan e inhiban
conductas contrarias a las establecidas en las disposiciones juridicas Yy
administrativas:

- Proponer a la Subcontraloria de Responsabilidades y Registro Patrimonial ejecutar
las adecuaciones que considere necesarias para la actualizacion o modificacion de
las normas relativas a la actuacion de los servidores publicos electorales;

- Promover y difundir el cédigo de ética de los servidores publicos electorales, y
coadyuvar en el cumplimiento del marco de actuacion y de dicho codigo:

- Disefiar los mecanismos para difundir la obligacion de presentar oportunamente las
altas, bajas y actualizacién anual de la declaracion de situacion patrimonial de los
servidores publicos electorales, y brindar orientacion y asesoria a los servidores
publicos electorales de los Organos Centrales y Desconcentrados del Instituto que
lo soliciten, respecto de la presentacion de dicha Declaracion;

- Recibir la Declaracion de Situacion Patrimonial, para analizar y evaluar la evolucion
patrimonial de los servidores publicos electorales, informando a la Subcontraloria
de Responsabilidades las posibles responsabilidades a que se hicieren acreedores
los servidores publicos electorales, con base en la legislacion aplicable y derivadas
de la falsedad en la informacion presentada, omisidon o extemporaneidad de la
declaracibn de situacion patrimonial, asi como mantener su resguardo y
confidencialidad en los archivos de la Contraloria General;

- Proponer a la Subcontraloria de Responsabilidades y Registro Patrimonial, los
mecanismos para difundir publicamente, el derecho para presentar quejas y
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denuncias en contra de los servidores publicos electorales;

- Gestionar la notificacion al quejoso, denunciante o informante sobre el trdmite o
resolucion dado a su queja o denuncia, los acuerdos de tramite que se dicten en los
procedimientos administrativos y las resoluciones de fondo que emita tanto el
Contralor General como el Consejo General del Instituto;

- Determinar e informar al titular de la Subcontraloria de Responsabilidades,
denuncias e inconformidades que resulten improcedentes 0 no sean competencia
de la Contraloria General del Instituto;

- Apoyar en la verificacibn del cumplimiento de los proyectos de resoluciones
emitidas por la Contraloria General y aprobadas por el Consejo General, vigilando
la aplicacion de las normas que resulten aplicables en la materia;

- Determinar e informar al titular de la Subcontraloria de Responsabilidades, los
casos en gue se presuma responsabilidad penal por parte de los servidores
publicos electorales, en el desempefio de sus funciones;

- Auxiliar al titular de la Subcontraloria de Responsabilidades y Registro Patrimonial
en el tramite y substanciacion de las inconformidades administrativas relacionadas
con las licitaciones publicas e invitaciones restringidas, que presenten los licitantes
0 convocados;

- Orientar y asesorar en materia de responsabilidades administrativas a los
servidores publicos electorales de los érganos centrales y desconcentrados del
Instituto;

- Registrar las peticiones de control de gestién presentadas por la ciudadania y que
no forman parte de las figuras de quejas y denuncias;

- Controlar el archivo del Departamento generado en el cumplimiento de sus
atribuciones; y

- Desarrollar las demés funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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5.- Organo Técnico de Fiscalizacion

Objetivo

Elaborar, desarrollar e implementar los mecanismos necesarios que permitan
determinar el proceso de fiscalizacion de los recursos financieros de los partidos
politicos, de las coaliciones y organizaciones sociales de ciudadanos para generar
informes oportunos y objetivos al Consejo General, asi como asegurar que los
procesos de revision, auditoria, visita y verificacion se realicen con base en el Codigo
Electoral del Estado de México y los Reglamentos de Fiscalizacion respectivos;
asimismo, ser el conducto para superar las limitaciones derivadas de los secretos
bancario, fiduciario y fiscal en esos procedimientos, previo acuerdo con la Unidad de
Fiscalizacion de los Recursos de los Partidos Politicos del Instituto Federal Electoral.

Funciones

- Elaborar la normatividad interna y manuales de organizacién y funcionamiento, asi
como los lineamientos técnicos para la presentacion de los informes sobre el origen
y monto de los ingresos y egresos de los partidos politicos, para someterlos a
consideracion del Consejo General, para su aprobacion;

- Elaborar y revisar los lineamientos para que los partidos politicos lleven el registro
de sus ingresos y egresos, asi como de la documentacion comprobatoria,
sometiéndolos a consideracion del Consejo General, para su respectiva
aprobacion;

- Recibir, analizar y dictaminar los informes semestrales, anuales, de precampaia y
campafa sobre el origen y aplicacion de los recursos financieros, tanto publicos
como privados, que empleen los partidos politicos;

- Fiscalizar y vigilar los ingresos y gastos de las organizaciones de ciudadanos que
pretendan obtener registro como partido politico local, a partir del momento en que
notifiguen de tal propdsito al Instituto, en los términos establecidos en el Codigo
Electoral,

- Realizar las investigaciones que considere pertinentes a efecto de corroborar las
informaciones presentadas por los partidos politicos en la comprobaciéon de sus

gastos, tanto del financiamiento publico y privado, como el que empleen en sus
precampafas y campanfas electorales;
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- Requerir a las personas fisicas o morales, publicas o privadas, por conducto del
Secretario Ejecutivo General para que informen sobre las operaciones que realicen
con los partidos politicos, respetando en todo momento las garantias del requerido.
En caso de incumplimiento, se informara al Consejo General para determinar lo
conducente;

- Llevar a cabo las auditorias ordinarias y extraordinarias a los partidos politicos,
cuando asi lo requiera el Consejo General;

- Presentar al Consejo General los informes de resultados y proyectos de dictamen
sobre las auditorias y verificaciones practicadas a los partidos politicos y a las
organizaciones que pretendan convertirse como tales. Los informes contendran, al
menos el resultado y conclusiones, los errores e irregularidades detectadas, las
aclaraciones o rectificaciones y las recomendaciones contables, ademas de la
propuesta de sanciones, que en su caso procedan;

- Proporcionar a los partidos politicos orientacion, asesoria y capacitacion necesaria
para el cumplimiento de sus obligaciones en materia de fiscalizacion;

- Conceder la garantia de audiencia a los partidos politicos, respecto de los errores u
omisiones que detecten en los informes semestrales, anuales, de precampafa y de
campafia, como consecuencia de los requerimientos que se realicen en
cumplimiento a sus funciones;

- Participar en la liguidacién de los partidos que pierdan su registro en los términos
del articulo 49 del Cédigo Electoral y en el Reglamento respectivo;

- Presentar a la Secretaria Ejecutiva General informe en la sustanciacion de quejas
en términos de lo dispuesto en el dltimo parrafo del articulo 356 del Cddigo
Electoral; y

- Las demés que le confiera el Cédigo Electoral o le establezca el Consejo General
en materia de fiscalizacion de las finanzas de los partidos politicos.
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5.1.- Subdireccién de Fiscalizacion y Auditoria
Objetivo

Coordinar las actividades de revision del origen, monto y aplicacion de los recursos que
empleen los partidos politicos, coaliciones y organizaciones de ciudadanos, asi como
las auditorias ordinarias y extraordinarias ordenadas por el Consejo General; aquellas
inherentes al proceso de liquidacion de los partidos politicos y las relacionadas a la
evaluacion del desempenio y reporte de informes mensuales.

Funciones

- Establecer los procesos para la recepcion, analisis, revision y supervision, asi como
los resultados de los informes semestrales, anuales, de precampafia y campafa sobre
el origen y aplicacion de los recursos financieros, tanto publicos como privados, que
empleen los partidos politicos;

- Fiscalizar y vigilar los ingresos y gastos de las organizaciones de ciudadanos que
pretendan obtener registro como partidos politicos locales, a partir del momento en
gue notifiquen de tal propdsito al Instituto, en los términos establecidos en el Codigo
Electoral;

- Llevar a cabo las auditorias ordinarias y extraordinarias a los partidos politicos, cuando
asi lo determine el Consejo General;

- Proporcionar a los partidos politicos, orientacién, asesoria y capacitacion en el ambito
de su competencia para el cumplimiento de las obligaciones en materia de
fiscalizacion consignadas en el Cédigo Electoral y el Reglamento respectivo;

- Vigilar que los partidos politicos destinen su financiamiento publico exclusivamente
para el desarrollo de sus actividades ordinarias, especificas, precampafia y campaias
electorales;

- Participar en el &mbito de su competencia en la liquidacion de los partidos que pierdan
su registro en los términos del articulo 49 del Codigo Electoral y en el Reglamento
respectivo;

- Elaborar el informe para coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva General en la
sustanciacion de quejas y denuncias en materia de fiscalizacion; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito de
Su competencia.
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5.1.1.- Departamento de Fiscalizacion

Objetivo

Revisar que los recursos asignados a los partidos politicos sean aplicados
exclusivamente para el desarrollo de sus actividades ordinarias y especificas en los
informes semestrales y anuales; asi como, el de las organizaciones de ciudadanos que
pretendan constituirse partidos politicos locales, mediante los procesos de revision y la
supervision correspondientes.

Funciones

- Elaborar el proceso para la revision de los informes semestrales y anuales de los
partidos politicos y el correspondiente para las organizaciones de ciudadanos;

- Analizar y revisar los informes semestrales y anuales de los partidos politicos;
- Recabar y elaborar los papeles de trabajo correspondientes a cada revision;

- Elaborar los informes sobre los resultados de la revision a los informes semestrales y
anuales presentados por los partidos politicos;

- Organizar, clasificar, archivar y salvaguardar la documentacion, hasta en tanto no se
remita al archivo general del IEEM, de acuerdo a las disposiciones aplicables;

- Elaborar el proceso para la revision de los informes de las organizaciones de
ciudadanos;

- Llevar a cabo el analisis y revision a los informes trimestrales de las organizaciones de
ciudadanos gue pretendan constituirse como partido politico local;

- Elaborar los informes sobre los resultados de la revisién a los informes presentados
por las organizaciones de ciudadanos que pretendan constituirse como partido politico
local;

- Proporcionar a los partidos politicos orientacion y asesoria en materia de fiscalizacion
sobre los informes ordinarios y semestrales;

- Realizar las investigaciones pertinentes a efecto de corroborar la informacion
presentada por los partidos politicos en la comprobacién de sus gastos ordinarios y
especificos; y
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_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito de
su competencia.

5.1.2.- Departamento de Auditoria
Objetivo

Revisar que los recursos asignados a los partidos politicos y coaliciones sean aplicados
exclusivamente para el desarrollo de sus actividades de precampafia y campafa, asi
como ejecutar las auditorias ordinarias y extraordinarias ordenadas por el Consejo
General, ademas de coadyuvar en los procesos de liquidacion de los partidos politicos
gue pierdan su acreditaciobn o registro, mediante los procesos de revision y la
supervision correspondiente.

Funciones

- Elaborar el proceso para la revision de los informes de precampaia, revision
precautoria y campafa de los partidos politicos, y de las auditorias ordenadas por el
Consejo General;

- Llevar a cabo el andlisis y revision a los informes de precampafia de los partidos
politicos;

- Llevar a cabo la practica de revisiones precautorias sobre las muestras aleatorias de
un 20% del total de las camparfas de diputados y ayuntamientos que tome el Consejo
General, de cada uno de los partidos politicos o coaliciones participantes;

- Participar en la recepcion y andlisis de los resultados del monitoreo en medios
electronicos, impresos y alternos, con el objeto de compulsarlos con la contabilidad
durante la revision;

- Analizar y revisar los informes de campafia de los partidos politicos y coaliciones;

- Recabar y elaborar los papeles de trabajo correspondientes a cada revision o
auditoria;

- Elaborar los informes sobre los resultados de la revision a los informes de
precampafa, revision precautoria y de campafa que presenten los partidos politicos y
coaliciones;

- Organizar, clasificar, archivar y salvaguardar la documentacion, hasta en tanto no se
remita al archivo general del IEEM, de acuerdo a las disposiciones aplicables;
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- Establecer las recomendaciones contables y administrativas derivadas de las
revisiones a los informes de precampafa y campafa de los partidos politicos para la
promocion de la eficiencia en el manejo de sus recursos;

- Realizar las auditorias ordenadas por el Consejo General;

- Elaborar los informes sobre los resultados de la auditoria o auditorias ordenadas por el
Consejo General;

- Proporcionar a los partidos politicos orientacion y asesoria en materia de fiscalizacion
sobre los informes de precampafia, campafa, auditorias ordenadas por el Consejo
General, asi como en materia de liquidacion de partidos politicos;

~ Coadyuvar con el interventor designado por el Titular del Organo Técnico de
Fiscalizacion en las fases de liquidacion de los partidos politicos;

- Preparar el informe para coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva General en la
sustanciacion de quejas y denuncias en materia de fiscalizacion; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito de
Su competencia.
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5.2.- Subdireccion de Normatividad, Quejas y Denuncias en materia de
Fiscalizacion

Objetivo

Asegurar la creacion, actualizacion y la correcta aplicacion de la normatividad interna
del Organo Técnico de Fiscalizacion; asesorando, validando e investigando sobre los
procesos de revision y dictaminacion de informes semestrales, anuales, precautorios, de
precampafia y campafa; ademas de la atencién respectiva en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica electoral.

Funciones

- Coordinar la dictaminacion de los informes semestrales, anuales, de precampafia y
campafa sobre el origen y aplicacion de los recursos financieros, tanto publicos como
privados, que empleen los partidos politicos;

- Instrumentar las investigaciones pertinentes a efecto de corroborar la informacion
presentada por los partidos politicos en la comprobacion de sus gastos, tanto del
financiamiento publico como del privado, asi como el que empleen en sus
precampafas y campafias electorales;

- Requerir a las personas fisicas o morales, publicas o privadas, por conducto del
Secretario Ejecutivo General para que informen sobre las operaciones que realicen
con los partidos politicos, respetando en todo momento las garantias del requerido. En
caso de incumplimiento, se informara al Consejo General para determinar lo
conducente;

- Proponer los proyectos de resultados y dictamen sobre el analisis de los informes y
sobre las auditorias y verificaciones practicadas a los partidos politicos, asi como a las
organizaciones que pretendan constituirse partidos politicos locales;

- Proporcionar a los partidos politicos, orientacion, asesoria y capacitacion en el ambito
de su competencia para el cumplimiento de las obligaciones en materia de
fiscalizacion consignadas en el Cddigo Electoral, el Reglamento respectivo y leyes
aplicables;

- Conceder la garantia de audiencia a los partidos politicos, respecto de los errores u
omisiones que se detecten en los informes semestrales, anuales, de precampafa, y
campafa; como consecuencia de los requerimientos que se realicen en cumplimiento
a sus funciones;

- Participar en el ambito de su competencia en el proceso de liquidacion de los partidos
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gue pierdan su registro, en términos del articulo 49 del Cddigo Electoral y en el
Reglamento respectivo;

- Analizar la documentacion soporte que se desprende del informe para coadyuvar con
la Secretaria Ejecutiva General en la sustanciacion de quejas y denuncias en materia
de fiscalizacion;

- Participar en el ambito de su competencia para superar las limitaciones derivadas de
los secretos bancario, fiduciario y fiscal en los procedimientos de fiscalizacion de las
finanzas de los partidos politicos en el ambito de la Entidad, conforme al articulo 59
parrafo Il del Codigo Electoral;

_ Instrumentar las medidas necesarias a efecto de que el Titular del Organo Técnico de
Fiscalizacion, designe interventor, conforme al articulo 49 fraccion | del Cdédigo
Electoral; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito de
Su competencia.

5.2.1.- Departamento de Normatividad
Objetivo

Fijar criterios juridico-contables para la correcta aplicacion de la normatividad en materia
de Fiscalizacion y brindar seguimiento a las solicitudes en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica de los partidos politicos.

Funciones

- Proporcionar a los partidos politicos, orientacion, asesoria y capacitacion para el
cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion consignados en el Codigo
Electoral;

- Brindar criterios juridicos durante el desahogo de las etapas de los procesos de
revision y dictaminacion de informes semestrales, anuales, precautorios, de
precampafay campafa,

- Proponer los proyectos de resultados y dictamen sobre el analisis de los informes y
sobre las auditorias y verificaciones practicadas a los partidos politicos, asi como a las
organizaciones que pretendan constituirse partidos politicos locales;

- Recomendar al interventor medidas preventivas y correctivas para el correcto
desarrollo del proceso de liquidacion;

- Auxiliar en la tramitacion y seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion
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publica de los partidos politicos; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de
Su competencia.

5.2.2.- Departamento de Dictaminacién y Resoluciones
Objetivo

Validar los procesos para la revision de los informes semestrales, anuales, de
precampafia, revision precautoria y campafia de los partidos politicos, asi como los
atinentes a las organizaciones de ciudadanos que pretendan constituirse como partidos
politicos locales y los inherentes a la liquidacion.

Funciones

- Evaluar los alcances juridico-contables de los informes de resultados que se obtengan
de la revision a los recursos publicos y privados de los partidos politicos y de las
organizaciones de ciudadanos;

- Elaborar proyectos de dictamen sobre la revision a los informes semestrales, anuales,
de precampafia, revision precautoria y campafa de los partidos politicos;

- Planear la metodologia, sobre las investigaciones pertinentes a efecto de corroborar la
informacion presentada por los partidos politicos y coaliciones en la comprobacion de
sus gastos de precampafia y campafa;

- Analizar y resolver los asuntos relacionados para superar las limitaciones derivadas de
los secretos bancario, fiduciario y fiscal en los procedimientos de fiscalizacion de las
finanzas de los partidos politicos;

- Estudiar los presupuestos juridicos normativos y reglamentarios para requerir a las
personas fisicas o morales, publicas o privadas por conducto del Secretario Ejecutivo
General, informen sobre las operaciones que realicen con los partidos politicos;

- Valorar la documentacion soporte que se desprende del informe para coadyuvar con la
Secretaria Ejecutiva General en la sustanciacion de quejas y denuncias en materia de
fiscalizacion; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito de
Su competencia.
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5.2.3.- Departamento de Investigacion
Objetivo

Implementar procesos de evaluacion y capacitacion sobre la correcta aplicacion de la
normatividad en materia de Fiscalizacion, estableciendo criterios de interpretacion,
aplicacion y argumentacion aplicables, de conformidad con lo sustentado por los
organos jurisdiccionales.

Funciones

- Participar en la elaboracion de la normatividad interna, los manuales de organizacion y
funcionamiento, asi como los lineamientos técnicos para la presentacion de los
informes del origen y monto de los ingresos y egresos de los partidos politicos
conforme al reglamento respectivo;

- Actualizar las disposiciones reglamentarias para el registro de los ingresos y egresos
de las organizaciones de ciudadanos que pretendan constituirse como partidos
politicos locales; asi como la documentacion probatoria y presentacion de los informes
correspondientes;

- Participar en el proceso de liguidacién de los partidos politicos que pierdan su registro
en los términos del articulo 49 del Cédigo Electoral y el Reglamento respectivo;

- Proponer las politicas de investigacion en materia de fiscalizacion;

- Impulsar, monitorear y evaluar si la normatividad es acorde con la realidad factica de
su ambito de aplicacion;

_ Coordinar la capacitacion del personal adscrito al Organo Técnico de Fiscalizacion; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito de
Su competencia.

40




de organizacion del

6.- Unidad de Comunicacion Social
Objetivo

Planear, coordinar y ejecutar politicas de comunicacion, orientadas a aprovechar de
manera oportuna y Optima la presencia del Instituto en los medios masivos de
comunicacion.

Funciones

- Dar a conocer a la opinion publica y particularmente a los habitantes del Estado de
México, las actividades que desarrolla el Instituto en el &mbito de sus atribuciones y
responsabilidades, asi como sus derechos y obligaciones politico-electorales;

- Instrumentar los mecanismos de comunicacion masiva para posicionarse ante la
sociedad mexiquense, como la Institucién que organiza los procesos electorales de
la entidad, con apego a los ordenamientos legales y principios que la rigen;

- Difundir la misién, objetivos, atribuciones, fines y principios rectores del Instituto,
haciendo énfasis en los valores democraticos;

- Coordinar la planeacion y elaboracion del Programa Anual de Actividades de la
Unidad y el proyecto de presupuesto correspondiente en materia de difusion;

- Disefiar un Plan Estratégico de Comunicacion Institucional (Plan de Medios) con
apego a las funciones, actividades y responsabilidades establecidas en el
Programa Anual de Actividades del Instituto;

- Informar a la Comision de Acceso a Medios, Propaganda y Difusion los avances de
las actividades establecidas en el Programa Anual de Actividades;

- Proponer proyectos y estrategias para implementar el monitoreo de medios
impresos y electrénicos para cubrir las actividades institucionales ordinarias y de
proceso electoral;

- Brindar atencién a los representantes de los medios de comunicacién que cubren la
fuente del Instituto;

- Coordinar las actividades del Centro de Produccion Audiovisual, para realizar
proyectos audiovisuales derivados de las actividades ordinarias y extraordinarias
establecidas en la ley y aquellas solicitadas por partidos politicos con registro ante
el Instituto;

- Coordinar las actividades relativas al disefio grafico, aplicacion de imagen y
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servicios de impresion especificos que sean solicitados por las unidades
administrativas que integran el Instituto, que deriven de las actividades ordinarias y
de proceso electoral establecidas en el Programa Anual de Actividades;

- Coordinar la atencion de las actividades y eventos que sean solicitadas a la Unidad;

- Promover reuniones y convenios con lideres de opinion, universidades,
Organizaciones Sociales (ONG’s), medios de comunicacién, escuelas, los tres
niveles de gobierno, asociaciones sociales, empresas, comunidades, grupos
alternativos, y actores de la sociedad, para promover acciones que realiza el
Instituto; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Consejo General en el
ambito de su competencia.
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Organigrama de la Unidad de Comunicacion Social
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6.1.- Departamento de Comunicacion e Informacion
Objetivo

Realizar el monitoreo de informacion de contenido politico electoral que aparezca en
medios impresos y electrénicos para generar la sintesis informativa y los productos
documentales de difusidn interna para realizar el analisis informativo que permitan
mantener flujos de informacién permanentes al interior del Instituto.

