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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
CONSEJO GENERAL
ACUERDO N°. IEEM/CG/29/2014

Adecuaciones al Manual de Organizacién del Instituto Electoral del
Estado de México.

Visto, por los integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de México, el proyecto de Acuerdo presentado por el Secretario del
Consejo General, y

RESULTANDO

1. Que en sesion extraordinaria celebrada el veintiocho de junio del afio
dos mil diez, el Consejo General de este Instituto emitio el Acuerdo
namero IEEM/CG/23/2010, por el que expidio el Manual de
Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México y derogo el
emitido mediante Acuerdo numero 8 (ocho), de fecha treinta de marzo
de dos mil uno.

2. Que el diez de febrero de dos mil catorce, se publicé en el Diario
Oficial de la Federacién el Decreto por el que se reforman, adicionan
y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-electoral.

3. Que el veintitrés de mayo del afio en curso, se publicé en el Diario
Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se expide la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales; y se reforman
y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnacion en Materia Electoral, de la Ley Orgéanica del
Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

4. Que el veinticuatro de junio de dos mil catorce, se publicé en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
‘Gaceta del Gobierno”, el Decreto numero 237 expedido por la
Diputacién Permanente de la H. “LVIII” Legislatura Local, por el que
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, a efecto
de armonizarla con la reforma politica-electoral.

5. Que el veintiocho de junio del afio en curso, se publico en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México “Gaceta
del Gobierno”, el Decreto numero 248 expedido por la H. “LVIII’
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Legislatura Local, por el que expide el Codigo Electoral del Estado de
México y abroga el publicado el dos de marzo de mil novecientos
noventa y seis.

El Articulo Sexto Transitorio del referido Decreto, establece:

“SEXTO. El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México
deberd adecuar sus documentos y demas reglamentacién interna a lo
previsto en este Decreto y en las demas disposiciones legales aplicables, a
mas tardar a los 90 dias posteriores a la entrada en vigor del presente
Decreto, salvo los plazos que establezcan otras disposiciones”.

Que a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo
Transitorio referido en el Resultando anterior, la Direccion de
Administracion de este Instituto, en ejercicio de la atribucion prevista
por el articulo 203, fraccion V, del Cdédigo Electoral del Estado de
México, procedié a elaborar, en coordinacién con la Direccion Juridica
y con el apoyo de las areas del Instituto, la propuesta de
adecuaciones al Manual de Organizacion del Instituto Electoral del
Estado de México, que fue sometida a la consideracion de la Junta
General.

Que en sesion extraordinaria celebrada el diecisiete de septiembre del
afio en curso, la Junta General conocié y aprobd, a través del
Acuerdo numero IEEM/JG/32/2014, la propuesta referida en el
Resultando anterior y ordené su remision a este Organo Superior de
Direccién, para su aprobacion definitiva; y

CONSIDERANDO

Que la Base V, del articulo 41, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establece que la organizacion de las
elecciones es una funcién estatal que se realiza a través del Instituto
Nacional Electoral y de los organismos publicos locales.

Asimismo, el Apartado C de la Base citada en el parrafo anterior,
sefala que en las entidades federativas las elecciones locales estaran
a cargo de organismos publicos locales en los términos que sefala la
propia Constitucion.

Que el articulo 98, parrafo 2, de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, establece que los Organismos Publicos
Locales son autoridad en la materia electoral, en los términos que
establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
referida ley y las leyes locales correspondientes.
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Que en términos del articulo 11, parrafo primero, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico, la organizacion,
desarrollo y vigilancia de los procesos electorales para las elecciones
de Gobernador, Diputados a la Legislatura del Estado y miembros de
Ayuntamientos es una funcidn que se realiza a través del Instituto
Nacional Electoral y el Organismo Publico Electoral del Estado de
México, denominado Instituto Electoral del Estado de México.

Que el articulo 168, primer parrafo, del Cédigo Electoral del Estado de
México establece que, el Instituto Electoral del Estado de México, es el
organismo publico dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, autbnomo en su funcionamiento e independiente en sus
decisiones, responsable de la organizacion, desarrollo y vigilancia de
los procesos electorales.

Que conforme a lo dispuesto por el articulo 175 del Cédigo invocado, el
Consejo General es el Organo Superior del Instituto Electoral del
Estado de México, responsable, entre otros aspectos, de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia
electoral.

Que este Organo Superior de Direccion cuenta con la facultad
reglamentaria, prevista por el articulo 185, fraccion |, del Cdédigo
Electoral del Estado de México, para expedir los reglamentos
interiores, asi como los programas, lineamientos y demas
disposiciones que sean necesarios para el buen funcionamiento del
Instituto, atribucion que implica que puede modificarlos o adecuarlos de
acuerdo a las necesidades del propio Instituto.