Funciones

- Realizar las tareas de monitoreo espejo a medios impresos y electronicos
necesarias para cubrir actividades ordinarias y de proceso electoral,;

- Captar, clasificar y dar seguimiento a la informacion politico electoral que se difunde
en medios impresos Yy electronicos de comunicacion;

- Elaborar en forma tematica el documento (Carpeta Informativa Electronica) que
integre la informacion que se capta en los medios impresos y electrénicos, que
sirva de apoyo en la toma de decisiones de las diferentes unidades administrativas
del Instituto;

- Elaborar andlisis cuantitativos, cualitativos y estadisticos que permitan recuperar los
principales sucesos politicos electorales, a fin de analizar la dindmica y el
comportamiento del Instituto en los medios;

- Coordinar el desarrollo de las conferencias de prensa del Instituto;

- Cubrir los eventos institucionales susceptibles de manejo informativo para su
difusion en los medios de comunicacion masiva,

- Supervisar el envio a los medios de comunicacién de boletines informativos para
transmitir el resultado del quehacer programatico del Instituto;

- Diseflar los contenidos de informacion que permitan elaborar capsulas
promocionales para su difusion en medios de comunicacion;

- Orientar a los representantes de los medios de comunicacion, acerca de los
diversos eventos, actividades y temas institucionales;

- Proporcionar a los representantes de los medios de comunicacion, los servicios y el
soporte técnico necesario para el uso de la Sala de Prensa del Instituto;

- Programar los proyectos de disefio grafico, servicios de impresion y aplicacion de
imagen que sean solicitados por las unidades administrativas del Instituto;

- Supervisar la produccién y postproduccion de los proyectos audiovisuales que sean
solicitados por las unidades administrativas del Instituto y por las representaciones
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de los partidos politicos;

- Proponer y coordinar las aplicaciones de imagen de los productos audiovisuales de
indole institucional;

- Establecer la coordinacién necesaria con las unidades administrativas usuarias,
para realizar proyectos audiovisuales;

- Administrar el acervo de fotografias digitales y video que genere el Centro de
Produccion Audiovisual (CePAV);

- Apoyar a las unidades administrativas del Instituto y partidos politicos que soliciten
el servicio de cobertura de eventos en audio y video;

- Supervisar las propuestas, disefios y realizacion de cortinillas, spots, capsulas,
animaciones e imagenes institucionales; y

- Desarrollar las demés funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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7.- Centro de Formacion y Documentacion
Electoral
Objetivo

Coordinar las actividades académicas y la produccion editorial institucional, con el fin
de contribuir al desarrollo y promocion de la cultura politico democrética, asi como a
la formacion y actualizacion de los servidores electorales.

Funciones

- Coordinar la elaboracion de los proyectos de planes y programas de docencia e
investigacion;

- Proponer al Secretario del Consejo la celebracion de convenios de caracter
académico con instituciones educativas, publicas y privadas, préstamo

interbibliotecario e intercambio de publicaciones relacionados con la materia politico
electoral;

- Emitir constancias de participacion y evaluacion a los participantes de las
actividades académicas que realice el Centro, conforme a los lineamientos en la
materia,;

- Informar a las autoridades competentes sobre el cumplimiento del programa anual
de actividades del Centro;

- Atender propuestas y solicitudes de actividades académicas y de capacitacion de
los partidos politicos, unidades administrativas del Instituto, entidades publicas y
organizaciones civiles, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal;

- Gestionar el reconocimiento de validez oficial de estudios de las actividades
académicas del Centro;

- Supervisar la calidad de los servicios otorgados e implementar mecanismos para
mejorarlos;

- Vigilar la aplicacion del Reglamento del Centro de Formacion y Documentacion
Electoral;

- Autorizar el disefio gréfico y editorial de documentos que autorice el Comité
Editorial a publicarse;

- Preservar el acervo documental y bibliohemerogréfico;
- Validar los resultados del Centro en el sistema de indicadores del desempefio; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Consejo General en el
ambito de su competencia.
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7.1.- Subdireccién Académica

Objetivo

Planear, coordinar y supervisar los procesos de seleccion, admision, matricula y
registro de los alumnos de posgrado del Centro de Formacion y Documentacion
Electoral, asi como instrumentar acciones orientadas a la evaluacion de las
actividades académicas que se desarrollen en el Centro, con el fin de mejorar los
servicios educativos que se prestan.

Funciones

- Instrumentar acciones orientadas a la evaluacion de las actividades académicas
gue se desarrollen en el Centro, con el fin de mejorar los servicios;

- Fungir como Secretario Técnico de las Academias Especializadas, en caso de
ausencia del Titular del Centro;

- Proponer al Titular del Centro la plantilla de catedraticos para su aprobacion;
- Coordinar la realizacion de los programas académicos del Centro;

- Realizar periédicamente sondeos para conocer las necesidades de actualizacion
gue presenten los servidores electorales;

- Coordinar el trabajo de las academias especializadas en el disefio de programas
académicos y la elaboracién de instrumentos de evaluacion;

- Coordinar la aplicacion y evaluacion de los examenes que se lleven a cabo en el
Centro;

- Mantener informacién actualizada sobre el ingreso, transito y egreso de los
alumnos del Centro en los diferentes programas;

- Preservar y mantener la informacion y datos reservados de los alumnos inscritos en
los programas del Centro;

- Coordinar los programas de posgrado y emitir los documentos oficiales
correspondientes;

- Cumplir y hacer cumplir el Reglamento del Centro;
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- Organizar y coordinar el area de Control Escolar; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia;

7.1.1.- Departamento de Formacién e Investigacion
Objetivo

Ejecutar los procesos de seleccion, admision, matricula y registro de los alumnos de
posgrado y de las demés actividades académicas del Centro de Formacion y
Documentacion Electoral, asi como evaluar el impacto de las mismas.

Funciones

- Ejecutar las actividades de formacion;

- Controlar la matricula de alumnos de posgrado y de las demas actividades
académicas del Centro;

- Dar seguimiento a las investigaciones desarrolladas por el Centro, en coordinacion
con instituciones académicas;

- Controlar la plantilla de catedréticos para los eventos académicos del Centro;
- Atender las solicitudes de las representaciones de partidos politicos; y

- Desarrollar las demés funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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7.2.- Subdireccion de Documentacion y Promocién Editorial

Objetivo

Planear y ejecutar las acciones encaminadas a la produccion editorial del Instituto y

promover los servicios bibliotecarios que ofrece el Centro de Formacion vy

Documentacioén Electoral al publico en general.

Funciones

- Coordinar la edicion y disefio de los materiales publicados por el Centro, asi como
formular y revisar periodicamente los criterios editoriales para garantizar la calidad

de las publicaciones;

- Colaborar en la definicion de criterios y procesos de evaluacion de los articulos a
publicarse;

- Revisar y valorar en primera instancia los articulos recibidos y dejar a consideracion
del Titular del Centro la pertinencia de su publicacion;

- Promover las colaboraciones de académicos externos en la presentacion de
materiales para su publicacion;

- Promover las publicaciones del Instituto a nivel nacional e internacional, por medio
del intercambio editorial con instituciones afines;

- Coordinar las actividades relacionadas con el Comité Editorial; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.

7.2.1- Departamento de Documentacion y Evaluacion

Objetivo

Evaluar y dar seguimiento a los programas del Centro de Formacion vy
Documentacion Electoral; apoyando en la tramitacion de la documentacion recibida y

generada, ademas de reportar los avances para la implementacion de las medidas
de eficiencia y control.
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Funciones

- Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Actividades del Centro de
Formacion;

- Coordinar la propuesta del proyecto de presupuesto para el Centro de Formacion;

- Dar seguimiento a la evaluacion del sistema de indicadores de desempefio, asi
como a la automatizacion de los sistemas de informacion;

- Gestionar las acciones financieras de las actividades de formacion, investigacion,
edicion, disefio e impresion del Centro; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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8.- Secretaria Ejecutiva General
Objetivo

Ejecutar los acuerdos tomados tanto por el Consejo General como por la Junta
General, coordinar la administracién y supervision del desarrollo de las actividades
de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto y vigilar el cumplimiento de las
politicas generales, programas y procedimientos para la consecucion de los objetivos
institucionales.

Funciones
En su caracter de Secretario del Consejo General

- Auxiliar al propio Consejo y a su Presidente en el gjercicio de sus atribuciones;
- Dar fe publica en términos de lo establecido en el Codigo;

- Organizar y preparar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo,
declarar la existencia del quérum, dar fe de lo actuado en las sesiones, dar
seguimiento e informar sobre el cumplimiento de los acuerdos, levantar el acta
correspondiente y someterla a la aprobacion del propio Consejo;

- Informar al Consejo de los proyectos de dictamen de las Comisiones;

- Recibir y substanciar los recursos de revisién que se interpongan en contra de los
actos o resoluciones de los érganos distritales y municipales del Instituto y
preparar el proyecto correspondiente;

- Informar al Consejo General de las resoluciones que le competan dictadas por el
Tribunal Electoral;

- Expedir los documentos que acrediten la personalidad de los consejeros y de los
representantes de los partidos politicos;

- Firmar, junto con el Presidente del Consejo, todos los acuerdos y resoluciones
que emita;

- Coordinar el archivo del Consejo; y
- Las demas inherentes al &rea de su competencia.

En su caracter de Secretario de Acuerdos de la Junta General

- Preparar y desarrollar las sesiones de la Junta General;
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- Dar fe publica en términos de lo establecido en el Codigo;
- Dar a conocer al Consejo General los informes de la Junta General;

- Elaborar, conjuntamente con las Direcciones, Unidades y el Centro de Formacion y
Documentacion del Instituto, los proyectos de creacion o modificacion a las normas
vinculadas a las atribuciones institucionales;

- Apoyar con la informacion necesaria para la realizacion de la memoria de trabajo
del Instituto;

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

En su caracter de Secretario Ejecutivo General:

- Representar legalmente al Instituto;

- Ejecutar, proveer lo necesario y vigilar que se cumplan los acuerdos y decisiones
tomados tanto por los érganos colegiados de direccion;

- Coordinar la administracién y supervisar el desarrollo de las actividades de los
drganos ejecutivos y técnicos del Instituto;

- Someter a la consideracion del Presidente del Consejo General el anteproyecto
anual del presupuesto del Instituto, y ejercer las partidas presupuestales aprobadas
por dicho Consejo;

- Proveer a los drganos del Instituto de los elementos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones;

- Otorgar poderes, a nombre del Instituto, para actos de administracién y de
representacion, y hacerlos del conocimiento del Consejo General;

- Someter al conocimiento y, en su caso, a la aprobacion del Consejo General y de la
Junta General, los asuntos de su competencia, levantar las actas correspondientes
y someterlas a consideracion de esos 6rganos;

- Orientar, coordinar y dar seguimiento a las acciones de las Juntas Distritales y
Municipales del Instituto conforme a las disposiciones previstas para ello,
recibiendo los informes correspondientes de parte de los Vocales de las mismas;

- Presentar a la aprobacion del Consejo General los convenios que en su caso se
celebren con otras autoridades electorales federales o estatales en materia de
apoyo y colaboracion, a través del Consejero Presidente;

- Promover la celebracion de convenios con instituciones académicas y de educacion
superior, para impartir cursos de formacién, capacitacion y actualizaciébn para
aspirantes y miembros titulares del Servicio Electoral Profesional, asi como con
otras instituciones que por su naturaleza puedan contribuir al desarrollo de la
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cultura politica democratica.

- Proveer lo necesario para la publicacion de los acuerdos y resoluciones que
pronuncie el Consejo General y la Junta General,

- Coordinar la integracion de los expedientes con las actas de computo de la eleccion
de diputados electos por el principio de representacion proporcional y presentarlas
oportunamente al Consejo General,

- Dar a conocer la estadistica electoral seccional, municipal y estatal, una vez
calificadas las elecciones;

- Dar cuenta al Consejo General de los informes que sobre las elecciones reciba de
los Consejos Distritales y Municipales Electorales del Instituto y recibir copias de los
expedientes de todas las elecciones;

- Preparar, para la aprobacién del Consejo General, el proyecto de calendario para
elecciones extraordinarias, de acuerdo con las convocatorias respectivas;

- Establecer un mecanismo para la difusién inmediata en el Consejo General, de los
resultados preliminares de las elecciones de la entidad;

- Suplir, en los términos previstos en la normatividad, al Presidente del Consejo
General,

- Proponer a la aprobacién del Consejo General el Estatuto del Servicio Electoral
Profesional, el reglamento interior y los demas documentos normativo —
administrativos que sean necesarios para el funcionamiento del Instituto;

- En su caso, expedir las certificaciones que se requieran;

- Llevar el control y administracién del archivo general del Instituto y el de la Junta
General,

- Llevar a cabo la sustanciacion en los procedimientos administrativos sancionadores
en términos de la normatividad vigente

- Asistir al Contralor, cuando éste lo requiera, en los procedimientos para la vigilancia
de los recursos y bienes del Instituto y, en su caso, en los procedimientos para la
determinaciéon de responsabilidades e imposicion de sanciones a los servidores
publicos del Instituto;

- Proponer al Consejo General el nombramiento de los Directores del Instituto, asi
como del titular de la Unidad de Informética y Estadistica; y

- Las demas inherentes al &rea de su competencia.
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8.1.- Secretaria Particular
Objetivo

Coadyuvar en la ejecucion de las actividades realizadas por el personal adscrito a la
Secretaria Ejecutiva General, coordinar las actividades y agenda del Secretario
Ejecutivo General asi como apoyar la coordinacion interinstitucional.

Funciones

- Dar seguimiento y apoyar el desarrollo de las actividades de las areas adscritas a la
Secretaria Ejecutiva General,

- Atender puntualmente las solicitudes formuladas por los Consejeros Electorales,
Representantes de Partidos Politicos y Titulares de las areas del Instituto en los
asuntos relacionados con el &mbito de su competencia,

- Supervisar el control de gestibn de la documentacion oficial recibida en la
Secretaria Ejecutiva General;

- Dar seguimiento a la agenda de Actividades Institucionales de la Secretaria
Ejecutiva General; y

- Las demas funciones que le sean encomendadas por el Secretario Ejecutivo
General en el ambito de su competencia.

8.1.1.- Departamento de Control de Gestion
Objetivo

Coordinar de manera integral los sistemas de control establecidos para dar respuesta
y seguimiento a la documentacion oficial recibida y emitida por la Secretaria
Ejecutiva General.

Funciones
- Revisar, controlar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion recibida para la

atencion inmediata de las areas competentes;

- Llevar el control de la correspondencia relativa a los requerimientos técnicos,
humanos, financieros y materiales contenidos en las solicitudes que las unidades
administrativas del Instituto y partidos politicos, realicen a la Secretaria Ejecutiva
General; y

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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8.2.- Coordinacion de Enlace Institucional
Objetivo

Gestionar y dar seguimiento a la ejecucion de las actividades administrativas y
financieras realizadas por las areas adscritas a la Secretaria Ejecutiva General,
Consejeros Electorales y Presidencia, asi como la participacion en las actividades del
Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, el Comité Interno de Obra Publica y la Comisién de Vigilancia de las
Actividades Administrativas y Financieras.

Funciones

- Coordinar y supervisar los trabajos de preparacion e integracion de las propuestas
de Programa Anual de Actividades, y vigilar la ejecucién de las actividades
planteadas en el mismo, conforme a la normatividad aplicable;

- Dar seguimiento a los trabajos relativos a la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Instituto, y supervisar el ejercicio del mismo, conforme
a la normatividad aplicable;

- Recabar la informacion necesaria por parte de los titulares de las areas del Instituto,
para integrar el avance programatico presupuestal de las unidades administrativas
y reportarlo al titular de la Secretaria Ejecutiva General,

- Coordinar la elaboracién de reportes y estudios de analisis del Avance del
Programa Anual de Actividades y del Presupuesto de Egresos para su presentacion
al Secretario Ejecutivo General;

- Presentar al Secretario Ejecutivo General las propuestas de actualizacion de las
estructuras de organizacion institucional que otorguen una mejora continda en los
procesos de modernizacion y simplificacion administrativa;

- Apoyar a la Secretaria Ejecutiva General en las actividades administrativas
derivadas de las atribuciones que como Secretario Técnico de las comisiones en
las que participa le competen;

- Auxiliar al Secretario Ejecutivo General en la validacion de los pagos emitidos y la
documentacion probatoria enviada por la Direccion de Administracion,
sometiéndolos, en su caso, a la firma del Titular;

- Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de asignacion de requerimientos
técnicos, humanos, financieros y materiales que las unidades administrativas del
Instituto y partidos politicos realicen a la Secretaria Ejecutiva General;

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito

S7




de organizacion del

de su competencia.

8.2.1.- Departamento de Planeacién Programatica
Objetivo

Elaborar y proponer la implementacion de planes y programas estratégicos
operativos, que orienten las actividades institucionales hacia el Optimo
funcionamiento del instituto.

Funciones

- Controlar y vigilar la ejecucion de las actividades contenidas en el Programa Anual
de Actividades en ejercicio;

- Participar en la preparacion e integracion del Programa Anual de Actividades;

- Elaborar los reportes y presentaciones del Avance del Programa Anual de
Actividades ante la Comision de Vigilancia de las Actividades Administrativas y
Financieras;

- Tramitar los requerimientos administrativos de las areas del Instituto, partidos
politicos y servidores electorales;

- Participar en la atencion, conforme a la norma y a la disponibilidad de recursos, las
solicitudes de asignacion de requerimientos técnicos, humanos, financieros y
materiales que las unidades administrativas del Instituto y partidos politicos realicen
a la Secretaria Ejecutiva General; y

- Desarrollar las demés funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.

8.2.2.- Departamento de Validacion Presupuestal
Objetivo

Controlar y validar el ejercicio de los recursos institucionales en apego a lo marcado
en el Presupuesto de egresos del Instituto y de conformidad con las actividades
dispuestas en el Programa Operativo Anual.

Funciones
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- Revisar y evaluar las propuestas de los titulares de las areas del Instituto, para
integrar el anteproyecto de Presupuesto Anual, con base en los criterios generales
y procedimientos aprobados por la Junta General;

- Llevar el control, en materia presupuestal, de los recursos asignados a la Secretaria
Ejecutiva General;

- Revisar la informacion relativa a las ampliaciones y traspasos presupuestales que
se soliciten, para emitir opiniones al respecto de las mismas;

- Analizar y vigilar la informacion financiera emitida por la Direccion de
Administracion;

- Llevar a cabo la revision de los pagos emitidos y la documentacion probatoria
enviada por la Direccion de Administracion para que el Secretario Ejecutivo General
lo valide con su firma;

- Elaborar la actualizacion y presentacion de las estructuras de organizacion
institucional que otorguen una mejora continua en los procesos de modernizaciéon y
simplificacion administrativa;

- Realizar investigaciones, estudios comparativos y de analisis en materia financiera
de ejercicios anteriores y de otros oOrganos electorales, que coadyuven al
mejoramiento del desempefio de las actividades Institucionales;

- Solicitar a la Direccion de Administracion, que atienda conforme a la norma y a la
disponibilidad de recursos, las solicitudes de asignacion de requerimientos técnicos,
humanos, financieros y materiales que las unidades administrativas del Instituto y
partidos politicos requieran a la Secretaria Ejecutiva General; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.

8.2.3.- Departamento de Seguimiento Administrativo

Objetivo

Ejecutar las actividades de control y seguimiento administrativo de la Coordinacion

de Enlace Institucional e intervenir en el seguimiento del Comité de adquisiciones,

enajenaciones, arrendamientos y contraccion de servicios del Instituto.

Funciones

- Analizar la documentacion de los procedimientos adquisitivos, las sesiones del
Comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de

servicios y del Comité de Obra Publica y asistir en representacion del titular de la
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Secretaria Ejecutiva General, cuando asi se requiera;

- Controlar el archivo documental de los procedimientos adquisitivos y sesiones del
comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de
servicios;

- Asistir a las sesiones de la Comision de Vigilancia de las Actividades
Administrativas y Financieras, para dar seguimiento a los compromisos adquiridos
por la Secretaria Ejecutiva General;

- Participar en la atencién, conforme a la norma y a la disponibilidad de recursos, las
solicitudes de asignacion de requerimientos técnicos, humanos, financieros y
materiales que las unidades administrativas del Instituto y partidos politicos realicen
a la Secretaria Ejecutiva General;

- Revisar los contratos que se deriven de los procedimientos adquisitivos de bienes y
servicios que contrate el Instituto;

- Revisar los reembolsos y comprobaciones de los gastos efectuados por las
direcciones y unidades del Instituto; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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8.3.- Coordinacion Técnica

Objetivo

Supervisar las actividades ordinarias y de proceso electoral de las Direcciones,
Unidades, Organos Desconcentrados del Instituto y dar seguimiento a los trabajos de
las diferentes Comisiones integradas por el Consejo General, asi como apoyar en la
revision y la validacion técnica y legal de la documental que ingrese a la Secretaria
Ejecutiva General.

Funciones:

- Supervisar las actividades Ordinarias y de Proceso Electoral de las Direcciones y
Unidades del Instituto;

- Dar seguimiento a las sesiones y reuniones de las Comisiones;

- Revisar y proponer al Secretario Ejecutivo General las observaciones a la
documentaciéon que generen las Direcciones, Unidades y Comisiones del Instituto;

- Supervisar las actividades de campo del personal de las unidades administrativas
adscritas a la Secretaria Ejecutiva General, durante el proceso electoral, y
supervisar la contratacion del personal eventual y la contratacion de los inmuebles
de los 6rganos desconcentrados;

- Apoyar las funciones que como Secretario Técnico, realice la Secretaria Ejecutiva
General;

- Apoyar, en su caso, en la elaboracibn de los proyectos de Reglamentos,
lineamientos y Manuales del Instituto;

- Supervisar la revision técnica y legal de la documentacion de las actividades
ordinarias y de proceso electoral; y

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

8.3.1.- Departamento de Validacion Técnica
Objetivo:

Coordinar la revision técnica y legal de la documentacién de las actividades
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ordinarias y de proceso electoral remitida por las Direcciones y Unidades del
Instituto, para brindar certeza a la misma.

Funciones:

- Apoyar en la validacion técnica de los instrumentos juridicos utilizados en las
funciones de la Secretaria Ejecutiva General;

- Atender las solicitudes juridicas relativas a la representacion legal del Instituto;

- Revisar y validar el sustento juridico de la documentacion de actividades ordinarias
y de Proceso Electoral,

- Disefliar y generar mecanismos juridico-operativos para atender las actividades de
la Secretaria Ejecutiva General;

- Apoyar en la elaboraciéon de la normatividad y reglamentacion correspondiente; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia..

8.3.2.- Departamento de Seguimiento a Comisiones y Organos
Desconcentrados

Objetivo:

Dar el seguimiento necesario a las actividades ordinarias y de proceso electoral de
los o6rganos centrales y desconcentrados del Instituto, para informar sobre las
mismas a la superioridad.

Funciones:

- Dar seguimiento de las actividades ordinarias y de proceso electoral de los 6rganos
centrales y desconcentrados del Instituto;

- Auxiliar en la funcién de Secretario Técnico, en las Comisiones que se designe a la
Secretaria Ejecutiva General;

- Revisar documentacion relacionada a las actividades ordinarias y de Proceso
Electoral presentada por las diferentes areas del Instituto;

- Elaborar las observaciones, comentarios y sugerencias a las actividades de las
areas del Instituto;
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- Diseflar y generar procedimientos operativos para atender las actividades de la
Secretaria Ejecutiva General;

- Participar en la elaboracion de la normatividad y reglamentacion correspondiente; y

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia..
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- 8.4.- Coordinacioén del Secretariado

Objetivo

Supervisar la organizaciéon de las sesiones del Consejo General y de la Junta
General, asi como a los acuerdos y actas del Consejo General y de la Junta General
del Instituto; concentrar, organizar y expedientar la Oficialia de Partes y el Archivo
General del Instituto, asi como otorgar el servicio legal de certificaciones y acceso a
la informacién Institucional a instancias gubernamentales, partidos politicos y
ciudadanos.

Funciones

- Coordinar y supervisar los proyectos de actas y acuerdos del Consejo General y de
la Junta General;

- Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos aprobados por el Consejo
General y la Junta General;

- Verificar la integracion y resguardo del archivo de la Secretaria Ejecutiva General y
de las sesiones del Consejo General y de la Junta General;

- Dar seguimiento a la publicacion de los acuerdos y dictamenes aprobados por el
Consejo General y la Junta General que procedan, en el Periddico Oficial del
Gobierno Libre y Soberano de México “Gaceta del Gobierno”;

- Supervisar y vigilar los trabajos del Archivo General del Instituto;
- Coordinar y supervisar los trabajos de la Oficialia de Partes del Instituto;
- Supervisar las certificaciones que emita la Secretaria Ejecutiva General;

- Supervisar el tramite y respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion que
sean presentadas ante el Instituto Electoral del Estado de México;

- Coordinar la integracion de la informacién de respaldo necesaria para apoyar la
elaboracion de proyectos de acuerdos para el Consejo General;

- Coordinar las acciones necesarias para la realizacion de las sesiones del Consejo
General; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia..
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8.4.1.- Departamento de Acuerdos y Dictamenes
Objetivo

Elaborar los proyectos de acuerdo y sus anexos correspondientes para que sean
sometidos a la consideracién de la Junta General y del Consejo General, asi como
dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos aprobados por ambos Organos
Colegiados.

Funciones
- Elaborar los proyectos de acuerdos y dictamenes del Consejo General y de la Junta
General;

- Preparar la documentacion aprobada que junto con los acuerdos de la Junta
General o Consejo General, deban ser publicadas en el Periédico Oficial del
Gobierno Libre y Soberano de México “Gaceta del Gobierno”;

- Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de la Junta General y del Consejo
General,

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia..

8.4.2.- Departamento de Oficialia de Partes
Objetivo
Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacion dirigida al Instituto Electoral

del Estado de México, asi como de los medios de impugnacion interpuestos ante el
propio Instituto, para la atencion por parte de las areas competentes.

Funciones

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que sea dirigida a las
unidades administrativas del Instituto;

- Recibir y registrar los medios de impugnacién que en materia electoral sean
interpuestos ante el Instituto, y turnarlos a la Subdireccion de Medios de
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Impugnacion para su atencion;
- Cubrir los términos de ley para la interposicion de los medios de impugnacion;

- Elaborar informes y reportes estadisticos que le sean requeridos por la Secretaria
Ejecutiva General,

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

8.4.3.- Departamento del Archivo General
Objetivo

Organizar, controlar, preservar y custodiar la documentacion que se genera en el
Instituto Electoral del Estado de México, asegurando el resguardo de la misma.

Funciones
- Concentrar, organizar y expedientar la documentacion de tramite concluido y el

archivo histérico del Instituto;

- Atender las solicitudes de consulta de la documentacion que obra en el archivo
general, a solicitud de las unidades administrativas del Instituto;

- Proporcionar asesoria técnica en materia de organizacion y transferencia de
documentos a las unidades administrativas del instituto;

- Concentrar, organizar y expedientar el archivo de la Secretaria Ejecutiva General;
- Depurar la documentacion de tramite concluido que legalmente proceda,;

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

8.4.4.- Departamento de Documentacion de Organos Colegiados

Objetivo

Elaborar, controlar, integrar y custodiar los libros de actas de la Junta General y del
Consejo General, y controlar lo relativo a la estenografia de las sesiones de los
organos colegiados, para asegurar gue las actas correspondan con la planteado en
dichas sesiones

Funciones
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- Elaborar los proyectos de actas del Junta General y Consejo General;
- Integrar las actas aprobadas por la Junta General y por el Consejo General
- Dar seguimiento a los acuerdos de la Junta General y del Consejo General;

- Coordinar las acciones relativas a la estenografia de las sesiones de los érganos
colegiados, supervisando la contratacién del servicio en ese sentido; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.

8.4.5.- Departamento de Certificaciones e Informacién
Objetivo

Certificar a solicitud de las Unidades Administrativas del Instituto, instancias de
gobierno, partidos politicos y ciudadanos, la documentacion oficial que en derecho
proceda, y dar cumplimiento a lo sefialado por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, en materia de solicitudes de
acceso a la informacién publica y correccion de datos personales.

Funciones

- Elaborar las certificaciones que en derecho procedan a solicitud de las unidades
administrativas del Instituto, instancias gubernamentales, partidos politicos y
ciudadanos;

- Recibir y desahogar las solicitudes de acceso a la informacion y correccion de
datos personales, presentadas ante el Instituto;

- Dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Instituto de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, recaidas a los
recursos de revision interpuestos; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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8.5.- Coordinacién de Asesores
Objetivo

Emitir opiniones técnicas y legales, elaborar instrumentos de andlisis necesarios para
apoyar la toma de decisiones en todas las areas de competencia de la Secretaria
Ejecutiva General; asi como coordinar lo relativo al procedimiento administrativo
sancionador.

Funciones

- Elaborar estudios, encuestas, analisis y prospectivas en materia administrativa,
legal, politico - electoral, y aquellas que sean una herramienta necesaria para
apoyar la toma de decisiones del Secretario Ejecutivo General,

- Recabar la documentacion necesaria para apoyar al Secretario Ejecutivo General
en el desarrollo de las actividades institucionales;

- Asesorar al Secretario Ejecutivo General en la prospectiva de solucion de asuntos y
problemética institucional en materia de Consejo General, Junta General,
Comisiones y el desarrollo de las actividades de las Direcciones y Unidades que
conforman la estructura organizacional del Instituto;

- Coordinar los trabajos del cuerpo de asesores de la Secretaria Ejecutiva General,

- Desahogar los asuntos encomendados por el Secretario Ejecutivo General y
disefiar, implementar y mantener un sistema de informacién sobre el avance de
dichos asuntos;

- Coordinar la elaboracion de convenio de apoyo y colaboracion con organismos
electorales federales, estatales e instituciones académicas;

- Coordinar la planeacion y ejecucion del programa de observadores electorales;

- Proporcionar orientacion, asesoria técnica y en su caso, apoyo logistico en
actividades definidas por el Secretario Ejecutivo General;

- Elaborar informes e investigaciones sobre temas especificos que sean
encomendados por el Secretario Ejecutivo General;

- Coordinar las actividades relativas a procedimientos administrativos sancionadores;
y

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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8.5.1.- Subdireccién de Quejas y Denuncias
Objetivo

Implementar la sustanciacion del procedimiento administrativo sancionador y
elaborar los anteproyectos de resolucién para el conocimiento de la Junta General.

Funciones

- Coordinar la sustanciacibn de procedimientos administrativos sancionadores
derivados de las quejas y denuncias presentadas por los partidos politicos,
coaliciones y ciudadanos, a traves de la recepcion, registro, determinacion de
procedencia de emplazamiento al quejoso o denunciante, realizacién de diligencias
y notificaciones, y emision de anteproyectos de resolucion;

- Monitorear las sesiones de resolucion del Tribunal Electoral Federal y Local para
generar los reportes correspondientes y crear un banco de datos de los criterios
jurisdiccionales aplicados;

- Proporcionar informacién requerida por los tribunales, unidad de informacion y
organos centrales del Instituto;

- Elaborar los manuales de procedimientos y herramientas metodologicas que
permitan agilizar el procedimiento administrativo sancionador;

- Realizar guardia y custodia de los expedientes de las quejas y denuncias; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.

8.5.1.1.- Departamento de Sustanciaciéon y Proyectos
Objetivo

Realizar la sustanciacion del procedimiento administrativo sancionador y los
proyectos de resolucion para conocimientos de la Junta General.

Funciones

- Sustanciar los procedimientos administrativos sancionadores derivados de las
quejas y denuncias presentadas por los partidos politicos, coaliciones vy
ciudadanos, a través de la recepcion, registro, determinacion de procedencia y
curso de las quejas y denuncias, realizacion de diligencias y actuaciones, y emision
de anteproyectos de resolucion;

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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8.6.- Subdireccion de Medios de Impugnacion
Objetivo

Llevar a cabo el procedimiento integral de los medios de impugnacion en materia
electoral que deban ser conocidos y sustanciados por el Instituto, contando con el
auxilio de la Direccién Juridico Consultiva cuando asi se requiera; asi como, el
seguimiento a las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Estado de
México y las salas federales.

Funciones

- Recibir de la Oficialia de Partes, registrar, sustanciar y dar tramite a los medios de
impugnacion en materia electoral, locales y federales, que sean interpuestos ante el
Instituto;

- Solicitar, en su caso, el apoyo de la Direccién Juridico Consultiva, en el tramite,
substanciacion y seguimiento de los medios de impugnacion;

- Dar seguimiento a las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Estado de
México;

- Dar seguimiento a las resoluciones emitidas por las Salas Regional y Superior del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

- Recibir, registrar, sustanciar y dar tramite a las controversias en materia de
propaganda electoral que se presenten durante los procesos electorales; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia
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9.- Unidad de Informatica y Estadistica
Objetivo

Coordinar y supervisar las actividades necesarias para proporcionar el apoyo técnico
y la asesoria en cuestiones informaticas, que permitan atender adecuadamente las
labores ordinarias y de los procesos electorales, mediante el desarrollo de sistemas
automatizados y el procesamiento electréonico de datos, ademas de establecer y
mantener en operacion la infraestructura de cémputo institucional.

Funciones

- Coordinar y supervisar la elaboracion de los sistemas de informacién y bases de
datos solicitados por las diferentes unidades administrativas del Instituto;

- Coordinar las acciones necesarias para el desarrollo e implantacion del Programa
de Resultados Electorales Preliminares;

- Establecer politicas y mecanismos de seguridad de los datos, para el respaldo de
los mismos;

- Verificar el procesamiento de los datos que son de responsabilidad institucional, a
fin de facilitar la consulta de los mismos por parte de los interesados;

- Investigar las posibilidades de automatizacion en las diferentes fases de los
procesos electorales, y de las actividades cotidianas;

- Establecer lineamientos para el procesamiento de datos y apoyar el desarrollo que
en esta materia es necesario en el Instituto;

- Promover el desarrollo y actualizacién de las habilidades y conocimientos del
personal que se hace cargo del procesamiento de datos en el Instituto, y del
personal informatico en general, incentivando su especializacion |y
profesionalizacion;

- Administrar, coordinar y racionalizar los recursos que requieran las unidades
administrativas del Instituto en materia de informatica, proponiendo a la Secretaria
Ejecutiva General la distribucion y asignacion de los equipos de computo, de
acuerdo a sus necesidades;

- Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo
a los equipos de computo instalados;

- Revisar y autorizar los estudios de viabilidad para la adquisicion de equipo de
computo requerido por el Instituto y, una vez aprobados, realizar las gestiones
conducentes para su adquisicion;
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- Coordinar y supervisar la operacion de la red de comunicaciones y de los equipos
de computo que la conforman, con la finalidad de brindar el servicio a las unidades
administrativas del Instituto;

- Verificar la actualizaciéon de la infraestructura computacional,

- Coordinar y supervisar el otorgamiento de los servicios del conmutador telefénico a
las unidades administrativas del Instituto;

- Establecer politicas y lineamientos para dar seguimiento a los Organos
desconcentrados por diferentes medios de comunicacion;

- Organizar, dirigir y controlar las actividades necesarias para dotar el equipo de
computo a los 6rganos desconcentrados;

- Establecer relacion con areas de informatica de organismos electorales, a fin de
intercambiar informacion sobre los sistemas de procesamiento electrénico en el
ambito electoral;

- Apoyar con la informacion necesaria para la realizaciéon de la memoria de trabajo
del Instituto;

- Participar en la elaboracién de manuales de procedimientos de la Unidad; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo General
en el ambito de su competencia.
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9.1.- Subjefatura de Informatica
Objetivo

Apoyar a las areas del Instituto en la planeacién y ejecucion de proyectos institucionales
gue requieran la utilizacion de tecnologias de informacion; a través de la dotacién y
administracion de servicios de redes, comunicaciones, equipamiento informatico, soporte
técnico, capacitacién y procesamiento electrénico de datos, que incluye, la operacion de
los sistemas de informacion y actualizacion de las paginas Web institucionales. Asimismo,
investigar nuevas tecnologias de informacion que mejoren la infraestructura informatica.

Funciones

- Coordinar el disefio y la actualizacion de las paginas Web institucionales;

- Vigilar el procesamiento de datos, en el cual se incluye la operacién de sistemas que
no sean liberados a los usuarios finales, o bien que estén en pruebas;

- Recibir y turnar los trabajos de trascripcion de datos, elaboracion de disefios y de
presentaciones, asi como de impresion de documentos voluminosos;

- Coordinar cursos de capacitacion, reuniones de discusion, etc. para promover el
avance en la cultura informatica de los integrantes del Instituto;

- Coordinar la asesoria sobre el uso de paquetes computacionales y aplicaciones
desarrolladas por la Unidad, tanto en los 6rganos centrales como en los érganos
desconcentrados;

- Administrar los recursos de coOmputo existentes, tanto en hardware, como en software;

- Planear, disefiar, supervisar y dar mantenimiento a las instalaciones de la red de voz
y datos institucional;

- Establecer lineamientos de los respaldos de informacién que deberan realizarse en
las unidades administrativas del Instituto;

- Disefar sistemas de monitoreo para vigilar la operacion, actualizacién de sistemas
operativos y respaldos de los servidores de sistemas de computo existentes en el
Instituto, como son: servidor de correo electrénico, de paginas Web, el de resolucién
de nombres, de proteccion, servidor de acceso remoto, asi como de los equipos de
telecomunicaciones;

- Planear y disefar la red de telecomunicaciones que permita la interaccion a distancia
entre las diferentes oficinas de los érganos centrales y desconcentrados;

- Disefiar y proponer politicas de operacion del conmutador telefonico existente en el
Instituto;

- Estudiar la evolucién de la tecnologia, buscando los elementos de cémputo (equipos
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y programas) para incorporarlos a las actividades institucionales;

- Diseflar e implantar la infraestructura de cOmputo y comunicaciones para procesar
los resultados electorales preliminares;

- Coordinar la seleccion y capacitacion de los Enlaces Técnicos Regionales que
atenderan a los érganos desconcentrados, asi como del personal operador del
equipo de computo asignado a cada O6rgano desconcentrado, disefiando los
instrumentos de evaluacion correspondientes, y dar el seguimiento necesario a su
desempenio;

- Proponer y establecer mecanismos de supervision a la actividad informatica de los
organos desconcentrados;

- Coordinar la Mesa de Ayuda que se encarga de dar apoyo técnico de nivel basico en
la solucion de problemas referidos al uso de la infraestructura informatica;

- Disefiar el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de
coémputo institucional;

- Establecer politicas y medidas de seguridad para la infraestructura informatica del
Instituto, asi como para los equipos de telecomunicaciones;

- Coadyuvar con la Direccion de Administracion en la actualizacién del inventario de
los bienes informaticos;

- Revisar las bitacoras de los equipos servidores;

- Disefar y administrar las politicas de uso para los servicios de telefonia institucional;
asi como mantener en operacion el conmutador telefonico;

— Coordinar la actualizaciéon de la base de datos del directorio telefénico institucional;

- Realizar el anédlisis para la seleccion de los servicios, proveedores de Internet,
tecnologias de la informacion y telecomunicaciones emergentes;

- Vigilar la aplicacion de las politicas informaticas que sean correspondientes a los
organos desconcentrados;

- Coordinar la revision en forma periédica el estado general de los equipos de computo
de los Organos Desconcentrados; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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9.2- Subjefatura de Estadistica
Objetivo

Coadyuvar con las area administrativas del Instituto en la ejecucion de proyectos
institucionales ordinarios y de proceso electoral que requieran la generacion y
procesamiento de datos, a través del desarrollo, implantacién y utilizacién de sistemas
de informacién.

Funciones

- Asesorar a las areas usuarias, para determinar el tipo y nivel de tecnologia en
materia de sistemas de informacién que satisfaga los requerimientos de cada una de
ellas;

- Estudiar las posibilidades de automatizacion en las diferentes fases de los procesos
electorales, y de las actividades ordinarias;

- Utilizar metodologias para registrar los requerimientos de las unidades
administrativas del Instituto en materia de sistemas de informacion;

- Diseflar y establecer estandares de desarrollo de sistemas, organizacion de la
informacion y respaldo de datos;

- Definir una metodologia de desarrollo de las aplicaciones automatizadas, que genere
simultanea a la evolucién de las mismas, la documentacién técnica y de uso de los
sistemas; comprometiendo a las é&reas usuarias a definir sus necesidades y
requerimientos, y a revisar los productos que se propondran como parte de los
sistemas;

- Disefar y coordinar la implantacién de los sistemas que apoyen la realizacién de las
actividades ordinarias, y de desarrollo institucional;

- Disefiar los sistemas de informacion automatizados del proceso electoral que
requiera el Instituto;

- Colaborar en la administracion de la infraestructura de datos necesaria para el
funcionamiento de la Intranet del Instituto;

- Generar la informacion estadistica que requieran las unidades administrativas a partir
de las aplicaciones automatizadas;

- Disefar y crear, configurar y afinar las bases de datos institucionales necesarias para
los sistemas de informacion automatizados, asi como solucionar las fallas que se
presenten, monitoreando sus rendimientos;
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- Definir e implantar métodos de respaldo y recuperacion de las bases de datos
institucionales, e instruir el respaldo periddico de las mismas;

- Investigar novedades y caracteristicas de los recursos computacionales, tanto
fisicos, como ldgicos, para determinar y en su caso sugerir cuales deben adquirirse
para ser utilizados en el Instituto;

- Promover la cultura de la prevencion de riesgos en el tratamiento de los datos;

- Disefiar y someter a un proceso de mejora continua el Programa de Resultados
Electorales Preliminares de acuerdo a lo que establezca el Secretario Ejecutivo
General;

- Coordinar la operacion de los servidores de bases de datos existentes en el Instituto;

- Resguardar la estadistica de resultados de cada proceso electoral en las bases de
datos correspondientes;

- Garantizar la disponibilidad, integridad y seguridad de las bases de datos antes,
durante y después de los procesos de inicializacion y apagado;

- Administrar el otorgamiento de privilegios y restricciones de acceso a las bases de
datos; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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10.- Direccidn Juridico — Consultiva

Objetivo

Efectuar la representacion, defensa, intervencion y cumplimentar los requerimientos
ante tribunales jurisdiccionales y autoridades administrativas tanto municipales, locales
y federales respecto de los juicios o tramites en que pudiera estar relacionado el
Instituto, asi como proporcionar las asesorias juridicas a las unidades administrativas
del Instituto.

Funciones

- Por delegacion del Secretario Ejecutivo General, representar y defender
juridicamente al Instituto ante las distintas autoridades e instancias judiciales y
administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos en que el propio Instituto
tenga interes;

- Apoyar al Consejero Presidente del Consejo General y al Secretario Ejecutivo
General en el trdmite y seguimiento de los requerimientos formulados por
autoridades jurisdiccionales o administrativas del nivel federal o local,

- Apoyar al Secretario Ejecutivo General en la prestacion de servicios de asesoria
juridica, a los érganos e instancias que conforman el Instituto;

- Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva General en el tramite, substanciacion y seguimiento
de los medios de impugnacion electorales y las quejas administrativas;

- Cerciorase, previo a las sesiones correspondientes del Consejo General, que las
solicitudes de substitucién de candidatos presentadas por los partidos o coaliciones,
no impliqguen un cambio en la modalidad de postulacion registrada, ni discrepancia o
diferencia en las férmulas o planillas registradas por dos o mas partidos en
candidaturas comunes;

- Elaborar o en su caso, revisar los proyectos de manuales de organizacion,
reglamentos, lineamientos, y demas ordenamientos internos, necesarios para el
buen funcionamiento del Instituto;

- Elaborar, y en su caso revisar los contratos, convenios y demas actos juridicos en los
gue sea parte el Instituto;

- Participar en el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, arrendamientos y
contratacion de servicios y en el Comité Interno de Obra Puablica del Instituto;

- Asesorar juridicamente en las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
contratacion de servicios por parte del Instituto; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo General
en el ambito de su competencia.
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10.1.- Subdireccién Consultiva
Objetivo

Realizar las funciones tendientes al andlisis y adecuaciéon de la normatividad, la
participacion en los Comités de Adquisiciones e Interno de Obra Publica, la verificacion
de las adquisiciones y elaboracion de los contratos, convenios Yy finiquitos
correspondientes, proporcionando asesoria legal a las unidades administrativas del
Instituto.