Que el Codigo Electoral del Estado de Meéxico, en el articulo 193
fraccion IX, establece la atribucion de la Junta General relativa a
proponer, al Consejo General, para su aprobacién, el manual de
organizacion del Instituto, que para tal efecto le remita la Direccion de
Administracion.

Que una vez que fueron analizadas las adecuaciones propuestas al
Manual de Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México,
este Organo Superior de Direccién advierte que con las mismas, se
actualiza y armoniza el Manual de Organizacién de este Instituto, a las
disposiciones constitucionales y legales vigentes en materia electoral,
en materia electoral, por lo que en cumplimiento al Articulo Transitorio
Sexto del Decreto 248 de la H. “LVIII” Legislatura Local que se cita en
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el Resultando 5 del presente Acuerdo, resulta procedente su
aprobacion, para su consecuente aplicacion.

En cumplimiento a las nuevas disposiciones constitucionales y legales
derivadas de la reforma politica-electoral, del orden federal y estatal en
materia electoral, aunado a que este Consejo General es el Organo
Superior de Direccion del Instituto Electoral del Estado de México,
responsable de vigilar su cumplimiento, se expiden los siguientes Puntos
de:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban las adecuaciones del Manual de Organizacion
del Instituto Electoral del Estado de México, para quedar en
los términos del documento adjunto al presente Acuerdo y que
forma parte del mismo.

SEGUNDO.- La Direccién de Administracion debera proveer y realizar los
tramites administrativos necesarios que se deriven de la
aprobacioén del presente Acuerdo, para lo cual notifiqguesele el
mismo, por conducto de la Secretaria de este Consejo
General.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las adecuaciones aprobadas por el presente Acuerdo,
entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacion
en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México, “Gaceta del Gobierno”.

SEGUNDO.- Se abrogan todas aquellas disposiciones normativas internas
gue se contrapongan a las adecuaciones aprobadas por el
presente Acuerdo.

TERCERO.- Publiquese el presente Acuerdo y su anexo en el Perioddico
Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México,
“Gaceta del Gobierno”, asi como en la pagina electronica del
Instituto Electoral del Estado de México.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos, los Consejeros Electorales del
Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en Sesion
Extraordinaria celebrada en la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de
México, el dia veintitrés de septiembre de dos mil catorce y firmandose para
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constancia legal, conforme a los dispuesto por los articulos 191, fraccion X'y
196, fraccion XXX del Codigo Electoral del Estado de México y 7, inciso n)

del Reglamento de Sesiones del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de México.

"TU HACES LA MEJOR ELECCION"
ATENTAMENTE
CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL

M. EN D. JESUS CASTILLO SANDOVAL
(RUBRICA)

SECRETARIO DEL CONSEJO GENERAL

M. EN A. P. FRANCISCO JAVIER LOPEZ CORRAL
(RUBRICA)
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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 Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México, los articulos 168, 169, 171 y 173, del Cédigo Electoral del
Estado de México, y los articulos 6 péarrafo ultimo, 10 y 15 del Reglamento Interno del
Instituto.

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 basica 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 en niveles, lineas de mando y
flujos de informacién 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 elaboracién 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 lo que
conjunta un sistema integral al Instituto Electoral del Estado de México, como resultado
del trabajo ejecutado y desarrollado por distintos equipos de trabajo integrados por
Consejeros Electorales, Directores y Jefes de Unidad, y también con las aportaciones
de distintos Servidores Electorales.
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Il. Glosario

I. Actividad.- Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan

realizar para ejecutar los actos administrativos.

[I. Atribucion.- Facultad que se da a una unidad administrativa como de su
exclusiva competencia, mediante un instrumento juridico o administrativo

lll. Catélogo: Catélogo de Cargos y Puestos.

IV. Centro: Centro de Formacion y Documentacion Electoral del Instituto
Electoral del Estado de México.

V. Cddigo: Cadigo Electoral del Estado de México.

VI. Comisiones: Comisiones permanentes, especiales y temporales del
Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México.

VII. Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
México.

VIIl. Consejeros Electorales: Consejeros Electorales del Consejo General.

IX. Consejero Presidente: Consejero Presidente del Consejo General.
X. Contraloria General: Contraloria General del Instituto Electoral del Estado
de México.

Xl. Direcciones: Direcciones del Instituto Electoral del Estado de México.

XIl. Estructura Organica.- Es la organizacion formal en la que se establecen los
niveles jerarquicos y se especifica la divisién de funciones, la interrelacion y
coordinacibn 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.