Funciones

- Elaborar o revisar en su caso los proyectos de caracter legal que tengan como
finalidad el mejoramiento de la funcién del organismo, en lo relativo a los acuerdos,
manuales, estatutos, lineamientos, bases, politicas y demas normas internas que
correspondan emitir;

- Recopilar, sistematizar y actualizar la informacion necesaria en el ambito de sus
funciones, a efecto de que el Director Juridico-Consultivo esté en posibilidad de rendir
los informes necesarios y que le sean solicitados por el Secretario Ejecutivo General y
autoridades del Instituto;

- Coordinar, controlar y supervisar la prestacion de servicios de asesoria legal a los
Organos centrales y desconcentrados del Instituto;

- Desahogar las asesorias verbales y escritas de caracter juridico que sean requeridas;

- Participar en el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos Yy
Contratacién de Servicios del Intitulo, en los actos relacionados con las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios que lleve a cabo el Instituto, revisando,
asesorando y analizando la documentacion que se presente para tal efecto cumpla con
las normas juridicas establecidas y aplicables;

- Suscribir en casos urgentes por ausencia del Director Juridico-Consultivo, previa
autorizacion de este, los comunicados u oficios relacionados con la Subdireccion que
resulten necesarios, para la presentacion de los recursos, demandas y promociones
de término en procedimientos judiciales y contenciosos administrativos en su caso, asi
como para los actos administrativos internos que asi lo requieran;

- Efectuar las acciones necesarias para el adecuado seguimiento del Sistema de
Evaluacién del Desempefio a través de indicadores;

- Proponer directrices legales en las unidades administrativas del Instituto para la
prevencion o solucion de problemas de caracter legal;

- Efectuar gestiones y tramites oficiales ante autoridades y dependencias
gubernamentales estatales y federales diversas a las judiciales relacionadas con
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acciones derivadas de las funciones propias de las diferentes unidades administrativas
del Instituto;

- Proporcionar asesoria legal a los 6rganos e instancias que integran el Instituto y a la
ciudadania en general, en materia normativa electoral;

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &ambito de
su competencia.

10.1.1.- Departamento de Normatividad
Objetivo

Elaborar o revisar en su caso los proyectos de reglamentos, lineamientos y demas
ordenamientos internos del instituto, o la adecuacion de los vigentes, por si 0 a solicitud
de las areas interesadas, asi como participar en la integraciéon del manual de
organizacion.

Funciones

- Participar en las gestiones y programas que se implementen para modificar el marco
juridico de actuacion del Instituto;

- Notificar los cambios del marco normativo institucional para que se actualicen las
disposiciones publicadas en la pagina Web del Instituto;

- Compilar, analizar y proporcionar para consulta interna los reglamentos, lineamientos,
acuerdos y disposiciones que emitan los érganos centrales y desconcentrados del
Instituto;

- Difundir las disposiciones y ordenamientos de caracter juridico y normativo que emita
el Poder Legislativo Federal y Local una vez publicados en el Diario Oficial de
Federacion y Gaceta del Gobierno;

- Mantener actualizado el acervo juridico que regula las actividades del Instituto;y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de
Su competencia.

10.1.2.- Departamento de Adquisiciones y Contratos

Objetivo
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Participar en los actos y procedimientos de adquisiciones, arrendamientos, contratacion
de servicios y obra publica en cualquiera de sus modalidades que requiera el Instituto,
conforme a las normas, politicas y procedimientos sefialados en los ordenamientos
juridicos aplicables.

Funciones

- Revisar y en su caso sugerir respecto del contenido y fundamento de las
convocatorias, bases y anexos que se emitan para el desarrollo de los procedimientos;

- Emitir opinién juridica en los casos en que se requiera que una adquisicion o
contratacion de servicios se tenga que llevar a cabo a través de Licitacion Publica;

- Revisar la documentacion juridica que se presenta en las propuestas entregadas por
los proveedores o contratistas en los “Actos de Presentacion y Apertura de
Propuestas”;

- Opinar respecto de los términos del procedimiento y de la calendarizacién para la
venta de bases, junta aclaratoria y apertura de propuestas y firma de contratos;

- Elaborar y revisar todo tipo de contratos y convenios en los que el Instituto participe;
- Emitir opinion juridica en las juntas aclaratorias;

- Emitir opinion juridica cuando proceda el desechamiento de una propuesta por
incumplimiento en los requisitos o formas legales establecidos en las bases
concursales;

- Revisar el fundamento juridico y contenido de los dictamenes de adjudicacion;
- Suscribir las Actas cuando sea procedente de los actos en que patrticipe;

- Emitir opinién y estudiar la factibilidad para que la convocante proponga a los
oferentes nuevas cotizaciones, cuando estas se encuentren sobre los precios de
mercado de acuerdo a los estudios realizados por el Instituto;

- Efectuar los tramites y gestiones para el cobro de las fianzas ante las diferentes
aseguradoras, cuando los oferentes incurran en incumplimiento en alguna fase de los
procedimientos y posteriormente si incumplen con el objeto del contrato;

- Realizar las gestiones extrajudiciales cuando sean procedentes, para la recuperacion
de alguna sancioén por incumplimiento por parte de oferentes;

- Emitir opinion juridica en los casos en que deba declararse desierto, cancelado o
suspendido un procedimiento;

- Opinar en los casos en que se determine por el Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y del Comité Interno de
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Obra Publica la celebracion de un procedimiento de Adjudicacion Directa como
excepcion de los procedimientos de Licitacion Pablica o Invitacion Restringida;

- Participar como Vocal en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios;

- Participar como Invitado Permanente en las sesiones del Comité Interno de Obra
Publica;

- Elaborar contratos, convenios y finiquitos que sean solicitados mediante oficio a la
Direccion;

- Revisar y emitir opinion respecto de los contratos o convenios que sean solicitados a la
Direccion por alguna de las unidades administrativas del Instituto; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de
Su competencia.

83




de organtzacion del

10.2.- Subdireccién de lo Contencioso
Objetivo

Intervenir ante las autoridades administrativas, fiscales, laborales y judiciales con el
caracter que corresponda, dando contestacion a las demandas y sustanciando los
recursos y procesos en sus distintas etapas, cuando los 6rganos del instituto, unidades
administrativas o sus integrantes se encuentren involucradas.

Funciones

- Representar y defender legalmente al Instituto y los 6rganos que lo integran, por
delegacion del Secretario Ejecutivo General, ante los tribunales jurisdiccionales
estatales y federales, organismos autébnomos, y autoridades administrativas
municipales, estatales y federales, en los procesos o procedimientos en que el Instituto
tenga interés, ya sea como autoridad, parte o tercerista;

- Representar legalmente a los servidores publicos electorales del Instituto, cuando sean
parte en juicios 0 en otros procedimientos judiciales o extrajudiciales por actos
derivados del ejercicio de sus atribuciones;

- Recopilar, sistematizar y actualizar la informacién necesaria, a efecto de que el
Director Juridico-Consultivo esté en posibilidad de rendir los informes necesarios y que
le sean solicitados por el Secretario Ejecutivo General y autoridades del Instituto;

- Suscribir en casos urgentes por ausencia del Director, previa autorizacion de este, los
comunicados u oficios que resulten necesarios, para la presentacion de los recursos,
demandas y promociones de término en procedimientos judiciales y contenciosos
administrativos en su caso;

- Coordinar, controlar y supervisar la formulacion de demandas, contestaciones,
reclamaciones, denuncias de hechos, querellas, sobre los actos ilicitos o lesivos que
se cometan en contra de los intereses del Instituto, asi como el otorgamiento
discrecional de los desistimientos y perdones legales que procedan previa autorizacion
del Director acordada con el Secretario Ejecutivo General;

- Coordinar, dar seguimiento y atender los tramites judiciales, de los juicios contenciosos
administrativos en su caso, y ulteriores recursos que se interpongan en contra de los
actos y resoluciones del Instituto;

- Coordinar y supervisar la absolucion de posiciones cuando legalmente sea
procedente, asi como la realizacién de todo tipo de promociones y recursos, en los
juicios o procedimientos en que el Instituto sea actor o demandado, tenga interés
juridico o se le designe como parte, ante las autoridades judiciales, electorales,
administrativas, fiscales, laborales, penales, civiles, arbitros o de cualquier otra indole;
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- Prestar servicios de asesoria y asistencia legal a los oOrganos centrales y
desconcentrados del Instituto;

- Coordinar, controlar y supervisar conjuntamente con la Subdireccion Consultiva, los
actos gue se requieran para iniciar y tramitar los procedimientos por incumplimiento de
contrato por parte de proveedores, que se lleven a cabo con el Instituto;

- Elaborar demandas de amparo cuando el Instituto tenga el caracter de quejoso, la
intervencion como tercero perjudicado en los juicios de amparo y, en general, formular
todas las promociones que a dichos juicios se refieran;

- Dar seguimiento de los juicios de amparo en los que intervenga el Instituto o sus
servidores publicos electorales, como autoridades responsables con motivo del
ejercicio de sus atribuciones, empleo, cargo o comision;

- Formular los informes previos y justificados para los Incidentes de Suspension y los
Juicios de Amparo respectivamente, que los particulares presenten en contra de actos
de las distintas autoridades del Instituto;

- Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva General por instrucciones del Director, en el tramite,
substanciacion y seguimiento de los medios de impugnacion electorales y las quejas
administrativas;

- Apoyar al Consejero Presidente del Consejo General y al Secretario Ejecutivo General
por instrucciones del Director, en el tramite y seguimiento de los requerimientos
formulados por autoridades jurisdiccionales o administrativas de nivel federal o local;

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de
Su competencia.

10.2.1.- Departamento de lo Contencioso y Defensa Patrimonial
Objetivo

Defensa Patrimonial. Dirigir y supervisar todas las acciones juridicas y gestiones
necesarias con el fin de defender los intereses del Instituto cuando se vea involucrado el
patrimonio del mismo.

Contencioso. Dirigir y supervisar las acciones legales que se ejecuten para la defensa
de los intereses del Instituto o de sus servidores publicos electorales por el desempefio
de sus funciones, cargo o comision, cuando se vean involucrados en litigios en las
distintas materias del Derecho.

85




de organtzacion del

Funciones

- Conciliar los intereses del Instituto con las contrapartes a fin de evitar el litigio en
tribunales;

- Elaborar demandas, contravenciones, contestacion de las mismas; presentacion de
denuncias o querellas;

- Conciliar los intereses del Instituto cuando el asunto ya se encuentre en tribunales;
- Ofrecer, aportar y desahogar las pruebas en las distintas instancias;
- Elaborar alegatos y conclusiones;

- Presentar recursos de apelacion o su equivalente segun la materia en los
correspondientes tribunales de alzada;

- Elaborar demandas de amparo, informes previos y justificados, en los casos que asi lo
ameriten, ya sea en los juicios de amparo indirecto o directo dependiendo del tipo de
autoridad y resolucion gue se reclame;

- Representar legalmente al Instituto ante cualquier autoridad e instancia judicial, dando
el seguimiento hasta su conclusion en los casos de siniestros o robo de vehiculo que
se susciten con motivo del desarrollo de sus funciones;

- Prestar la asesoria y asistencia legal de los 6rganos del Instituto;

- Intervenir en las diligencias, juicios, procedimientos y controversias que afecte el
patrimonio e intereses del Instituto;

- Formular y realizar las gestiones y tramites judiciales necesarios ante las autoridades
competentes, asi como la interposicion de reclamaciones y recursos;

- Atender las solicitudes de los servidores publicos electorales que por motivo de robo o
siniestro, pueda causar perjuicio o detrimento al patrimonio del Instituto, cuando sean
solicitadas por los titulares de las unidades administrativas;

- Tramitar y dar seguimiento hasta su conclusion de las denuncias y/o actas
administrativas por robo y siniestros en sus diferentes modalidades, que se susciten
por motivo de las actividades del Instituto;

- Mantener actualizada la informacién y reportes generados de los asuntos iniciados, en
tramite y para su conclusién correspondiente al Departamento;

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de
su competencia.
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11.- Direccidon de Organizacion
Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades inherentes a la preparacion,
organizacion y desarrollo de los procesos electorales; aplicando los procedimientos para
el disefo, elaboracion, resguardo y distribucion de la documentacion y material
electorales; auxiliando en la integracion, instalacion y funcionamiento de los érganos
desconcentrados, asi como en la recopilacion, sistematizacion, analisis y resguardo de
la informacién y estadistica electoral; conforme a las actividades encomendadas por el
Consejo General.

Funciones:

- Planear, organizar, dirigir y gestionar los apoyos necesarios para el desarrollo de las
actividades de integracion, instalacion y funcionamiento de los Organos
desconcentrados del Instituto.

- Coadyuvar con la Direccion de Administracion en la blusqueda de los inmuebles que
serdn sedes de las Juntas y Consejos Distritales y Municipales, para el proceso
electoral, de acuerdo a la normatividad que emita la Junta General.

- Planear y dirigir la adecuada instrumentacion del sistema de enlace y comunicacion
con los organos desconcentrados.

- Supervisar el desarrollo del procesamiento de la informacion y documentacion de los
organos desconcentrados durante los procesos electorales, asi como el seguimiento
de los procedimientos y programas operativos en 1os mismos.

- Planear e instrumentar los mecanismos necesarios para recabar de los érganos
desconcentrados, las actas de sus sesiones y demas documentacidon generada
durante los procesos electorales.

- Informar a la Secretaria Ejecutiva General, de las actividades mensuales realizadas
por los o6rganos desconcentrados, durante las diversas etapas de los procesos
electorales.

- Supervisar la aplicacion de la normatividad relacionada con la organizacion,
integracion, manejo y transferencia de la documentacibn de los oOrganos
desconcentrados al Archivo General del Instituto; asi como, en su caso, establecer
criterios o recomendaciones generales al respecto.
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- Planear e instrumentar los mecanismos necesarios, para recabar de los 6rganos
desconcentrados la documentacion requerida, relativa a la integracion y remision de
los expedientes al Consejo General, para la realizacion de los computos, que conforme
al Cddigo Electoral debe realizar.

- Planear y dirigir el disefio del material electoral y de los formatos de la documentacién
electoral para someterlos, por conducto de la Secretaria Ejecutiva General, a la
aprobacion del Consejo General.

- Planear y coordinar las actividades para la impresion, produccion, distribucion y
resguardo de documentacion y material electorales aprobados por el Consejo
General, asi como los programas relativos a la recuperacion, destruccion, donacion y/o
rehabilitacion de los mismos.

- Coordinar y evaluar, previo acuerdo con el Secretario Ejecutivo General las actividades
del Sistema de Informaciéon y Comunicaciéon de la Jornada Electoral que apruebe el
Consejo General.

- Planear y coordinar los trabajos de elaboraciéon de las estadisticas de las elecciones
con base en los resultados de los procesos electorales de Ayuntamientos, Diputados y
Gobernador.

- Planear y dirigir la instrumentacion y operacion de los sistemas de informatica para el
manejo y utilizacion de la estadistica electoral.

- Coordinar los trabajos que le encomiende la Comision Especial del Consejo General
relacionada con la demarcacién distrital.

- Planear y dirigir los programas de cartografia electoral del Instituto; asi como
proporcionar a los érganos desconcentrados y a los partidos politicos el apoyo
cartografico y estadistico para el cumplimiento de sus funciones.

- Planear y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con las funciones
encomendadas a la Direccion.

- Realizar estudios y trabajos sobre la instrumentacion de sistemas de votacion
electronica en elecciones constitucionales; asi como emitir opinibn en la
instrumentacion de dichos sistemas en ejercicios de educacion civica.

- Planear y dirigir el desarrollo del programa de actividades de la Direccion y presentar
al Secretario Ejecutivo General los avances mensuales correspondientes.
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- Proponer al Secretario Ejecutivo General la distribucién de la plantilla de personal
eventual para los Organos desconcentrados aprobada por la Junta General, de
acuerdo a la estimacion de numero de casillas a instalar en cada distrito 0 municipio.

- Evaluar las propuestas de contratacion de personal eventual que formulen los 6rganos
desconcentrados, para someterlos a la aprobacion definitiva del Secretario Ejecutivo
General.

- Participar en la integracion de las memorias institucionales.
- Emitir instructivos, recomendaciones, criterios, guias y documentos analogos, que sin
tener caracter obligatorio, faciliten el cumplimiento de las funciones de los 6rganos

desconcentrados.

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo
General en el ambito de su competencia.
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11.1.- Subdireccién de Apoyo Operativo
Objetivo:

Desarrollar y supervisar las actividades relativas a la integracion, instalacion y
funcionamiento de los 6rganos desconcentrados del Instituto; implementando y
operando el sistema de enlace y comunicacion con dichos érganos; instrumentando
los mecanismos para el procesamiento de su informacién y documentacion; dando
seguimiento al cumplimiento de los procedimientos y sus programas operativos; para
coadyuvar al optimo funcionamiento de las Juntas y Consejos Distritales y Municipales
del Instituto.

Funciones:

- Supervisar el resguardo y actualizacion de los expedientes de los consejeros
distritales y municipales designados, asi como los de reserva para que la Junta
General presente las propuestas de sustituciones correspondientes al Consejo
General, mediante la elaboracion de fichas curriculares de las propuestas de
consejeros distritales y municipales.

- Apoyar y supervisar la instalacion de los o&rganos electorales distritales vy
municipales.

_ Operar el Sistema de Enlace y Comunicacion entre el Organo Central y los 6rganos
desconcentrados.

- Supervisar la elaboracién, actualizacion y distribucion de los proyectos de
instrumentos normativos que sean necesarios para el cumplimiento de las funciones
de los oOrganos desconcentrados, o instrumentos de apoyo que faciliten el
cumplimiento de las mismas., haciéndolos del conocimiento de dichos 6rganos.

- Supervisar la instrumentacién de mecanismos que permitan recabar, de los 6rganos
desconcentrados, la documentacion e informacion que establece la normatividad
electoral, para la elaboracién de reportes y estadisticas que requieran los Organos
Centrales del Instituto.

- Auxiliar a las Juntas Distritales y Municipales en la elaboracion y desarrollo de sus
programas de trabajo relacionados con las actividades de organizacién del proceso
electoral.

- Apoyar y verificar el cumplimiento del programa de actividades de las Juntas
Distritales y Municipales.
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- Supervisar el desarrollo de las actividades de los érganos desconcentrados, a traves
de visitas periddicas durante las etapas de los procesos electorales y verificar que
cuenten con los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

- Apoyar y asesorar a los drganos desconcentrados en la aplicacion de los
instrumentos normativos o de apoyo que se les haya instruido.

- Supervisar el seguimiento a los reportes de incidentes que se presenten durante la
Jornada Electoral.

- Coadyuvar en la elaboracién del diagnostico de la documentacion y material
electoral.

- Coordinar la revision de las memorias electorales elaboradas por los 6rganos
desconcentrados; supervisando su concentracion y archivo en el érgano central.

- Coordinar la recepcion de los expedientes de Computo Distrital y Municipal; asi
como los respectivos archivos documentales generados por los 6érganos
desconcentrados.

- Apoyar a los 6rganos desconcentrados en la operacion de los sistemas disefiados
para dar seguimiento a sus actividades y a las desarrolladas durante la Jornada
Electoral.

- Supervisar la elaboracion de estudios e investigaciones relacionadas con el ambito
electoral que coadyuven al mejor funcionamiento de los érganos desconcentrados y
de los procesos electorales.

- Supervisar la elaboracion del calendario de cada proceso electoral, como
instrumento de planificacion de las actividades institucionales.

- Coordinar la elaboracion de la propuesta de distribucion de la plantilla de personal
eventual para los érganos desconcentrados, de acuerdo a la estimacion de numero
de casillas a instalar en cada distrito 0 municipio.

- Coordinar la evaluacién de las propuestas de contratacion de personal eventual que
formulen los 6rganos desconcentrados.

- Preparar los informes de actividades que debe rendir la Direccién, asi como apoyar

en el cumplimiento de los sistemas institucionales de control, seguimiento y
evaluacion de las actividades de la Direccion.
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_ Desarrollar las demaés funciones que les encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

11.1.1.- Departamento de Programacién Operativa
Objetivo:

Elaborar y dotar a los 6rganos desconcentrados del Instituto los instrumentos
normativos y procedimentales que requieran para el cumplimiento de sus funciones;
proporcionandoles la asesoria que requieran durante todas las etapas del proceso
electoral; asi como verificar el cumplimiento de sus programas de actividades,
ejecutando los controles programaticos que correspondan.

Funciones:

- Elaborar las fichas curriculares de las propuestas de consejeros distritales y
municipales.

- Resguardar y mantener actualizados los expedientes de los consejeros distritales y
municipales designados y el directorio de los mismos, asi como los de reserva para
que la Junta General presente las propuestas de sustituciones a consejeros
distritales y municipales al Consejo General.

- Procesar la informacion relevante generada en los 6rganos desconcentrados.

- Recibir y realizar las acciones conducentes para resguardar los archivos
documentales de los érganos desconcentrados.

- Elaborar y actualizar los proyectos de instrumentos normativos que sean necesarios
para el cumplimiento de las funciones de los érganos desconcentrados del Instituto,
0 instrumentos de apoyo para facilitar el cumplimiento de dichas funciones,
evaluando la aplicacion de los mismos.

- Proporcionar asesoria y apoyo a los 6rganos desconcentrados en la realizacion de
sus actividades durante los procesos electorales, asi como en la operacion de los
sistemas de seguimiento de sus actividades, en el ambito de sus facultades.

- Apoyar a los oOrganos desconcentrados en la elaboracion de sus respectivos
programas de actividades para la preparacion del proceso electoral.
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- Recibir, analizar y verificar la presentacion de los informes mensuales de actividades
de las Juntas Distritales y Municipales, para elaborar los reportes que soliciten los
organos centrales del Instituto.

- Asesorar a los 6rganos desconcentrados en la organizacién e integracion de sus
archivos para su seleccion y transferencia del Archivo General del Instituto.

- Asesorar y apoyar a los o6rganos desconcentrados, en la elaboraciébn de sus
memorias electorales, y revisar las mismas, para la edicion del sistema automatizado
de consulta de memorias electorales.

- Ejecutar las acciones que correspondan para remitir y resguardar por conducto del
Centro de Formacion y Documentacion Electoral las memorias electorales de los
organos electorales desconcentrados.

- Asesorar alos 6rganos desconcentrados en la elaboracion de rutas electorales.

- Disefar y aplicar herramientas de evaluacién sobre las actividades desarrolladas por
los 6rganos desconcentrados.

- Proporcionar asesoria a los érganos desconcentrados para la integracion de los
expedientes de computo distrital y municipal.

- Elaborar los estudios e investigaciones relacionadas con el ambito electoral que
coadyuven al mejor funcionamiento de los 6érganos desconcentrados y de los
procesos electorales.

- Elaborar el calendario de cada proceso electoral, como instrumento de planificacion
de las actividades institucionales.

- Participar en la elaboracion de la propuesta de distribucién de la plantilla de personal
eventual para los érganos desconcentrados.

- Auxiliar en la preparacion de la evaluacion de las propuestas de contratacion de
personal eventual que formulen los érganos desconcentrados; asi como organizar,
clasificar y resguardar los expedientes de personal de cada érgano desconcentrado.

- Dar seguimiento a los reportes de incidentes durante la jornada electoral.

- Emitir opinion para elaborar el diagnostico de la documentacion y material electoral.

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del &rea en el &mbito

de su competencia.
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11.1.2.- Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo
Objetivo:

Apoyar y supervisar el funcionamiento de los o6rganos desconcentrados en el
desarrollo de sus actividades durante los procesos electorales, mediante el disefio e
instrumentacion de procedimientos y mecanismos de enlace y comunicacion;
verificando la aplicacién de los sistemas y procedimientos logisticos en los 6rganos
desconcentrados.

Funciones:

- Coordinar las actividades necesarias para la notificacion y convocatoria a la toma de
protesta, de las personas designadas por el Consejo General como integrantes de
los 6rganos desconcentrados.

_ Operar el Sistema de Enlace y Comunicacion entre el Organo Central y los 6rganos
desconcentrados, inherente a las actividades de organizacion electoral.

- Organizar y evaluar los trabajos de los coordinadores de la Direccién de
Organizacion, encargados de realizar visitas periddicas y asesorar
permanentemente, en materia de organizacion electoral, a los integrantes de las
Juntas Distritales y Municipales durante los procesos electorales.

- Efectuar visitas periddicas a las Juntas Distritales y Municipales para verificar el
cumplimiento de sus actividades y que cuenten con los elementos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

- Proporcionar asesoria y apoyo a los organos desconcentrados, en el desarrollo de
los procedimientos disefiados, para su aplicacion durante los procesos electorales.

- Participar en el operativo para la distribucion y entrega-recepcion de la
documentacion y material electoral a los 6rganos desconcentrados.

- Apoyar a los 6rganos desconcentrados en la aplicacion de los procedimientos para la
ubicacion de casillas y para la integracion de los expedientes de computo distritales y
municipales.

- Recopilar de los 6rganos desconcentrados la informacién y documentacion que se

genere durante el desarrollo de los procesos electorales y remitirla al éarea
correspondiente, para su procesamiento, analisis y evaluacion, en su caso.
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- Proporcionar a los érganos desconcentrados los instrumentos normativos emitidos por
los érganos competentes, para su aplicacion durante el desarrollo de los procesos
electorales, o los instrumentos de apoyo para facilitar el cumplimiento de sus funciones.

- Brindar asesoria a los 6rganos desconcentrados, antes, durante y posterior a las
sesiones que lleven a cabo, y en la atencién de incidentes durante la Jornada
Electoral.

- Opinar en la elaboracién del diagndstico de la documentacion y material electorales.

- Coordinar el operativo para la recepcion de los expedientes de cémputo de los
consejos distritales y municipales, asi como de los archivos documentales de los
organos desconcentrados, para su revision y procesamiento y posterior envio al
Archivo General del Instituto.

- Apoyar a los organos desconcentrados en la aplicacion de los procedimientos para la
distribucion y resguardo de la documentacion electoral.

- Apoyar a los organos desconcentrados, mediante el sistema de enlace y
comunicacion, en la operacion de los Sistemas de Seguimiento de Actividades de los
Consejos y de Recorridos para la Ubicacion de Casillas., asi como en la operacion
de la Base de datos de las Actas de Escrutinio y Computo.

- Coadyuvar en la operacion del Sistema de Informacién y Comunicacion de la
Jornada Electoral.

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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11.2.-Subdireccion de Documentacion y Estadistica Electoral
Objetivo:

Desarrollar y supervisar las actividades relativas a la actualizacion de la cartografia
electoral de la entidad; al disefio y actualizacion de los sistemas que permitan la
consulta de informacion relevante derivada del funcionamiento de los 6rganos
electorales; a la elaboracion la estadistica de las elecciones; al disefio, elaboracion,
almacenamiento, distribucion y resguardo de la documentacion y material electorales;
a la recuperacion y rehabilitacion de material electoral; asi como al disefio,
implementacién y operacion del sistema de informacién y comunicacién de la jornada
electoral.

Funciones:

- Supervisar los trabajos de actualizacion de la cartografia electoral de la entidad a
través de trabajos de campo y la confeccion de planos en gabinete y mediante el
intercambio de informacion geografico electoral, que permita al Instituto la
generacion de informacion geogréfica y documental indispensable para apoyar las
actividades del Instituto.

- Supervisar la atencién de requerimientos de cartografia electoral a los diferentes
organos del Instituto y a los partidos politicos.

- Coordinar las actividades para establecer un servicio de consulta ciudadana, en la
pagina Web institucional, sobre la ubicacion de casillas.

- Coordinar la sistematizaciéon y verificacion de la informacién generada por los
organos desconcentrados referentes a:

a) Integracion del Consejo

b) Actas de sesiones ordinarias, permanentes y extraordinarias

¢o Convocatorias emitidas a los consejeros y representantes de partidos
politicos

d Informes mensuales de actividades de los Consejos y Juntas Distritales y
Municipales

e) Actas de sesion de la Junta

f Informe general

gy Constancias de mayoria

h Rutas electorales

iy Informe sobre el numero, tipo y ubicacién de casillas

j Actas de Escrutinio y COmputo y Actas de Computo de Resultados

k Memoria del proceso

) Archivo de Consejos

m) Consecutivo de la Junta
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- Coordinar la elaboracion y validacién de estadisticas y concentrados de informacion
de:

a) NUmero de sesiones

b) Asistentes a Sesion de los Consejos Distritales y Municipales

¢o Sentido de la votacion en los acuerdos de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales.

d) Acreditaciones de representantes de partidos politicos ante los consejos de
los 6rganos desconcentrados

e) Acuerdos en los Consejos y de las Juntas

f Participacion de los partidos politicos y coaliciones en los Consejos.

gy Participacién de los consejeros electorales en los Consejos Distritales y
Municipales.

- Coordinar el disefio y funcionamiento del sistema que permita la transmision y
consulta automatizada de la informacion relevante derivada del funcionamiento de
los 6rganos desconcentrados.

- Coordinar el disefio, instrumentacion y operacion de los servicios y sistemas
automatizados que faciliten el cumplimiento de las funciones de los organos
desconcentrados.

- Coordinar el disefio y edicidon de los servicios de consulta automatizados referentes a
estadisticas, actividades de los consejos, memorias electorales, informacién
geografica electoral y demas informacion relevante de los procesos electorales, para
apoyar los trabajos institucionales, de los partidos politicos y para su difusion a la
sociedad.

- Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas, criterios técnicos,
lineamientos y metodologia aprobados, en el disefio y elaboracion de la
documentacion y materiales electorales.

- Supervisar la elaboracion de los formatos de boletas, actas, documentacion de
apoyo y los materiales electorales y someterlos a la consideracion del Director de
Organizacion.

- Supervisar la determinacion de la cantidad de documentacion electoral,
documentacion auxiliar y material electoral a producir para los consejos distritales y
municipales, en base al numero de casillas y lista nominal.

- Supervisar las actividades relacionadas con la organizacion, impresion,
almacenamiento, distribucion y resguardo de la documentacion y del material
electoral a ser utilizados en el proceso electoral, asi como la recuperacion y
rehabilitacion del material electoral y el resguardo y destruccibn de la
documentacion electoral, una vez concluido el proceso electoral.

- Supervisar que la documentacion y material electoral entregado por los proveedores
adjudicados; asi como los servicios prestados que correspondan, cumplan con las
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disposiciones legales, administrativas, contractuales, asi como con las
caracteristicas y especificaciones técnicas aprobadas.

- Supervisar los trabajos de disefio, implementacion, logistica, operacion y evaluacion
del sistema de informacién y comunicacion de la jornada electoral.

- Supervisar la realizacion de los trabajos que encomiende a la Direccién, la Comision
Especial para la Demarcacion Distrital.

- Elaborar los estudios e investigaciones relacionadas con el ambito electoral que
coadyuven al mejor funcionamiento de los 6érganos desconcentrados y de los
procesos electorales

- Preparar los informes de actividades que debe rendir la Direccién, asi como apoyar
en el cumplimiento de los sistemas institucionales de control, seguimiento y
evaluacion de las actividades de la Direccion.

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

11.2.1.- Departamento de Geomaética Electoral

Objetivo:

Actualizar y disponer para su consulta y utilizacion la cartografia necesaria para la
organizacion de los procesos electorales, asi como integrar, actualizar y operar
sistemas automatizados de informacién geografica electoral.

Funciones:

- Administrar y resguardar la informacion geogréfica electoral del Instituto.

- Elaborar los planos cartograficos que requieran las areas y 6rganos del Instituto, asi
como los partidos politicos, para el cumplimiento de sus funciones.

- Analizar la informacion cartogréafica que proporcione el Instituto Federal Electoral.

- Digitalizar la cartografia con que cuente el Instituto, y actualizar y complementar la
cartografia electoral de la entidad, conforme a las necesidades institucionales.

- Realizar trabajos de campo y la confeccion de planos en gabinete que permita al
Instituto la generacién de informacion geogréfica y documental para apoyar las
actividades del Instituto.

- Proponer el intercambio de informacion geografica con instituciones especializadas.
- Generar el catalogo de cartografia electoral, estatal, distrital, municipal y seccional,
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- Diseflar y operar un acceso en la pagina Web del Instituto para consultar la
informacion cartografica relevante de la entidad.

- Apoyar en la elaboracion de estudios que sobre demarcacion distrital le encomiende
a la Direccion el Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México.

- Brindar asesoria a las demas areas del Instituto para la consulta de los sistemas
cartogréficos elaborados con fines de uso especifico.

- Auxiliar a los organos desconcentrados en la planeacion de actividades electorales
gue involucren cartografia electoral, tales como: la ubicacién de casillas; rutas de
distribucion de material electoral y rutas electorales, entre otros.

- Proponer la adquisicion de informacion e instrumentos geograficos que permitan
mejorar los servicios cartograficos del Instituto.

- Disefar y elaborar las areas de responsabilidad en materia de organizacién electoral,
que seran utilizadas por los 6érganos desconcentrados durante el proceso electoral.

- Asesorar a las unidades administrativas del Instituto que lo soliciten en el disefio y
elaboracion de areas de responsabilidad especificas para las actividades
relacionadas con su competencia.

- Disefiar y operar un servicio de consulta ciudadana en la pagina Web institucional,
para la ubicacion de las casillas con apoyo de la cartografia.

- Desarrollar y operar un sistema de consulta cartogréafico de la informacién generada
por el sistema de informacion y comunicacién de la Jornada Electoral.

- Actualizar y editar el Atlas Geografico Electoral del Estado de México y el sistema
de informacién geogréfica electoral del Instituto Electoral del Estado de México

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

11.2.2.- Departamento de Estadistica Electoral

Objetivos:

Recabar, analizar, sistematizar y resguardar la informacion y estadistica electoral
necesaria para la organizacion de los procesos electorales, asi como la derivada de
las operaciones de los o6rganos desconcentrados inherentes a las funciones de la
Direccion; asi como generar la estadistica que requieran los érganos del Instituto para
el cumplimiento de sus funciones.
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Funciones:

~ Actualizar el contenido de los moédulos del sistema de informacion electoral.

- Disefiar e instrumentar sistemas automatizados de recopilacion y resguardo de
informacion para el uso de los 6rganos desconcentrados.

- Asesorar a los drganos desconcentrados en la operacion de los sistemas
automatizados de recopilacion y resguardo de informacion que se establezcan.

- Analizar, verificar y procesar la informacion relacionada con las sesiones de los
consejos, con actas de escrutinio y computo, acta de la jornada electoral, hojas de
incidentes y demas documentacion relevante de las casillas asi como del as
memorias electorales de las Juntas, para editar los sistemas automatizados de
consulta que corresponda, asi como la informacion del sistema de recorridos para la
ubicacioén de casillas.

- Recabar y actualizar la estadistica electoral generada por el Instituto y demas
informacion estadistica requerida por los érganos del Instituto.

- Analizar, verificar y procesar la informacion contenida en las actas de las sesiones y
los informes de actividades de los 6rganos desconcentrados.

- Analizar y sistematizar la informacion de los érganos desconcentrados contenida en
los documentos siguientes:

a) Informe de Actividades de las Juntas y Consejos Distritales y Municipales.

b) Informe sobre el disefio de las rutas electorales.

c) Informe sobre la Ubicacion de casillas.

d) Informe sobre las actividades de coordinacion entre los d&rganos
desconcentrados.

- Generar los reportes y la estadistica del proceso electoral requeridos por las
diferentes areas de la Direccion.

- Generar la estadistica referente a la participacion de los funcionarios y de los
representantes acreditados de los partidos politicos y coaliciones ante las mesas
directivas de casilla, para cada proceso electoral.

- Apoyar a los Organos Desconcentrados con la informaciéon necesaria para elaborar
sus propuestas de instalacion de casillas extraordinarias y especiales.

- Calcular el numero de casillas basicas, contiguas y extraordinarias a instalar en cada
una de las secciones electorales, para proporcionar el apoyo correspondiente a los
organos desconcentrados.

- Analizar las solicitudes enviadas al Consejo General, para la instalacion de casillas
especiales, preparando la informaciébn que se requiera, para la elaboracién del
proyecto de acuerdo respectivo.
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- Disefiar y perfeccionar las bases de datos electorales para vincularlos a los mapas
digitalizados de los municipios y distritos del estado, a fin de consultarlos con
referencia cartografica.

- Apoyar en la elaboracion de estudios que sobre demarcacion distrital encomiende el
Consejo General.

- Realizar los calculos de las cantidades de cada uno de los documentos y materiales
electorales con el fin de que se cubran las necesidades del proceso electoral.

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

11.2.3.- Departamento de Disefio y Logistica
Objetivo:

Instrumentar y operar los procedimientos para el disefio, presentacién vy
perfeccionamiento, asi como de la impresion, almacenamiento, distribucion vy
resguardo de la documentacion y material electorales; y disefiar, instrumentar y operar
el sistema de informacion y comunicacion de la jornada electoral.

Funciones:

- Apoyar a las areas responsables del Instituto en los procedimientos de licitacion para
la elaboracion de la documentacion y material electorales.

- Ejecutar el procedimiento logistico para la entrega recepciéon de la documentacion y
material electorales a los Organos Desconcentrados.

- Participar, en coordinacion con la Secretaria Ejecutiva General y la Direccion de
Administracion, en la busqueda de los inmuebles que seran sedes de las Juntas y
Consejos Distritales y Municipales, para el proceso electoral, de conformidad con lo
acordado por la Junta General.

- Aplicar las normas, criterios, técnicas, lineamientos y metodologia establecidos en el
Cddigo Electoral del Estado de México y por los Organos Centrales del Instituto
Electoral para el disefio de la documentacion y materiales electorales.

- Realizar las acciones conducentes para el disefio, elaboracion y pruebas de los
formatos de documentacién y materiales electorales y para la impresion, produccion
ylo fabricaciébn de los mismos, supervisando el proceso en todo momento, y
realizando los estudios de factibilidad necesarios, tendientes a mejorar este proceso,
a partir de experiencias en otras entidades y en otros paises.
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- Disefiar, instrumentar y operar el sistema de informacion y comunicacion de la
jornada electoral.

- Elaborar e instrumentar los programas para la recuperacion y reutilizaciéon del
material electoral utilizado en los procesos electorales, o en su caso, para la
destruccion y/o donacién de la documentacion y material electorales de desecho

- Recabar informacién, asi como realizar estudios y andlisis sobre documentacion y
materiales electorales utilizados en elecciones federales, estatales y en otros paises
gue coadyuven en mejorar el disefio de los que se utilicen en las elecciones locales.

- Verificar el cumplimiento de los criterios técnicos y de seguridad que deben cumplir
los lugares de resguardo de la documentacion y los materiales electorales, mediante
la realizacion de recorridos y la verificacion de los locales de los Organos
Desconcentrados, lo que ademas facilite la determinacion de tiempos y distancias de
traslado para la distribucion de dicho material.

- Elaborar e instrumentar el programa para la recepcion, almacenamiento, embalaje y
entrega del material electoral a los Organos Desconcentrados.

- Coordinar el operativo para la distribucion y entrega-recepcion de la documentacion y
materiales electorales a los oOrganos desconcentrados, a través del sistema de
enlace y comunicacion.

- Revisar la correcta aplicacibn en los oOrganos desconcentrados, de los
procedimientos para la distribucion de la documentacion y material electoral para los
funcionarios de casilla, y su resguardo posterior al dia de la jornada electoral.

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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12.- Direccion de Capacitacion
Objetivo

Establecer las estrategias y politicas tendentes a promover y fortalecer la democracia
de la entidad a través de la elaboracion y presentacion de actividades y programas de
educacion civica, difusion de la cultura politica y cultura democrética; asi como del
programa de capacitacion electoral para funcionarios de mesas directivas de casilla.

Funciones

- Establecer y ejecutar los programas, mecanismos y procedimientos necesarios para
dar cumplimiento a las atribuciones de la Direccién de Capacitacion, conforme a la
norma;

- Coordinar la elaboracion y presentar para su aprobacion, los programas de
educacion civica, difusion de la cultura politica y democrética; asi como del programa
de capacitacion electoral para funcionarios de mesas directivas de casilla;

- Establecer las politicas generales, coordinar y vigilar del cumplimiento de los
programas responsabilidad de la Direccidn;

- Coordinar el disefio, elaboracion e integracion de los materiales didacticos que
apoyen los programas y acciones de la Direccién de Capacitacion;

- Establecer actividades encaminadas a orientar a los ciudadanos para el ejercicio de
sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones politico electorales mediante los
programas de la Direccion;

- Establecer los vinculos necesarios de coordinacion para lograr el desarrollo y
cumplimiento de los programas de la Direccibn de Capacitacion que aprueba el
Consejo General del Instituto;

- Supervisar el avance y dar seguimiento a los programas que lleve a cabo la
Direccion de Capacitacion y presentar los respectivos informes al Secretario
Ejecutivo General,

- Presentar los estudios e investigaciones electorales que se realicen en la Direccion;

- Realizar los tramites necesarios para solicitar al &rea correspondiente, la difusion de
las actividades que realiza la Direccion de Capacitacion;

- Dar seguimiento y cumplimiento a las actividades de la Direccion sefialadas en el
programa anual de actividades del Instituto;

- Proporcionar la informacién necesaria para la realizacion de la memoria de trabajo
del Instituto;
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- Desahogar las consultas que le formulen las autoridades electorales, acerca de los
asuntos de su competencia;

- Dar seguimiento y participar como Secretario Técnico en las sesiones y reuniones de
trabajo de las Comisiones de Organizacion y Capacitacion y de Promocion y Difusion
de la Cultura Politica y Democratica;

- En materia de transparencia, atender los requerimientos de acceso a la informacion,
proporcionando a la coordinacion los elementos relevantes para su publicacién y
difusion;

- Realizar y asistir a reuniones con otros organismos electorales para intercambio de

experiencias en materia de capacitacion electoral, educacion civica y promocion de
la cultura politica y la cultura democratica;

- Planear y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con las funciones
encomendadas a la Direccion; y

- Desarrollar las demas funciones gue le encomiende el Secretario Ejecutivo General
en el &mbito de su competencia.
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Organigrama de la Direccion de Capacitacion
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12.1.- Subdirecciéon de Desarrollo de la Democracia y Difusion de la Cultura
PoliticA - Democréticay Educacion Civica

Objetivo

Proponer, coordinar y controlar los mecanismos y procedimientos necesarios para la
ejecucion de actividades sobre el desarrollo de la democracia, difusion de la cultura
politica, cultura democrética y educacién civica, elaborando las acciones,
investigaciones, programas, evaluaciones y logisticas que se aplicaran, asi como los
documentos y materiales de apoyo que fortalezcan su aplicacion.

Funciones

- Implementar las acciones necesarias para el cumplimiento de las actividades y
programas relativos al desarrollo de la democracia, difusion de la cultura politica,
democrética y educacion civica;

- Coordinar la elaboracion y ejecucion de las actividades, proyectos de programas,
documentos y materiales de apoyo, que serdn presentados al Director de
Capacitacion;

- Solicitar y supervisar la integracion de la informacion necesaria para la elaboracion
y preparacion de las actividades a incorporarse en los proyectos del programa
anual de actividades inherente a las atribuciones de la Subdireccion;

- Gestionar con el area correspondiente el disefio a utilizar en la elaboracion de
materiales de apoyo y documentos de los proyectos y programas a cargo;

- Tramitar la adquisicion y supervisar la recepcion, resguardo y distribucién de
documentos y materiales de apoyo a los programas del area a cargo;

- Informar periddicamente al Director de Capacitacion sobre el desarrollo y avance de
los programas de la Subdireccion;

- Elaborar los informes del programa anual de actividades que correspondan a la
Subdireccion a cargo;

- Llevar el control y seguimiento de la Direccion en los trabajos relativos a la
Secretaria Técnica de la Comisién de Promocién y Difusion de la Cultura Politica y
Demoaocrética;

- Preparar, integrar y en su caso, coordinar la imparticion de cursos de capacitacion y
actualizacion sobre las actividades a desarrollar inherentes a los Programas de la
Subdireccion;

- Presentar para su aprobacion al Director de Capacitacion, los documentos que
emitan los departamentos del area a cargo;
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- Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de las indicaciones y programas de
trabajo de cada uno de los departamentos de la Subdireccion;

- Supervisar y evaluar el avance y desarrollo de los programas de trabajo vinculados
con los objetivos propuestos, presentando los informes requeridos;

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

12.1.1.- Departamento de Desarrollo de la Democracia

Objetivo

Proponer estrategias y mecanismos de investigacion que fortalezcan los programas
de Difusion de la Cultura Politica, Cultura Democratica en la entidad, asi como los
materiales de apoyo a los mismos.

Funciones

- Participar en la elaboracién de los programas y materiales de apoyo para la difusion
de la cultura politica, democrética en el territorio del Estado de México;

- Obtener con instituciones y autoridades externas, investigaciones y bases de datos
gue proporcionen informacion para los programas de difusion de la cultura politica y
cultura democrética en la entidad;

- Proponer mecanismos que fortalezcan la participacion ciudadana como elemento
fundamental la difusion de la cultura politica y cultura democrética que permitan la
orientacion ciudadana para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones politico - electorales;

- Proponer lineas y proyectos de investigacion en materia electoral, relacionadas con
el area;

- Llevar el control y registro de investigaciones que sobre el tema de desarrollo de la
democracia se realicen, con el fin de mantener actualizados los programas a cargo;

- Realizar acciones que permitan fomentar la cultura politica y cultura democratica
entre los diferentes actores politicos, desarrollando y controlando las
investigaciones necesarias que permitan proyectar las acciones que sobre difusion
de la misma realice el Instituto;

- Realizar la integracién del archivo fisico e informatico que se genere de las
actividades de campo y documental del area a cargo;

- Proponer los mecanismos de evaluacién que permitan conocer el resultado de los
avances obtenidos mediante la aplicacion de los programas de difusion de la
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cultura politica - democratica, generando informes estadisticos a partir de la
aplicacion de acciones de difusion de la misma;

- Llevar la administracion de los documentos didacticos, Utiles y materiales,
relacionados con su area;

- Participar en la elaboracién de informacién que sea requerida para su presentacion
en la Comision de Promocion y Difusion de la Cultura Politica y Democratica;

- Mantener actualizada la informacion relativa al material entregado en los eventos
de Promocion y Difusion de la Cultura Politica Democrética;

- Elaborar y remitir a la Subdireccion informes de las actividades realizadas por el
Departamento; y

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

12.1.2.- Departamento de Educacion Civica

Objetivo

Elaborar y proponer programas para el desarrollo de actividades de Educacion Civica
a implementar en la entidad, considerando la creacion de documentos de apoyo en
su caso, con temas especificos dirigidos al publico objetivo.