XIll. Funciéon.- 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.

XIV. Instituto: Instituto Electoral del Estado de México.

XV. INE: Instituto Nacional Electoral.

XVI. Junta General: Junta General del Instituto.

XVII. Manual: Manual de Organizacion del Instituto.

XVIII. Nivel Jerarquico.- Es la divisibn de la estructura organica administrativa
para asignar un grado determinado a las unidades internas definiendo
rangos, o autoridad y responsabilidad; independientemente de la clase de
funcién que se les encomiende.

XIX. Objetivo.- Es el fin hacia el cual se dirige la actividad, expresando “qué se
hace” y “para qué se hace”.

XX. 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.
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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
0 varios puestos.

Organos Centrales: Consejo General, Junta General, Secretaria Ejecutiva.
Organos Desconcentrados: Juntas y Consejos Distritales y Municipales
gue se integran para cada proceso electoral.

Partidos Politicos: Partidos politicos acreditados o con registro ante el
Instituto.

Plaza.- Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de
un servidor publico a la vez, que tiene una adscripcién 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.

Representante: A los representantes de los partidos politicos, en su caso,
coaliciones y candidatos independientes acreditados o con registro ante el
Instituto.

Responsabilidad.- Es la obligacién que tiene todo miembro de un érgano
administrativo, de cumplir con sus deberes

Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto.

Secretario Ejecutivo: Titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto.
Tribunal: Tribunal Electoral del Estado de México.

Unidades Técnicas: Unidades como el Centro de Formacion vy

Documentacion Electoral, la Unidad de Informatica y Estadistica, la Unidad
de Comunicacién Social, la Unidad Técnica de Fiscalizacion y la Unidad
Técnica para la Operacion y Administracion de Personal Electoral en
Organos Desconcentrados.
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l1l. 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 sirvio expedir el siguiente:

Acuerdo N° 8

Se aprueba en sus términos el Manual de Organizacion 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 sirvio aprobar el siguiente:

Acuerdo N° 28

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

3.- EIl Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en su sesién
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 sirvié expedir el siguiente:

Acuerdo N° 267

Creacion del Centro de capacitacion y Desarrollo del Instituto Electoral del Estado de
México, como la Unidad Técnica adscrita al Consejo General.




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

Acuerdo N° 5

Se cambia la denominacién del “Centro de Capacitacién 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 sirvid 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 Direccién de Administracién y
al capitulo descriptivo de funciones de sus integrantes.

7.- El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en su sesion
extraordinaria del dia 28 de junio del afio 2010, se sirvié expedir el siguiente:

Acuerdo N° 23

Manual de Organizacién del Instituto Electoral del Estado de México.
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V. Mision y Vision
Mision:

El Instituto es el organismo publico dotado de personalidad juridica y patrimonio propio,
autébnomo en su funcionamiento e independiente en sus decisiones, 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, imparcialidad, independencia,
legalidad, méaxima publicidad y objetividad.

Vision:

Constituirse como un organismo electoral que, con base en la basqueda 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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V. Objetivo General

Cumplir cabalmente y de manera auténoma, con la funcion estatal de organizar,
desarrollar y vigilar los procesos electorales en la entidad, asi como ejecutar acciones
orientadas al cumplimiento de los fines del Instituto Electoral del Estado de México,
entre los que podemos encontrar al fortalecimiento de la cultura politica en el Estado de
México, en apego a los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad,
maxima publicidad y objetividad, contribuyendo en forma permanente con el desarrollo
democratico de nuestra entidad; en coordinacion con el INE dentro del marco del
Sistema Nacional Electoral.
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VI. Estructura Organica

Organos de Direccion
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

4.1.1 Departamento de Auditoria y Control Preventivo

4.2 Subcontraloria de Responsabilidades y Registro Patrimonial
4.2.1 Departamento de Responsabilidades e Integridad Institucional

5 Unidad Técnica de Fiscalizacion

5.1 Subdireccion de Fiscalizacion y Auditoria

5.1.1 Departamento de Fiscalizacion

51.2 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 Comunicacion Social
6.1 Departamento de Comunicacion e Informacion

7  Centro de Formacién y Documentaciéon Electoral

7.1 Subdireccion Académica

7.1.1 Departamento de Formacion y Evaluacion

7.2 Subdireccion de Documentacion y promocion editorial
7.2.1 Departamento de Control y Gestion

8 Secretaria Ejecutiva

8.1 Secretaria Particular

8.1.1 Departamento de Control de Gestién

8.2 Coordinacion de Enlace Institucional

8.2.1 Departamento de Planeacion 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
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8.3.2 Departamento de Seguimiento a Comisiones y Organos Desconcentrados