Funciones

- Disefar y proponer los programas de Educacién Civica que desarrolle la Direccién
de Capacitacion, ,asi como los documentos y materiales de apoyo para la
realizacion de los mismos;

- Verificar la informacion referente al registro de actividades y realizar los informes
estadisticos derivados de las actividades de Educacion Civica, para la elaboracion
y entrega de informes al superior jerarquico;

- Colaborar en la realizacion de concertaciones y eventos de Educacion Civica;

- Desarrollar los mecanismos de control y mantener actualizada la informacion
relativa al material impreso entregado en los eventos de Educacion Civica;

- Llevar el control e inventario de material impreso de Educacion Civica,
programando la distribucion de estos en los eventos a realizar;
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- Desarrollar investigaciones sobre educacion civica para fortalecer la elaboracion y
propuesta de programas;

- Dar seguimiento a los trabajos e informacion nacional e internacional que en
materia de educacion civica se realicen, para la actualizacion de los programas de
la Subdireccion;

- Elaborar y remitir a la Subdireccion informes de las actividades realizadas por el
Departamento; y

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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12.2.- Subdireccion de Capacitacion Electoral
Objetivo:

Coordinar y supervisar las acciones necesarias para la elaboracion, disefio y
ejecucion de las actividades relacionadas con el Programa de Capacitacion Electoral
para funcionarios de mesas directivas de casilla, asi como la realizacion, adquisicion
y distribucién de documentacion y material didactico que fortalezca y apoye las
acciones del programa.

Funciones:

- Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Actividades correspondiente a la
Subdireccion, asi como del Programa de Capacitacion Electoral,

- Coordinar las acciones necesarias para la atencion de solicitudes de capacitacion
electoral;

- Coordinar la elaboracion de los documentos y materiales didacticos para los cursos
de capacitacion electoral;

- Presentar al Director de Capacitacion, los documentos que emitan los
departamentos para su aprobacion;

- Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas en materia de capacitacion
electoral para presentar los informes de las actividades realizadas en la
subdireccion;

- Coordinar y supervisar las actividades inherentes al desarrollo del Programa de
Capacitacion durante proceso electoral;

- Coordinar la elaboracion de investigaciones sobre teméaticas en materia de
Capacitacion Electoral que apoyen la creacion de los programas;

- Coordinar las actividades necesarias para el control y seguimiento de la Secretaria
Técnica de la Comision de Organizacion y Capacitacion;

- Coordinar y dar seguimiento a la vinculacion con diversas instituciones publicas y
privadas, para el cumplimiento de programas de la Direccion; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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12.2.2.- Departamento de Capacitacion Electoral

Objetivo

Elaborar y desarrollar la propuesta del Programa de Capacitacion Electoral para los
funcionarios de mesas directivas de casilla, asi como coordinar, aplicar y dar
seguimiento a la ejecucion de las actividades.

Funciones

- Recopilar la informacién necesaria para la elaboracion y preparacion del Proyecto
del Programa Anual de Actividades en materia de capacitacion electoral,

- Recopilar la informacion necesaria para la elaboracion y preparacion del proyecto
de programa de capacitacion electoral;

- Elaborar y proponer el Proyecto del Programa de Capacitacion Electoral para
funcionarios de mesas directivas de casilla;

- Elaborar y proponer los documentos necesarios para la atencion de solicitudes de
capacitacion electoral;

- Ejecutar las acciones para la aplicacion del Programa de Capacitacion para
funcionarios de mesas directivas de casilla;

- Elaborar y remitir a la Subdireccién de Capacitacién Electoral, informes sobre la
ejecucion y desarrollo del programa de capacitacion electoral;

- Realizar investigacion y analisis sobre aplicacion de programas de Capacitacion
Electoral en diversos procesos electorales;

- Participar en la elaboracion de documentos y materiales didacticos; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

12.2.2.- Departamento de Produccion de Material Didactico, Programacion y
Seguimiento

Objetivo
Analizar y elaborar los documentos didacticos, formatos, materiales y Utiles

necesarios anexos al Programa de Capacitacion electoral para funcionarios de
mesas directivas de casilla; asi como ejecutar las acciones para la debida recepcion
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y distribucion de los mismos, ademas de los documentos necesarios para la
capacitacion electoral que sea solicitada.

Funciones

- Recopilar la informacién necesaria para la elaboracion y preparacion del Proyecto
del Programa Anual de Actividades en materia de Capacitacion Electoral;

- Realizar investigaciones sobre técnicas de transmision de conocimientos y técnicas
de ensefianza aprendizaje, para la elaboracién de documentos did4cticos;

- Recopilar informacidon necesaria para la elaboracion y preparacion de los proyectos
y elaboracibn de propuestas de documentos, utiles, formatos y materiales
did4cticos anexos al programa de capacitacion electoral;

- Coordinar la recepcion, resguardo y distribucion de los documentos didéacticos,
materiales, utiles y formatos de apoyo a la Capacitacion Electoral,

- Elaborar y remitir a la Subdireccion de Capacitacion Electoral informes de las
actividades realizadas por el Departamento;

- Llevar el control y seguimiento de las actividades de la Comisién de Organizacion y
Capacitacion;

- Participar en la elaboracion del Proyecto del Programa de Capacitacién Electoral; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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13.- Direccién de Partidos Politicos
Objetivo

Atender a los partidos politicos con acreditacion o registro ante el Instituto Electoral
del Estado de México para que puedan hacer efectivos sus derechos y cumplir sus
obligaciones, asi como a las organizaciones de ciudadanos que pretendan hacer
valer su derecho de asociacion politica constituyendo un partido politico local.

Funciones

- Coordinar las actividades conducentes con el fin de supervisar las condiciones bajo
las cuales se realizan las asambleas municipales y estatales de las organizaciones
de ciudadanos que pretenden constituirse como partidos politicos locales;

- Recibir las solicitudes y ordenar la integracion del expediente respectivo del registro
de las organizaciones de ciudadanos y de los procedimientos para la constitucion
de partidos politicos locales;

- Coordinar las actividades para la conformacion y actualizacion del libro de registro
de partidos politicos, asi como el registro de los convenios de coalicion y de fusion
de los mismos;

- Coadyuvar con la Direccion de Administracion para el suministro del financiamiento
publico al que tienen derecho los partidos politicos nacionales o locales con
registro;

- Coordinar acciones para que los partidos politicos nacionales o locales con registro
puedan disponer o hacer efectivas las prerrogativas a que tienen derecho;

- Coordinar el desarrollo de las actividades necesarias para mantener actualizado el
libro de registro de los integrantes de los érganos directivos de los partidos
politicos, asi como de sus representantes ante el Consejo General,

- Recibir las notificaciones de modificacién a los documentos basicos de los partidos
politicos;

- Coordinar las acciones relacionadas con la solicitud al Instituto Federal Electoral del
tiempo que corresponda, en cada estacion de radio y canal de television de
cobertura en la entidad federativa, para el cumplimiento de los fines del Instituto asi
como para el ejercicio de la prerrogativa a los partidos politicos durante los
procesos electorales locales;

- Supervisar la elaboracion de propuestas de pautas para la transmisién de los
mensajes del Instituto para ser presentadas y aprobadas por la Comision de
Acceso a Medios, Propaganda y Difusion;

- Supervisar las acciones para verificar que los partidos politicos, precandidatos y
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candidatos a cargos de eleccidbn popular, en ningln momento contraten o
adquieran, por si 0 por terceras personas, tiempos en cualquier modalidad de radio
y television;

- Coordinar las acciones para verificar que ninguna otra persona fisica o moral, sea a
titulo propio o por cuenta de terceros, contrate propaganda en radio y television
dirigida a influir en las preferencias electorales de los ciudadanos, ni a favor o en
contra de partidos politicos o de candidatos a cargos de eleccién popular;

- Coordinar la organizacion y desarrollo de los monitoreos cuantitativos y cualitativos
y el seguimiento de notas informativas en medios de comunicacion impresos y
electronicos, durante los procesos electorales locales;

- Coordinar la organizacion y desarrollo de los monitoreos de la propaganda de los
partidos politicos colocada en bardas, anuncios espectaculares, postes, unidades
de servicio publico, y todo tipo de equipamiento utilizado para difundir mensajes
durante los procesos electorales locales;

- Verificar los informes parciales y finales de los monitoreos a medios de
comunicacién impresos, electrénicos y alternos, con el fin de ser presentados ante
la Comisiobn de Acceso a Medios, Propaganda y Difusién, de acuerdo a la
normatividad vigente;

- Coordinar y evaluar las funciones y actividades de las areas que conforman la
Direccion;
- Elaborar y evaluar el avance y desarrollo de los programas de trabajo de la

Direccion y presentar al Consejo General, Junta General y al Secretario Ejecutivo
General informes de las actividades realizadas;

- Establecer programas de coordinacién con otras areas del Instituto para el logro de
objetivos concurrentes;

- Aportar la informacién necesaria para la realizacion de la memoria de trabajo del
Instituto;

- Remitir al Archivo General, el acervo expedientable, la documentacion no
convencional, el acervo bibliografico y hemerografico que permita establecer la
historia documental del Instituto;

- Auxiliar al desarrollo de las funciones de las comisiones permanentes y especiales
en su caracter de secretario técnico;

- En materia de transparencia, atender los requerimientos de acceso a la
informacion, proporcionando a la coordinacién los elementos relevantes para su
publicacion y difusion;

- Coordinar la gestién de los recursos materiales y financieros para asistir a la
certificacion de las asambleas municipales de las organizaciones de ciudadanos; y
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- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo General
en el &mbito de su competencia.
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Organigrama de la Direccion de Partidos Politicos
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13.1.- Departamento de Comisiones y Dictamenes
Objetivo

Auxiliar a la Direccion de Partidos Politicos en la ejecucién de las actividades que se
desprenden en su caracter de Secretaria Técnica de las comisiones permanentes y
especiales y como integrante de la Junta General.

Funciones

- Realizar los trabajos logisticos tendientes a preparar y organizar la celebracién de
sesiones y reuniones de trabajo de las Comisiones permanentes y especiales;

- Revisar las actas estenogréficas de las sesiones y minutas de las reuniones de
trabajo de las Comisiones en las que participa,

- Compilar las actas, acuerdos y demas documentaciéon que integren el orden del dia
de las sesiones y reuniones de trabajo; resguardando los archivos correspondientes
de las comisiones en las que participa y dar seguimiento a los acuerdos aprobados;

- Llevar y actualizar el registro de los representantes de los partidos politicos
integrantes de las comisiones;

- Elaborar las estadisticas sobre el tipo y niumero de sesiones y reuniones de trabajo
gue celebren las comisiones y el nimero de acuerdos respectivos;

- Atender las solicitudes de certificacion de versiones estenograficas de los
integrantes de las comisiones;

- Apoyar la elaboracion del proyecto de Programa Anual de Actividades y del
anteproyecto de presupuesto de la Direccion y su respectivo seguimiento;

- Efectuar los tramites correspondientes para la gestion y dotacion de recursos
financieros para el cumplimiento de las funciones de la Direccién; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.

118




de organtzacion del

13.2.- Subdireccién de Atencion a Organizaciones y Partidos Politicos
Objetivo

Orientar a los partidos politicos y coaliciones acreditados ante el Consejo General
respecto a sus derechos y obligaciones en materia electoral y otorgar atencion a las
organizaciones de ciudadanos que pretenden constituirse como partido politico local.

Funciones

- Orientar la elaboracién de estudios comparativos de los documentos relevantes de
los partidos politicos locales y nacionales que cuentan con acreditacion y registro
ante el Instituto;

- Revisar los proyectos de reformas y adiciones a los reglamentos, lineamientos,
instructivos y deméas documentos normativos de las organizaciones de ciudadanos
y partidos politicos;

- Supervisar la actualizacion del directorio de organizaciones de ciudadanos que
soliciten su registro como partido politico local,

- Supervisar la integracion y sistematizacion del libro de registro de los integrantes de
los 6rganos directivos de los partidos politicos;

- Coordinar las actividades para auxiliar al Director de Partidos Politicos en las
atribuciones que le corresponden como Secretario Técnico, de la Comisién
Especial Dictaminadora de Registro de Partidos Politicos, conforme al Cdédigo
Electoral del Estado de México y el Reglamento respectivo;

- Coordinar la imparticion de asesorias a las organizaciones de ciudadanos sobre el
procedimiento para la constitucion, registro y liquidacion de partidos politicos
locales;

- Supervisar en representacion del Instituto las asambleas municipales y estatales
constitutivas, programadas por las organizaciones de ciudadanos que pretendan
constituirse como partido politico local, asi como certificar la realizacion de las
mismas, en los términos establecidos en el Cédigo Electoral del Estado de México;

- Verificar la compilacion, sistematizacion y actualizacion de las modificaciones a los
documentos basicos, de los partidos politicos;

- Supervisar la instrumentacion de las actividades técnicas y logisticas que sustentan
el procedimiento para la obtencion del registro de partidos politicos locales;

- Proponer la temética de los programas para la imparticion de cursos y asesorias a
las organizaciones de ciudadanos y partidos politicos;

- Elaborar el anteproyecto de reforma al reglamento para la constitucion, registro y
liquidacién de partidos politicos;
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- Coordinar las actividades derivadas de las obligaciones para proceso electoral; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

13.2.1.- Departamento de Partidos Politicos
Objetivo

Orientar a los partidos politicos en el cumplimiento de sus derechos y obligaciones e
integrar los libros de registro de los partidos politicos, convenios de coalicion y fusion,
organos directivos y representantes acreditados ante los 6rganos del Instituto, y
candidatos a puestos de eleccion popular.

Funciones

- Apoyar técnica y logisticamente a la Comision Especial Dictaminadora para el
Registro de Partidos Politicos;

- Actualizar el sistema de consulta de los documentos basicos y cuadros directivos
de partidos paliticos;

- Recibir y analizar las plataformas electorales de los partidos politicos en la Entidad,
y vigilar que los partidos politicos hagan una correcta divulgacion de las mismas;

- Elaborar el programa y la compilaciéon de normatividad del Instituto para la
imparticion de cursos y asesorias a partidos politicos;

- Impartir cursos a partidos politicos sobre la acreditacion o sustitucion de
representantes de partidos politicos o coaliciones ante los 6rganos del Instituto;
para el registro de plataformas electorales; de candidatos; de representantes
generales y ante mesas directivas de casilla;

- Sistematizar y actualizar los libros de registro de Partidos Politicos, convenios de
coalicion y de fusion, Integrantes de los Organos Directivos de los Partidos
Politicos, y de Representantes de los Partidos Politicos acreditados ante los
organos del Instituto;

- Regionalizar la atencién a 6rganos desconcentrados;

- Recibir, analizar y en su caso, distribuir las acreditaciones de representantes de
partidos politicos;

- Apoyar la integracion de los expedientes de los candidatos a puestos de eleccion
popular;

- Integrar los expedientes de los representantes de los partidos politicos, y en su
caso, coaliciones ante los érganos del Instituto; y
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~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.

13.2.2.- Departamento de Organizaciones de Ciudadanos
Objetivo

Brindar atencion a las organizaciones de ciudadanos que pretendan constituirse
como partidos politicos locales.

Funciones

- Integrar los expedientes y llevar el registro de escritos de notificacion de los
ciudadanos que manifiestan el inicio de actividades politicas independientes;

_ Coadyuvar con el Organo Técnico de Fiscalizacion en lo relativo a los informes
trimestrales presentados por las organizaciones de ciudadanos que se encuentran
realizando actividades politicas independientes;

- Notificar a las organizaciones de ciudadanos del Dictamen emitido por la Comisién
Especial Dictaminadora del Registro de Partidos Politicos, sobre el inicio y término
de actividades politicas independientes, una vez aprobado por el Consejo General;

- Realizar los proyectos de cronogramas para que las organizaciones lleven a cabo
las etapas de procedimientos tendientes a obtener el registro como partido politico
local, para ser sometido a la consideracion de la Comision Especial de Registro de
Partidos Politicos y en su oportunidad por el Consejo General;

- Elaborar el anteproyecto de resolucion sobre la procedencia de las solicitudes de
autorizacién de inicio de actividades politicas independientes de las organizaciones
de ciudadanos y de las solicitudes de Registro de Partidos Politicos Locales;

- Coordinar las actividades técnicas y logisticas necesarias relacionadas con el
procedimiento para el otorgamiento de registro como partidos politicos locales a las
organizaciones de ciudadanos con autorizacion para iniciar actividades politicas
independientes, que hayan cumplido con los requisitos legales;

- Actualizar el sistema de consulta de los documentos basicos y cuadros directivos
de organizaciones de ciudadanos;

- Solicitar, compilar y sistematizar la informacion de los cuadros directivos de las
organizaciones de ciudadanos del Estado de México, para su actualizacion en caso
gue de haya modificaciones;

- Estructurar y sistematizar el registro de las organizaciones de ciudadanos del
Estado de México;
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- Apoyar técnica y logisticamente a la Comisién Especial Dictaminadora para el
Registro de Partidos Politicos;

- Asesorar en materia de normatividad para la constitucion y registro de partidos
politicos locales, asentando los antecedentes en la bitacora correspondiente;

- Notificar a las organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener su registro
como partido politico local, de la existencia, en su caso, de omisiones observadas
en su escrito de notificacion, escrito de informacién o solicitud de registro;

- Elaborar los anteproyectos de acuerdo de las solicitudes de las organizaciones de
ciudadanos y partidos politicos locales;

- Actualizar el sistema de registro de afiliados a las organizaciones de ciudadanos;

- Notificar sobre la garantia de audiencia a los representantes de las organizaciones
de ciudadanos solicitantes de registro;

- Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones de la Comision Especial
Dictaminadora de Partidos Politicos; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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13.3.- Subdireccion de Prerrogativas de Acceso a Medios, Propaganda y
Difusién

Objetivo

Coordinar las acciones relacionadas con el otorgamiento de la prerrogativa de
acceso de los partidos politicos a los medios de comunicacion, contribuir a la difusion
de las actividades del Instituto, organizar debates publicos, monitoreo a medios
impresos, electrénicos y alternos, y coadyuvar en el suministro de las prerrogativas
de financiamiento publico a los partidos politicos.

Funciones

- Contribuir al cumplimiento de las atribuciones que el Director de Partidos Politicos
tiene como Secretario Técnico de la Comision de Acceso a Medios, Propaganda y
Difusion, en la elaboracion, presentacién de propuestas de pautas y en la vigilancia
de los contenidos de los mensajes de los Partidos Politicos asi como del Instituto,
en los medios de comunicacion social;

- Coordinar las actividades relacionadas con las actualizaciones a los Lineamientos
concernientes a la Comision de Acceso a Medios, Propaganda y Difusion;

- Conjugar los requerimientos documentales y logisticos necesarios para la
celebracién de las sesiones de la Comision de Acceso a Medios, Propaganda y
Difusion, asi como vigilar el cumplimiento de las solicitudes y los acuerdos
generados dentro de la propia Comision;

- Coordinar la logistica para la ejecucion de las actividades de la Subdireccion y
supervisar las actividades relacionadas con el Departamento de Acceso a Medios;

- Informar al Director de Partidos Politicos y Secretario Técnico de la comision sobre
los acuerdos aprobados por el Comité de Radio y Television, la Junta General y el
Consejo General del Instituto Federal Electoral, respecto al acceso de radio y
television;

- Disponer las acciones relacionadas con los tramites necesarios para que los
partidos politicos y el Instituto puedan disfrutar del tiempo que les corresponde en
radio y television, con cobertura en la entidad federativa, para la difusion de sus
mensajes;

- Clasificar el desarrollo y resultaos de los monitoreos a los medios de comunicacion
impresos, electronicos, alternos, Internet y cine, durante los procesos electorales en
la Entidad;,

- Coordinar la capacitacién del personal responsable de realizar el monitoreo a los
medios de comunicacién impresos, electronicos, alternos, Internet y cine para los
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procesos electorales en la Entidad y regular las actividades para que los 6rganos
desconcentrados, en su ambito de competencia coadyuven con el mismo;

- Coordinar la clasificacion de los informes que se generen respecto de la
propaganda gubernamental, tanto de las autoridades estatales, como municipales y
cualquier otro ente publico, en los medios de comunicacion social, con base en la
normatividad vigente;

- Disponer sobre las actividades relacionadas con la implementacion de los debates
publicos entre los militantes, dirigentes o candidatos de los distintos partidos
politicos y coaliciones, durante las campafias electorales del proceso electoral en la
Entidad;

- Supervisar los trAdmites necesarios para que los partidos politicos nacionales o
locales con registro puedan disponer o hacer efectiva la prerrogativa de
financiamiento publico a la que tienen derecho;

- Dirigir la elaboracion del anteproyecto de calculo del financiamiento publico anual
para coadyuvar con la Direccion de Administracion en el suministro a los partidos
politicos nacionales o locales con registro; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.

13.3.1.- Departamento de Acceso a Medios
Objetivo

Ejecutar las acciones necesarias para hacer efectiva la prerrogativa que sobre
acceso a medios de comunicacion tienen derecho los partidos politicos acreditados o
con registro ante el Instituto Electoral, apoyar en la difusion de las actividades del
Instituto y las que se vinculen con el Secretario Técnico de la Comision de Acceso a
Medios, Propaganda y Difusion.

Funciones

- Realizar los trabajos logisticos tendientes a preparar y organizar la celebracion de
sesiones y reuniones de trabajo de la Comisién de Acceso a Medios, Propaganda y
Difusion y dar seguimientos a los acuerdos celebrados;

- Elaborar las propuestas de modificacion y actualizacion a los Lineamientos
concernientes a la Comisién de Acceso a Medios, Propaganda y Difusion;

- Examinar los procedimientos para la captura y evaluacion de los indicadores del
Sistema de Evaluacion del Desempefio;
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- Dar seguimiento a las solicitudes de los partidos politicos, acreditados o con
registro ante el Instituto, referentes al area de acceso a medios;

- Revisar el procedimiento para conformar el archivo histérico de los programas,
capsulas y mensajes de los partidos politicos, asi como los promocionales del
Instituto, transmitidos en radio y televisién y actualizar el archivo documental y
digital del area;

- Aportar los informes relativos y dar seguimientos a los acuerdos generados por el
Comité de Radio y Television, la Junta General y el Consejo General del Instituto
Federal Electoral, en materia de acceso a radio y television;

- Gestionar ante el Instituto Federal Electoral las solicitudes respecto del
otorgamiento del tiempo que corresponde a los partidos politicos y al Instituto, para
la difusion de sus mensajes;

- Revisar las propuestas de pautas para la asignacion de espacios a los partidos
politicos asi como del Instituto y remitirlas a las instancias correspondientes del
Instituto Federal Electoral para su aprobacién definitiva;

- Supervisar la organizacion, desarrollo y resultados de los monitoreos cuantitativos y
cualitativos y el seguimiento de notas informativas en medios de comunicacion
impresos, electronicos e Internet; asimismo del monitoreo a medios de
comunicacion alternos y cine, durante los procesos electorales de la Entidad;

- Impartir cursos de capacitacion al personal responsable de coordinar y ejecutar el
monitoreo a los medios de comunicacion impresos, electronicos, alternos, Internet y
cine durante los procesos electorales en la Entidad;

- Supervisar las actividades para que las Juntas Distritales, en su ambito de
competencia coadyuven con la Direccion de Partidos Politicos en el monitoreo a
medios de comunicacion impresos, electronicos, alternos, Internet y cine, respecto
de la propaganda de los partidos politicos durante los procesos electorales en la
Entidad;

- Verificar la conformacién del sistema de captura del monitoreo a medios de
comunicacién alternos, durante los procesos electorales en la Entidad;

- Asistir en los procedimientos para organizar, integrar y archivar en medios digitales,
las cédulas de identificacion de propaganda de los partidos politicos, respecto del
monitoreo a medios de comunicacion alternos;

- Verificar el inventario sobre la documentacion generada durante el proceso
electoral en la Entidad, respecto del monitoreo a medios de comunicacion social,
para ser remitida al Archivo General del Instituto;

- Recopilar la informaciéon respecto de la propaganda gubernamental observada en
los medios de comunicacion social, durante los procesos electorales locales, tanto
de las autoridades estatales, como municipales y cualquier otro ente publico;
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- Realizar las actividades relativas a la organizacién de los debates publicos durante
las campafas electorales;

- Efectuar los tramites necesarios para que los partidos politicos nacionales o locales
con registro puedan disponer o hacer efectivas las prerrogativas de financiamiento
publico a que tienen derecho;

- Analizar los estatutos de cada uno de los partidos politicos, con la finalidad de
identificar la procedencia o improcedencia de las acreditaciones del 6rgano interno;

- Verificar la actualizacion del registro de representantes de los 6rganos internos de
los partidos politicos, responsables de la percepcion de los recursos publicos para
las actividades ordinarias, especificas, de precampaifia y campafa,;

- Elaborar en coordinacion con la Direccion de Administracion, el anteproyecto del
calculo del financiamiento publico anual correspondiente a cada partido politico
para el sostenimiento de sus actividades;

- Elaborar estudios comparativos con legislaciones de otros estados respecto a la
normatividad de Acceso a Medios, Propaganda y Difusion; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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14.- Direccion de Administracion
Objetivo

Organizar y dirigir la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales,
asi como la prestacion de los servicios generales en el Instituto Electoral del Estado
de Meéxico, optimizando el uso de los mismos y atendiendo las necesidades
administrativas de los 6rganos que lo conforman.

Funciones

- Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y servicios;

- Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios cumpliendo con las normas, politicas y procedimientos que garanticen y
aseguren su mejor aplicacion, uso y canalizacion;

- Conducir la politica de administracion de salarios;

- Dirigir la actualizacién del tabulador de sueldos y la plantila de personal del
Instituto;

- Dirigir y coordinar la elaboracion del proyecto de manual de organizacion;

- Coordinar la elaboracion del proyecto del catdlogo de cargos y puestos del Instituto,
con excepcién de los puestos permanentes relacionados con el Servicio Electoral
Profesional;

- Dirigir y coordinar la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto del
Instituto;

- Coordinar el suministro a los partidos politicos nacionales o locales con registro, del
financiamiento publico al que tienen derecho;

- Presidir y vigilar el funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios del Instituto;

- Supervisar el manejo y operacion de los recursos financieros, materiales y servicios
generales del Instituto;

- Establecer, controlar y evaluar a la Unidad Interna de Proteccion Civil y el Programa
Especifico de Proteccion Civil para el personal, instalaciones, bienes e informacion
del Instituto, asi como emitir las nhormas necesarias para la operacion, desarrollo y
vigilancia en la materia que ordene y establezca la autoridad competente del
Estado;
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- Establecer el programa de seguridad y vigilancia de los inmuebles que ocupe el

Instituto; asi como de los bienes muebles que forman parte del patrimonio del
Instituto;

- Establecer los mecanismos de coordinacion con las unidades administrativas del
Instituto para el logro de objetivos concurrentes;

- Proponer al Secretario Ejecutivo General mecanismos para simplificar y mejorar las
disposiciones administrativas en materia de planeacion, presupuestacion vy
administracion de recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales
que regulan la operacion y funcionamiento interno del Instituto;

- Evaluar el avance y desarrollo de los programas de trabajo de la Direccion de
Administracion;

- Coordinar, asesorar, supervisar y controlar la operacion y funcionamiento de los
Organos Desconcentrados del Instituto, en las materias competencia de la
Direccion de Administracion; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo General
en el &mbito de su competencia.
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14.1.- Subdireccién de Recursos Humanos y Servicios Generales
Objetivo

Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
humanos y servicios generales del Instituto Electoral del Estado de México.

Funciones

- Coordinar las acciones necesarias con la finalidad de dar cumplimiento a las
politicas, normas y procedimientos en materia de recursos humanos y servicios
generales;

- Supervisar el seguimiento y actualizacion a los sistemas automatizados en materia
de recursos humanos y servicios generales;

- Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto en lo relativo a las
Remuneraciones al Personal del Instituto;

- Coordinar la elaboraciéon y actualizacion del tabulador de sueldos y la plantilla de
personal del Instituto;

- Establecer y ejecutar los programas de reclutamiento, seleccién, contratacion, y
conclusion del personal; con excepcion de los puestos relacionados con el Servicio
Electoral Profesional,

- Supervisar la elaboracion del proyecto de manual de organizacion;

- Supervisar la elaboracion del catalogo de cargos y puestos del Instituto para
someterlo a su aprobacién, con excepcion de los puestos permanentes
relacionados con el Servicio Electoral Profesional,

- Coordinar la administraciéon de salarios y la aplicacion de la nébmina del personal del
Instituto;

- Coordinar y autorizar la prestacion de servicios generales que soliciten las unidades
administrativas del Instituto;

- Supervisar las acciones encaminadas al mantenimiento y conservacion de los
bienes inmuebles;

- Formular y coordinar los programas de mantenimiento en atencion a las
necesidades del Instituto; y

- Desarrollar las demés funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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14.1.1.- Departamento de Personal
Objetivo

Formular y coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion, disefio, descripcion y
analisis de puestos y remuneraciones del personal del Instituto Electoral del Estado
de México, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Funciones

- Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos necesarios para
la administracion de los recursos humanos del Instituto, asi como para los
respectivos registros y controles;

- Integrar el anteproyecto de presupuesto en lo relativo a las Remuneraciones al
Personal del Instituto;

- Proponer el tabulador de sueldos del Instituto;
- Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto;

- Ejecutar las acciones para la actualizacion al proyecto de manual de organizacion
del Instituto;

- Actualizar el catdlogo de cargos y puestos del Instituto; con excepcién de los
puestos permanentes relacionados con el Servicio Electoral Profesional;

- Elaborar y gestionar la suscripcion de los nombramientos y contratos del personal
del Instituto;

- Llevar el control de las plazas autorizadas con gque cuenta el Instituto, registrando
los movimientos de altas, bajas, promociones y cualquier otro cambio de nivel y
rango de personal;

- Disefiar, actualizar y operar el sistema de remuneraciones al personal del Instituto,
verificando que las mismas correspondan a las autorizadas presupuestalmente asi
como que se les apliquen los descuentos que por conceptos de impuestos, cuotas
de seguridad social, préstamos, incidencias del personal y otros conforme a las
disposiciones legales y administrativas que resulten aplicables;

- Calcular los impuestos que por el pago de remuneraciones y las aportaciones que
por concepto de seguridad social deban cubrirse, tanto por el Instituto como por el
personal del mismo, y en su oportunidad, preparar las constancias de retencion de
impuestos correspondientes;
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- Emitir los pagos de las remuneraciones que correspondan al personal del Instituto,
verificando que los mismos sean por servicios efectivamente prestados al Instituto y
recabar las firmas de dicho personal en los documentos respectivos;

- Presentar las declaraciones y realizar los enteros en materia impositiva, asi como
enterar las cuotas de seguridad social, ante las instancias correspondientes;

- Efectuar las conciliaciones financieras, contables y presupuestales
correspondientes, con las instituciones bancarias y demas areas competentes del
Instituto, respecto de los pagos de percepciones y deducciones;

- Elaborar las bases para la adquisicion y contratacién de bienes y servicios para
atender las prestaciones al personal del Instituto;

- Llevar el inventario de personal del Instituto y generar las estadisticas relacionadas
con el mismo;

- Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal del Instituto, conforme a
las disposiciones establecidas; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

14.1.2- Departamento de Servicios Generales
Objetivo

Coordinar, supervisar y controlar la practica de los servicios generales que se
proporcionan a los Organos del Instituto Electoral del Estado de México.

Funciones

- Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos para la atencion
de los servicios generales del Instituto;

- Programar los servicios generales y gestionar su prestacion para la atencién de las
necesidades del Instituto;

- Elaborar y ejecutar el programa de conservacion y mantenimiento de bienes
inmuebles;

- Establecer los requerimientos técnicos para la contratacion de los servicios
generales;

- Verificar la calidad, cantidad y oportunidad con que se prestan los servicios
generales que haya contratado el Instituto y validar los pagos que por tales
conceptos corresponda erogar;
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- Proporcionar, con recursos propios, los servicios de mantenimiento, reparacion y
conservacion conforme a las capacidades humanas, fisicas y técnicas con que
cuente el Instituto, para la atencion de las necesidades de las unidades
administrativas;

- En coordinacion con la Direccién de Organizacion, realizar las acciones necesarias
para arrendar los inmuebles que ocuparan los Organos del Instituto;

- Revisar, costear y validar las solicitudes de adecuaciones de inmuebles, que
requieran las unidades administrativas del Instituto;

- Establecer y operar la Unidad Interna de Proteccion Civil del Instituto;

- Disefar y coordinar la ejecucion del programa de proteccion civil en beneficio de las
personas y bienes que se encuentren en las instalaciones del Instituto; y

- Desarrollar las demés funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

14.1.3.- Departamento de Vinculacion Institucional y Planeacion Administrativa
Objetivo

Dar seguimiento y evaluar la ejecucion de las actividades de la Direccion de
Administracion y establecer la logistica necesaria para el desarrollo de actos y
eventos del Instituto Electoral del Estado de México.

Funciones

- Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Actividades de la Direccion de
Administracion y proponer indicadores para su evaluacion;

- Disefiar, implantar y participar en el desarrollo de los sistemas informaticos
necesarios para la administracién de los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios generales del Instituto;

- Administrar el sistema de gestion de la informacion y preparar los informes que
deba rendir la Direccion de Administracion;

- Realizar las gestiones necesarias para celebrar los actos de entrega y recepcion de
las oficinas electorales del Instituto;

- Coordinar, supervisar y establecer la logistica necesaria para el desarrollo de actos
y eventos Institucionales;

- Tramitar los recursos necesarios para la asistencia de servidores publicos
electorales a eventos externos;
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- Coordinar la prestacion de servicios a las oficinas de las Representaciones de los
Partidos Politicos legalmente acreditados ante el Consejo General del Instituto; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

14.2.- Subdireccién de Recursos Financieros
Objetivo

Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, y controlar la administracion de los
recursos financieros del Instituto Electoral del Estado de México.

Funciones

- Coordinar las acciones necesarias con el fin de dar cumplimiento a las politicas,
normas y procedimientos en materia de recursos financieros;

- Establecer los mecanismos para la operacion de los procesos internos de
programacion, presupuestacion, evaluacion, control presupuestario y de
contabilidad del Instituto;

- Coordinar acciones tendientes a la sistematizacion, automatizacion y simplificacion
de tramites financieros;

- Supervisar la integracion del anteproyecto anual de presupuesto del Instituto;

- Suministrar, a los partidos politicos nacionales o locales con registro, previo
acuerdo con la Direccion de Partidos Politicos, el financiamiento publico al que
tienen derecho;

- Instruir las gestiones necesarias para la liberacién y solicitud de los recursos
financieros autorizados en el presupuesto del Instituto;

- Presentar al Director de Administracion, para acuerdo con el Secretario Ejecutivo
General, el ejercicio de recursos financieros para actividades adicionales que
realicen las diferentes unidades administrativas del Instituto fuera de programa;

- Analizar los movimientos por concepto de traspasos al presupuesto autorizado;

- Analizar el avance programatico-presupuestal para identificar variaciones y
establecer, de ser necesario, medidas de ajuste;

- Analizar y revisar, el monto de los recursos financieros que podran ser objeto de
inversiones;
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- Supervisar la elaboracion y presentacion de los estados financieros vy
presupuestales del Instituto;

- Coordinar la reasignacion de recursos presupuestados autorizados no ejercidos a
programas sustantivos del Instituto;

- Supervisar el registro y control de las asignaciones y enteros correspondientes al
financiamiento publico a los partidos politicos;

- Vigilar que el pago por los diversos conceptos de egresos se realicen conforme a
las normas y procedimientos establecidos;

- Controlar la entrega de dotaciones de combustible; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.

14.2.1.- Caja
Objetivo

Establecer y operar los sistemas para el control, vigilancia y custodia de los recursos
financieros del Instituto Electoral del Estado de México, asi como efectuar los pagos
autorizados correspondientes a obligaciones contraidas.

Funciones

- Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos necesarios para
la asignacion de recursos financieros a las unidades administrativas del Instituto,
asi como sus mecanismos de control;

- Proponer las politicas, procedimientos y formatos necesarios para la solicitud y
pago de obligaciones a cargo del Instituto a favor de proveedores o de personal del
Instituto;

- Emitir y tramitar los cheques para el pago de obligaciones contraidas o para dotar a
los servidores publicos electorales de los recursos necesarios para el desempefio
de sus funciones;

- Programar y realizar los pagos, considerando los techos presupuestales
autorizados;

- Controlar diariamente la disponibilidad de recursos en banca e instrumentos de
inversion;
- Constituir y controlar el fondo fijo de caja;
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- Realizar las transferencias bancarias de inversién en cuentas a nombre del
Instituto, de acuerdo a las disponibilidades en las cuentas de cheques del Instituto;

- Efectuar con recursos del fondo fijo de caja, las obligaciones de pago de bienes o
servicios que por su naturaleza asi lo requieran;

- Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

14.2.2.- Departamento de Control Presupuestal
Objetivo

Elaborar, operar y controlar el presupuesto del Instituto Electoral del Estado de
México, validando el ejercicio del gasto y verificando que, se cumplan las
disposiciones juridicas y normativas que lo regulan.

Funciones

- Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos para la
operacion y control del presupuesto del Instituto;

- Formular los lineamientos para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto,
para que sean difundidos entre las unidades administrativas del Instituto;

- Integrar el anteproyecto de presupuesto del Instituto;

- Revisar y validar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afecten el
presupuesto del Instituto, vigilando que se observen las disposiciones juridicas y
normativas que lo regulan, incluidas las contables, fiscales y administrativas;

- Operar el sistema de control presupuestal;

- Formular, registrar y controlar las afectaciones presupuestales y traspasos que
sean necesarios;

- Aplicar las politicas que en materia de presupuesto fije el Consejo General y las
demas disposiciones juridicas y administrativas que lo regulan;

- Vigilar que la ejecuciéon del gasto se realice en estricto apego a las normas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal;

- Verificar que el ejercicio presupuestal del gasto se realice conforme al programa
anual de actividades del Instituto;
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- Controlar que el ejercicio del presupuesto se ajuste a los techos presupuestales, asi
como a los conceptos de los capitulos, subcapitulos y partidas del gasto;

- Elaborar los Estados presupuestales del Instituto;
- Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

14.2.3.- Departamento de Contabilidad
Objetivo

Desarrollar y aplicar los procedimientos para el registro contable de las operaciones
del Instituto Electoral del Estado de México, elaborar los Estados Financieros y
cumplir con las obligaciones que imponen las disposiciones juridicas, fiscales y
normativas aplicables.

Funciones

- Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos en materia de
contabilidad;

- Establecer los lineamientos para el registro e informe de los gastos del Instituto;
- Elaborar los estados financieros del Instituto;
- Registrar las operaciones realizadas por el Instituto;

- Concentrar, organizar, conservar y custodiar la documentacion soporte de las
operaciones financieras del Instituto;

- Conciliar los estados de cuenta bancarios y de inversion, contra los registros
contables y realizar las aclaraciones correspondientes;

- Llevar el registro y control de las asignaciones y enteros correspondientes al
financiamiento publico a los partidos politicos y emitir los cheques
correspondientes;

- Cuantificar y enterar las declaraciones por concepto de impuestos derivados de las
operaciones del Instituto;
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- Solicitar los recursos presupuestales del Gobierno del Estado de México asignados
al Instituto, supervisar su depd@sito y conciliar la cuenta publica y el presupuesto
autorizado;

- Asignar y controlar los recursos para combustibles y lubricantes;
- Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

14.3.- Subdireccién de Recursos Materiales
Objetivo

Organizar, coordinar, dirigir y controlar el suministro de los recursos materiales
requeridos por las unidades administrativas del Instituto Electoral del Estado de
México para el desarrollo de sus funciones.

Funciones

- Coordinar las acciones necesarias con la finalidad de dar cumplimiento a las
politicas, normas y procedimientos en materia de recursos materiales;

- Proponer, validar y supervisar los sistemas automatizados en materia de recursos
materiales;

- Controlar y evaluar las actividades referentes a adquisiciones, arrendamientos,
contratacion de servicios, enajenaciones y suministro de bienes muebles y
consumibles;

- Supervisar la actualizacion el catalogo de proveedores y/o prestadores de servicios
del Instituto; asi como, el catalogo de bienes consumibles;

- Supervisar la formulacion e integracion del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios;

- Dar seguimiento a las adquisiciones, arrendamientos, contrataciones de servicios y
enajenaciones, para que se realicen conforme a las disposiciones aplicables;

- Coordinar, controlar y supervisar el padron vehicular, disefiando y evaluando las
bitAcoras de mantenimiento y operacion del mismo;

138




de organtzacion del

- Verificar los procedimientos para el alta, asignacién, resguardo, mantenimiento y
conservacion del patrimonio institucional;

— Autorizar el suministro de recursos materiales a las unidades administrativas del
Instituto;

- Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

14.3.1.- Departamento de Adquisiciones
Objetivo

Atender y ejecutar los procedimientos administrativos para las adquisiciones,
arrendamientos, contratacion de servicios y enajenaciones que requieran las
unidades administrativas del Instituto Electoral del Estado de México, con apego a
las disposiciones juridicas y normativas que regulan dichos procedimientos.

Funciones

- Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y enajenaciones;

- Elaborar y ejecutar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios del Instituto;

- Coordinar la realizacion de los procedimientos adquisitivos;

- Atender los procedimientos relacionados con el Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Instituto;

- Integrar, operar y actualizar el catalogo de proveedores y prestadores de servicios
del Instituto y emitir las cédulas respectivas;

- Tramitar ante las instancias competentes, la formalizacion de los contratos y
pedidos que amparen las adquisiciones de bienes, arrendamientos, contratacion de
servicios y enajenaciones realizadas por el Instituto;
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- Integrar y mantener actualizados los expedientes relativos a los procedimientos
administrativos derivados de las adquisiciones, arrendamientos, contratacion de
servicios y enajenaciones realizadas por el Instituto;

- Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

14.3.2.- Departamento de Almacén

Objetivo

Coordinar los procesos de control e inventario de bienes consumibles que permitan
proveer a las unidades administrativas del Instituto Electoral del Estado de México,
los materiales necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

Funciones

- Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos en materia de
suministro de consumibles;

- Coordinar la administracion del almaceén del Instituto;
- Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes consumibles del Instituto;
- Integrar y mantener actualizado el catdlogo de articulos y precios;

- Autorizar el ingreso de los bienes adquiridos por el Instituto, en los términos
establecidos en el contrato o pedido respectivo;

- Atender los requerimientos de consumibles de las unidades administrativas del
Instituto;

- Proponer los criterios técnicos para la adquisicion de los bienes consumibles con
base en los requerimientos de las unidades administrativas del Instituto;

- Dirigir, coordinar y vigilar la integracion del inventario de los bienes consumibles,
propiedad del Instituto;

- Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

14.3.3.- Departamento de Control Patrimonial
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Objetivo

Coordinar las acciones relacionadas con el registro y control de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto Electoral del Estado de México.

Funciones

- Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos en materia de
asignacion, uso, resguardo, almacenamiento y control respecto de los bienes
muebles del Instituto;

- Proponer y validar los criterios técnicos para la adquisicion de bienes muebles con
base en las necesidades de las unidades administrativas;

- Atender los requerimientos de mobiliario y equipo de oficina de las unidades
administrativas del Instituto, y promover las acciones inherentes a su conservacion
y mantenimiento

- Integrar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles del Instituto;

- Recibir, registrar y asignar los bienes muebles del Instituto, asi como generar y
mantener actualizados los resguardos respectivos;

- Coordinar la concentracion de los bienes muebles que se hayan dejado de utilizar;

- Promover la baja de bienes muebles del Instituto que hayan dejado de ser Utiles
para el cumplimiento de las atribuciones de éste y proponer los mecanismos para,
en su caso, enajenarlos;

- Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.

14.3.4.- Departamento de Parque Vehicular

Objetivo

Administrar y controlar la adquisicion, enajenacion, aseguramiento, reposicion,
asignacion, mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la realizacion de los
tramites administrativos y fiscales relacionados con el parque vehicular del Instituto
Electoral del Estado de México.