8.4 Coordinacion del Secretariado

8.4.1 Subdireccion de Transparencia y Acceso a la Informacion

8.4.2 Departamento del Archivo General

8.4.3 Departamento de Oficialia de Partes

8.4.4 Subdireccion de Acuerdos, Documentacion de Organos Colegiados,
Certificaciones y Oficialia Electoral

8.4.5 Departamento de Documentacion de Organos Colegiados

8.4.6 Departamento de Certificaciones y Oficialia Electoral

8.5 Coordinacion de Asesores

8.6 Subdireccion de Quejas y Denuncias

8.7 Subdireccion de Medios de Impugnacion
8.7.1 Departamento de Sustanciacion y Proyectos
8.8 Subdireccion de Innovacion Institucional

8.9 Subdireccion de Seguimiento y Vinculacion

Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria Ejecutiva

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

10 Unidad Técnica para la Operacion y Administracion de Personal Electoral en
Organos Desconcentrados

10.1 Subdireccion de Ingreso
10.11 Departamento de Reclutamiento y Seleccion
10.2 Subdireccion de Desarrollo y Evaluacién

10.2.1  Departamento de Evaluacion

Direcciones adscritas a la Secretaria Ejecutiva

11 Direccién Juridico — Consultiva

11.1 Subdireccion Consultiva

11.1.1 Departamento de Normatividad

11.1.2 Departamento de Adquisiciones y Contratos

11.2 Subdireccion de lo Contencioso

11.2.1 Departamento de lo Contencioso y Defensa Patrimonial

12 Direccion de Organizacion

12.1 Subdireccion de Apoyo Operativo

12.1.1 Departamento de Programacion Operativa

12.1.2 Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo
12.2 Subdireccion de Documentacion y Estadistica Electoral
12.2.1 Departamento de Geomatica Electoral

12.2.2 Departamento de Estadistica Electoral
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12.2.3 Departamento de Disefio y Logistica

13 Direccién de Capacitacion

131 Subdireccion de Desarrollo de la Democracia, Difusion de la Cultura Politica
Democratica y Educacion Civica

13.11 Departamento de Desarrollo de la Democracia

13.1.2 Departamento de Educacién Civica

13.2 Subdireccion de Capacitacion Electoral

13.2.1 Departamento de Capacitacion Electoral

13.2.2  Departamento de Produccion de Material Didactico, Programacion y

Seguimiento

14 Direccion de Partidos Politicos
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VIl. Organigrama

CONTRALORIA GENERAL

UNIDAD TECNICA DE FISCALIZACION

CONSEJO GENERAL

‘ UNIDAD DE COMUNICACKON SOCIAL
‘ CENTRO DE FORMACION Y DOCUMENTACION ELECTORAL

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO GENERAL

____________ JUNTA GENERAL

SECRETARIA EJECUTIVA

. DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
JURIDICO-CONSULTIVA ORGANIZACION CAPACITACION PARTIDOS POLITICOS ADMINISTRACION
UNIDAD DE INFORMATICA UNIDAD TECNICA PARA LA OPERACION
Y ESTADISTICA Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
ELECTORAL EN ORGANOS
DESCONCENTRADOS

ARTICULO 192 DEL CEEM
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VIIl. 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 democratica, asi como velar porque los
principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad,
objetividad y profesionalismo guien todas las actividades del Instituto.

Funciones:

- Expedir los reglamentos interiores, asi como los programas, lineamientos y
demas disposiciones que sean necesarios para el buen funcionamiento del
Instituto.

- Designar al Secretario Ejecutivo.
- Designar al Titular de la Unidad Técnica de Fiscalizacion del Instituto.
- Conocer y resolver sobre los informes que rinda la Contraloria General.

- Designar a los directores de la Junta General y a los titulares de las unidades
administrativas del Instituto con el voto de las dos terceras partes de los
consejeros electorales.

- Designar, para la eleccion de Gobernador del Estado y de diputados, a los
vocales de las juntas distritales en el mes de octubre anterior al afio de la eleccién
y para la eleccion de miembros de los ayuntamientos a los vocales de las juntas
municipales, dentro de la primera semana del mes de noviembre del afio anterior
al de la eleccion, de acuerdo con los lineamientos que se emitan, de entre las
propuestas que al efecto presente la Junta General.

- Designar, para la eleccion de Gobernador del Estado, de diputados y miembros
de los ayuntamientos, de entre las propuestas de al menos el doble que al efecto
realice la Junta General, a los consejeros electorales de los consejos distritales y
municipales en la segunda semana de noviembre del afio anterior al de la
eleccion, de que se trate. Por cada Consejero propietario habra un suplente.