Funciones
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- Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos necesarios para
el cumplimiento de su objetivo;

- Establecer, operar y mantener actualizado el sistema de control del parque
vehicular;

- Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento del parque vehicular
institucional;

- Establecer los requerimientos técnicos para la adquisicibn o enajenacion de
vehiculos del Instituto;

- Establecer los requerimientos técnicos para la contratacion del servicio de
mantenimiento al parque vehicular del Instituto;

- Coordinar los procesos de planeacién, programacion y ejecucion de acciones
relativas al aseguramiento de vehiculos que integran el parque vehicular del
Instituto;

- Realizar los tramites administrativos, ecolégicos y fiscales inherentes a los
vehiculos institucionales, incluidos aquellos que estan asignados o bajo el
resguardo de personal del Instituto;

- Controlar el almacenamiento de los vehiculos oficiales y la asignacion de los
espacios de estacionamiento;

- Promover la baja de los vehiculos del Instituto que hayan dejado de ser Utiles para
el cumplimiento de las atribuciones de éste;

- Elaborar los informes y reportes inherentes al &mbito de sus atribuciones; y

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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15.- Direcciébn del Servicio Electoral
Profesional

Objetivo

Elaborar, desarrollar e implementar los mecanismos necesarios que permitan contar
con servidores publicos electorales profesionales para desempefiar funciones
directivas y técnicas en los 6rganos centrales y desconcentrados del Instituto
Electoral del Estado de Meéxico, asi como asegurar que los programas de
reclutamiento, capacitacion, evaluacion y seleccion se realicen con base en lo
seflalado por el Cdodigo Electoral del Estado de México, el Estatuto del Servicio
Electoral Profesional y los reglamentos aplicables.

Funciones

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en materia del Servicio Electoral
Profesional,

- Planear las actividades a partir de las atribuciones sefialadas en el Codigo Electoral
del Estado de México y el Estatuto del Servicio Electoral Profesional;

- Operar y desarrollar el Servicio Electoral Profesional tomando como base la
igualdad de oportunidades y la transparencia de los procedimientos, basados en el
desempefio, con apego a los principios rectores de la funcién electoral estatal;

- Presentar a la Secretaria Ejecutiva General el programa correspondiente al Servicio
Electoral Profesional para érganos centrales y desconcentrados;

- Disefar los instrumentos y el sistema de evaluacién del desempefio, asi como el
programa de estimulos y recompensas para los miembros del Servicio Electoral
Profesional,

- Realizar y asistir a reuniones con otros organismos electorales para conocer las
experiencias en materia del Servicio Electoral Profesional;

- Establecer los programas de reclutamiento, capacitacion, evaluacion y seleccion de
los miembros del Servicio Electoral Profesional,

- Determinar los criterios para proponer a los aspirantes del Servicio Electoral
Profesional que ocuparan las vocalias de las Juntas Distritales y Municipales, asi
como en los cargos o puestos de los érganos centrales del Instituto;

- Vincular el desempefio de las responsabilidades y el desarrollo profesional de los
miembros del Servicio Electoral Profesional con el cumplimiento de los objetivos
institucionales;
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- Elaborar los reglamentos necesarios para el funcionamiento del Servicio Electoral
Profesional;

- Actuar como Secretario Técnico en las actividades inherentes a la Comision del
Servicio Electoral Profesional;

- Elaborar y evaluar periddicamente el avance y desarrollo de los programas de
trabajo de la Direccion y presentar al Secretario Ejecutivo General informes de las
actividades realizadas;

- Establecer coordinacion con las Direcciones del Instituto para el logro de objetivos
concurrentes;

- Apoyar con la informacion necesaria para la realizacion de la memoria de trabajo
del Instituto; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo General
en el ambito de su competencia.
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15.1.- Subdireccién de Ingreso

Objetivo

Elaborar y operar los programas y procedimientos de reclutamiento y seleccion de los
aspirantes al Servicio Electoral Profesional que garanticen y transparenten la
incorporacion de los ciudadanos y personal del Instituto Electoral del Estado de México al
mismo.

Funciones

- Aplicar las disposiciones contenidas en el Estatuto del Servicio Electoral
Profesional, mediante los cuales se incorporaran al Servicio los ciudadanos y el
personal del Instituto;

- Establecer los mecanismos a través de los cuales se habran de ocupar las
vacantes del Servicio Electoral Profesional, garantizando a los aspirantes, un
meétodo confiable y transparente de seleccion para ingresar al Servicio Electoral
Profesional,

- Proponer al Director del Servicio Electoral Profesional la convocatoria para el
concurso de incorporacion, asi como los formatos para la presentacion de la
documentacion correspondiente;

- Proponer al Director del area la lista de aspirantes que hayan cumplido con los
requisitos contenidos en la convocatoria para ingresar al Servicio Electoral
Profesional,

- Observar los procedimientos para el otorgamiento de licencias, permisos,
estimulos, recompensas y la posible separacion definitiva del Servicio Electoral
Profesional,

- Integrar el archivo documental y electronico de los miembros del Servicio
Electoral Profesional,

- Desempeniar la funcion de Secretario Técnico suplente y apoyar a la Secretaria
Técnica para el funcionamiento de la Comisién del Servicio Electoral Profesional,
y

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia.
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15.1.1.- Departamento de Reclutamiento y Seleccién
Objetivo

Implementar los mecanismos de reclutamiento y seleccién para la eleccién de aspirantes
a ingresar al Servicio Electoral Profesional, asi como administrar los bancos de
informacion de los miembros que integran el servicio, manteniendo un sistema confiable
gue permita la adecuada ocupacion de vacantes en los Organos centrales y
desconcentrados.

Funciones

- Elaborar con base en los lineamientos establecidos las propuestas para la
ocupacion de vacantes tomando como base el perfil requerido y requisitos para
ser miembros del Servicio Electoral Profesional;

- Disefar y elaborar los mecanismos que aplicara la Direccion para los aspirantes
a ingresar al Servicio Electoral Profesional;

- Proponer los mecanismos correspondientes para el otorgamiento de licencias,
permisos y separacion definitiva del Servicio Electoral Profesional;

- Establecer los mecanismos para el reconocimiento del mérito, incentivos y
promociones del Servicio;

- Elaborar y mantener actualizado el Catalogo en el que se establecen los cargos
y puestos del Servicio;

- Elaborar el proyecto de convocatoria para ocupar los puestos que integren el
Servicio Electoral Profesional;

- Elaborar la lista de aspirantes que hayan obtenido los promedios mas altos en
los mecanismos establecidos para la ocupacion de vacantes del Servicio;

- Registrar a los aspirantes que cubrieron los requisitos establecidos para la
incorporacion al Servicio Electoral Profesional, elaborando la lista
correspondiente;

- Elaborar los documentos que acrediten al servidor publico electoral como
miembro del Servicio;

- Elaborar el sistema de registro correspondiente al desarrollo profesional de los
miembros del Servicio Electoral Profesional;

- Integrar el archivo documental y electronico de los miembros del Servicio
Electoral Profesional;

- Realizar las actividades necesarias para la operacion de la Comision del Servicio
Electoral Profesional; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia.
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15.2.- Subdireccién de Profesionalizacion Electoral
Objetivo

Implementar los programas relacionados con la profesionalizacion y desarrollo, asi como
la actualizacion y evaluacion del desempefio de los miembros del Servicio Electoral
Profesional.

Funciones

- Cumplir con las disposiciones legales, normas, criterios técnicos, lineamientos y
procedimientos aprobados para el Servicio Electoral Profesional;

- Revisar los contenidos tematicos tanto de los programas de formacion en sus
diferentes fases como de los cursos de capacitacion y desarrollo profesional;

- Proponer las normas, politicas y procedimientos, asi como realizar estudios
técnicos para efectuar las evaluaciones del desempefio de los miembros del
Servicio Electoral Profesional;

- Supervisar la instrumentacion de la evaluacion del desempefio de los miembros
del Servicio Electoral Profesional en su cargo y nivel jerarquico en el
cumplimiento de los objetivos y metas a partir de la oportunidad, el impacto, la
calidad, el apego a los principios rectores y la aplicacion de los recursos, y emitir
los resultados correspondientes, analizando las estadisticas derivadas de dichos
resultados, para presentar recomendaciones sobre el particular;

- Proponer, en su caso, las modificaciones pertinentes que coadyuven a mejorar
las normas y sistema de evaluacion del desempefio del personal del Servicio
Electoral Profesional;

- Verificar la aplicacion y procesamiento de las evaluaciones de conocimientos o
aprovechamiento de los miembros y aspirantes a formar parte del Servicio
Electoral Profesional; y

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia.

15.2.1.- Departamento de Profesionalizacién y Evaluacion
Objetivo
Disefar y ejecutar los programas relacionados con la profesionalizacion y evaluacion de

aprovechamiento y del desempefio que garanticen el desarrollo de los miembros del
Servicio Electoral Profesional para la realizacion de sus actividades.
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Funciones

- Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas, criterios técnicos,
lineamientos y procedimientos aprobados para el Servicio Electoral Profesional;

- Integrar los contenidos de los programas de formacion basica electoral y

formacion especializada, asi como los cursos que deberan realizar los
integrantes del Servicio Electoral Profesional, proponiendo el cuerpo de
especialistas que imparta los cursos de dichos programas;

- Desarrollar los instrumentos necesarios para realizar el seguimiento documental
y de campo de las actividades realizadas en el Servicio Electoral Profesional;

- Integrar el directorio de las Instituciones Educativas como fuentes de
asesoramiento que coadyuven con el analisis de contenidos de los programas de
capacitacion para el Servicio Electoral Profesional;

- Disefar y elaborar los criterios, bases técnicas y metodologia para la aplicacion
de las evaluaciones de aprovechamiento;

- Diseflar, aplicar y procesar las evaluaciones de conocimientos Yy
aprovechamiento en las diferentes etapas del Servicio Electoral Profesional,
correlacionandolos con el puesto o fase que se pretende alcanzar;

- Desarrollar y aplicar una metodologia que permita la evaluacién del desempefio
de los miembros del Servicio Electoral Profesional, estableciendo la calificacion a
partir de mecanismos disefiados para evaluar el apego a principios
institucionales, el rendimiento, cumplimiento de objetivos y para el
reconocimiento del mérito;

- Aplicar las normas, politicas y procedimientos establecidos para la evaluacion
del desempefio de los miembros del Servicio Electoral Profesional;

- Efectuar la integracibn de los resultados de las evaluaciones de
aprovechamiento y del desempefio de los miembros del Servicio Electoral
Profesional, realizando el andlisis de las estadisticas derivadas de dichos
resultados; y

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia.
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Organos Desconcentrados del Instituto
Electoral del Estado de México

16.- Juntas Distritales
Objetivo:

Coadyuvar en la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales
para la renovacion del Poder Legislativo Estatal, de Ayuntamientos y del Titular del
Poder Ejecutivo Estatal.

Funciones:

- Cumplir con los programas que determine la Junta General;

- Proponer al Consejo Distrital correspondiente el nimero de casillas que
habrdn de instalarse en cada una de las secciones comprendidas en su
distrito, asi como la ubicacion de las casillas electorales, para su aprobacion;

- Coordinar la capacitacion a los ciudadanos que habran de integrar las Mesas
Directivas de Casilla;

- Informar a la Junta General por conducto del Secretario Ejecutivo General
una vez al mes por lo menos, y mensualmente al Consejo Distrital
correspondiente, sobre el desarrollo de sus actividades;

- Hacer del conocimiento de los integrantes del Consejo Distrital, a través del
Secretario del mismo, los memorandum, circulares, informes, reportes y
demas documentos remitidos por las Comisiones del Consejo General y la
Junta General;

- Presentar al Consejo Distrital para su aprobacion, las solicitudes de
observadores electorales; y

- Coadyuvar con el Instituto en la supervision para garantizar el acceso a radio
y television de los partidos politicos durante las precampafias y campafas
locales;
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17.- Consejos Distritales
Objetivo:

Vigilar que en la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales
para la renovacion del Poder Legislativo Estatal y del Titular del Poder Ejecutivo
Estatal, se observe la normatividad vigente y los acuerdos emitidos por los
Organos Centrales del Instituto.

Funciones:
- Vigilar la observancia de la normatividad y de los acuerdos que emita el
Consejo General;

- Intervenir en la organizaciéon, desarrollo y vigilancia de las elecciones de
Gobernador y de diputados, en sus respectivos ambitos;

- Determinar el numero de casillas y la ubicacion de las mismas a instalar en
su distrito sobre la base de la propuesta que al efecto presente la Junta
Distrital y dar a conocer dicha ubicacion en un medio de amplia difusion;

- Registrar las férmulas de candidatos a diputados por el principio de mayoria
relativa;

- Registrar, tratandose de la elecciéon de Gobernador, los nombramientos de
los representantes que los partidos politicos acrediten para la jornada
electoral y expedir la identificacion conforme a la norma, y realizar dicho
registro, de manera supletoria y en los mismos términos, tratdndose de las
elecciones para diputados y ayuntamientos;

- Efectuar los computos distritales, emitir la declaracion de validez y extender
la constancia de mayoria a la formula que mayor nimero de votos haya
obtenido en la eleccion de diputados por el principio de mayoria relativa, asi
como realizar el computo distrital de la eleccion de diputados de
representacion proporcional y de Gobernador, realizando los recuentos
totales y parciales de votos en los términos de la normatividad vigente;

- Resolver sobre las peticiones y consultas que les presenten los candidatos y
partidos politicos, relativas a la ubicacion, integracion y funcionamiento de las
Mesas Directivas de Casilla, al desarrollo del proceso electoral y demas
asuntos de su competencia;

- Informar una vez al mes por lo menos, durante el proceso electoral, al
Consejo General del Instituto sobre el desarrollo de sus funciones;
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- Realizar la segunda insaculacion para designar a los funcionarios de las
Mesas Directivas de Casilla;

- Dejar constancia de cada sesion, en las actas correspondientes, entregando
copia de cada acta a los integrantes del Consejo Distrital y enviando una al
Consejo General del Instituto;

- Analizar el informe que mensualmente debera presentar la Junta Distrital;

- Solicitar a la Junta Distrital copia de los informes, reportes, oficios y demas
documentos que ésta remita a la Junta General,

- Resolver sobre las quejas en materia de propaganda electoral, y en su caso,
presentar denuncias ante la instancia correspondiente para la instauracion
del procedimiento administrativo sancionador;

- Acreditar a los ciudadanos mexicanos, o0 a la organizacion a la que
pertenezcan, que hayan presentado su solicitud ante el presidente del propio
Consejo para participar como observadores durante el proceso electoral,
conforme a la normatividad vigente; y

- Nombrar las comisiones de consejeros que sean necesarias para vigilar y
organizar el adecuado ejercicio de sus atribuciones, con el namero de
miembros que para cada caso acuerde;

152




de organizacion del

18.- Juntas Municipales

Objetivo:

Coadyuvar en la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales
para la renovacion de los integrantes de Ayuntamientos y de la Legislatura del
Estado de México.

Funciones:

- Cumplir con los programas que determine la Junta General;

- Capacitar a los ciudadanos que habran de integrar las Mesas Directivas de
Casilla;

- Formular la propuesta de ubicacion de las casillas electorales para su
aprobacion por el Consejo Municipal Electoral correspondiente;

- Informar una vez al mes por lo menos, durante el proceso electoral, al
Secretario General sobre el desarrollo de sus actividades;

- Informar mensualmente al Consejo Municipal correspondiente sobre el
desarrollo de sus actividades;

- Entregar copia de los documentos remitidos por el Consejo General y la
Junta General al Secretario del Consejo Municipal para su distribucion a los
integrantes del mismo; y

- Entregar al Consejo Municipal copia de los informes y reportes que remita a
la Junta General;
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19.- Consejos Municipales
Objetivo:

Vigilar que en la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales
para la renovacion de los integrantes de los Ayuntamientos del Estado de México,
se observe la normatividad vigente y los acuerdos emitidos por los Organos
Centrales del Instituto.

Funciones:

- Vigilar la observancia de la normatividad y de los acuerdos que emita el
Consejo General;

- Recibir y resolver las solicitudes de registro de candidatos a presidente
municipal, sindico o sindicos y regidores;

- Determinar la ubicacion de las casillas que habran de instalarse en su ambito
territorial, para las elecciones de diputados y ayuntamientos, sobre la base de
la propuesta que al efecto presente la Junta Municipal y dar a conocer dicha
ubicacion en un medio de amplia difusion;

- Registrar los nombramientos de los representantes que los partidos politicos
acrediten para la jornada electoral y expedir la identificacion correspondiente
conforme a la normatividad vigente;

- Realizar el computo municipal de la eleccion de ayuntamientos por el
principio de mayoria relativa y por el principio de representacion proporcional,
expidiendo la declaratoria de validez y la constancia de mayoria a la planilla
gue obtenga el mayor numero de votos, y las constancias de asignacion de
regidores y sindico, por el principio de representacion proporcional; de la
misma manera, realizar los recuentos totales y parciales de votos conforme a
la normatividad vigente;

- Resolver sobre las peticiones y consultas que sometan a su consideracion los
candidatos y partidos politicos, relativas a la ubicacion, integracion y
funcionamiento de las Mesas Directivas de Casilla, al desarrollo del proceso
electoral y demés asuntos de su competencia;

- Recibir los medios de impugnacion establecidos en la norma en contra de sus
resoluciones y remitirlos a la autoridad competente para su resolucion;

- Informar una vez al mes por lo menos, durante el proceso electoral, al
Consejo General del Instituto sobre el desarrollo de sus funciones;
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- Registrar las plataformas electorales correspondientes que para la elecciéon
de los miembros del ayuntamiento, presenten los partidos politicos, en
términos del Cédigo Electoral del Estado de México;

- Analizar el informe que mensualmente debera presentar la Junta Municipal;

- Solicitar a la Junta Municipal copia de los informes, reportes, oficios y demas
documentos que ésta remita a la Junta General;

- Resolver sobre las quejas en materia de propaganda electoral, y en su caso,
presentar denuncias ante la instancia correspondiente para la instauracion
del procedimiento administrativo sancionador;

- Acreditar a los ciudadanos mexicanos, 0 a la organizacion a la que
pertenezcan, que hayan presentado su solicitud ante el presidente del propio
Consejo para participar como observadores durante el proceso electoral,
conforme a la norma vigente; y

- Nombrar las comisiones de consejeros que sean necesarias para vigilar y
organizar el adecuado ejercicio de sus atribuciones, con el namero de
miembros que para cada caso acuerde;

155




de organizacion del

Glosario

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVILI.

XVIII.

Actividad.- Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se
necesitan realizar para ejecutar los actos administrativos.

Atribucion.- Facultad que se da a una unidad administrativa como de
su exclusiva competencia, mediante un instrumento juridico o
administrativo

Catdlogo: Catdlogo de Cargos y Puestos del Servicio Electoral
Profesional.

Centro: Centro de Formacion y Documentacion Electoral del Instituto
Electoral del Estado de México.

Cédigo: Cadigo Electoral del Estado de México.

Comisiones: Comisiones permanentes, especiales y temporales del
Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México.

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
México.

Consejeros Electorales: Consejeros Electorales del Consejo General
del Instituto Electoral del Estado de México.

Consejero Presidente: Consejero Presidente del Consejo General del
Instituto Electoral del Estado de México.

Contraloria General: Contraloria General del Instituto Electoral del
Estado de México.

Direcciones: Direcciones del Instituto Electoral del Estado de México.
Estatuto: Estatuto del Servicio Electoral Profesional del Instituto
Electoral del Estado de México.

Estructura Organica.- Es la organizacion formal en la que se
establecen los niveles jerarquicos y se especifica la division de
funciones, la interrelacion y coordinaciébn que deben existir entre las
diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento
de los objetivos. Es igualmente un marco administrativo de referencia
para determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcién.- Conjunto de actividades afines y coordinadas que se
necesitan realizar para alcanzar los objetivos de la Dependencia o
Entidad, y de cuyo ejercicio, generalmente es responsable un area
organizacional: se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Instituto: Instituto Electoral del Estado de México.

Junta General: Junta General del Instituto Electoral del Estado de
México.

Manual: Manual de Organizacion del Instituto Electoral del Estado de
México.

Nivel Jerarquico.- Es la division de la estructura organica administrativa
para asignar un grado determinado a las unidades internas definiendo
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XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

XXXIV.
XXXV.

de organizacion del

rangos, o autoridad y responsabilidad; independientemente de la clase
de funcién que se les encomiende.

Objetivo.- Es el fin hacia el cual se dirige la actividad, expresando “qué
se hace” y “para qué se hace”.

Organigrama.- Grafico que expresa en forma resumida la estructura
organica de una Dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones
entre las unidades que la componen.

Organo.- Un 6rgano es una Unidad Administrativa impersonal que tiene
a su cargo el ejercicio de una o varias funciones y puede estar integrado
por uno o varios puestos.

Organo Técnico de Fiscalizacion: Organo Técnico de Fiscalizacion del
Instituto Electoral del Estado de México.

Organos Centrales: Consejo General, Junta General, Secretaria
Ejecutiva General y al Organo Técnico de Fiscalizacion del IEEM.
Organos Desconcentrados: Juntas y Consejos Distritales y
Municipales que se integran para cada proceso electoral.

Partidos Politicos: Partidos politicos acreditados o con registro ante el
Instituto Electoral del Estado de México.

Plaza.- Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por
mas de un servidor publico a la vez, que tiene una adscripcion
determinada y debe respaldarse presupuestalmente.

Puesto.- Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto
homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos para el
cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los objetivos de
una o varias areas administrativas.

Reglamento: Reglamento Interno del Instituto Electoral del Estado de
México.

Representante: A los representantes de los partidos politicos
acreditados o con registro ante el Instituto Electoral del Estado de
México.

Responsabilidad.- Es la obligaciébn que tiene todo miembro de un
o6rgano administrativo, de cumplir con sus deberes

Secretaria Ejecutiva General: Secretaria Ejecutiva General del Instituto
Electoral del Estado de México.

Secretario Ejecutivo General: Titular de la Secretaria Ejecutiva
General del Instituto Electoral del Estado de México.
Servicio Electoral Profesional: Servicio Electoral
Instituto Electoral del Estado de México.

Tribunal: Tribunal Electoral del Estado de México.
Unidades Técnicas: Unidades como el Centro de Formacion y
Documentaciéon Electoral, la Unidad de Informética y Estadistica y la
Unidad de Comunicacion Social.

Profesional del
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