- Acordar lo conducente para la integracion, instalacion, funcionamiento y
suspension de actividades de los érganos desconcentrados del Instituto y conocer
de los informes especificos y actividades que estime necesario solicitarles.

- Resolver sobre los convenios de coalicion y de fusion que celebren los partidos
politicos.

- Resolver en los términos del Codigo, sobre el otorgamiento o pérdida del registro
de los partidos politicos locales, emitir la declaratoria correspondiente, solicitar su
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publicacion en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” y, en su caso, ordenar el
inicio del procedimiento de liquidacion de bienes y recursos remanentes.

- Vigilar que las actividades de los partidos politicos se desarrollen con apego al
Caodigo y cumplan con las obligaciones a que estan sujetos.

- Resolver los asuntos que surjan con motivo del funcionamiento de los consejos
distritales y de los consejos municipales electorales. En caso necesario a peticion
de alguno de los consejos, proveer los elementos que se requieran para el
cumplimiento, en tiempo y forma, de los computos que el Codigo les encomienda.

- Desahogar las consultas que le formulen los partidos politicos debidamente
registrados, acerca de los asuntos de su competencia.

- Vigilar que en lo relativo a las prerrogativas de los partidos politicos se actle con
apego al Caodigo, pudiendo en todo caso auxiliarse por el personal profesional que
sea necesario.

- Ordenar la impresién de documentos y produccion de materiales.

- Adoptar las determinaciones relativas a la instalacion de casillas especiales, en
base a lo establecido por el INE.

- Realizar, con el apoyo de los Organos ejecutivos y técnicos del Instituto, la
primera insaculacién para la integraciéon de las mesas directivas de casilla,
tomando como base las listas nominales del Registro Federal de Electores y los
gue establezca el INE.

- Calcular el tope de los gastos de precampafa y de campafa que puedan efectuar
los partidos politicos en la eleccion de Gobernador y en las de diputados y
ayuntamientos en términos del Codigo.

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

- Supervisar, evaluar y aprobar el cumplimiento de los programas de educacion
civica del Instituto.

- Registrar las candidaturas para Gobernador.

- Registrar las listas de candidatos a diputados por el principio de representacion
proporcional.

- Registrar supletoriamente las formulas de candidatos a diputados por el principio
de mayoria relativa.

- Registrar supletoriamente las planillas de miembros a los ayuntamientos.
- Registrar supletoriamente a los candidatos independientes.

- Efectuar el computo total de la eleccion de diputados de representacion
proporcional, hacer la declaraciéon de validez y determinar la asignacién de

16




de organizacion del

diputados para cada partido politico por este principio, asi como otorgar las
constancias respectivas.

- Efectuar supletoriamente el computo municipal o distrital, allegandose los medios
necesarios para su realizacion, asi como sustituir a los 6rganos desconcentrados
en los casos de suspension de actividades y de imposibilidad material de
integracion.

- Realizar el computo de la eleccion de Gobernador; formular las declaraciones de
validez de la eleccion y de Gobernador electo, ordenando su publicacién en el
periodico oficial “Gaceta del Gobierno”; expedir la Constancia de Mayoria
respectiva a favor del candidato que hubiera alcanzado el mayor nimero de votos
y expedir el Bando Solemne para dar a conocer a los habitantes del Estado la
declaracion de Gobernador electo.

- Aprobar la propuesta de calendario electoral que serd presentada a la Unidad
Técnica de Vinculacion del INE.

- Aprobar el informe anual que con respecto al ejercicio de las facultades
delegadas, se remita a la Unidad Técnica de Vinculacion del INE.

- Aprobar el programa anual de actividades, asi como el Proyecto de Presupuesto
de Egresos del Instituto, a propuesta del Presidente del Consejo General.

- Conocer los informes que la Junta General rinda por conducto del Consejero
Presidente.

- Conocer, en su caso, aprobar y supervisar el cumplimiento de los convenios que
el Instituto celebre con el INE.

- Aprobar las politicas generales, los programas y los procedimientos
administrativos del Instituto que le proponga la Junta General.

- Supervisar que en la postulacion de candidatos los partidos politicos cumplan con
el principio de paridad de género.
- Solicitar directamente o por medio de sus 6rganos y dependencias, el auxilio de la

fuerza publica necesaria para garantizar, en los términos del Codigo, el desarrollo
del proceso electoral.

- Conocer y resolver los medios de impugnacion previstos en el Cédigo contra los
actos y las resoluciones de los 6rganos distritales y municipales del Instituto.

- Registrar las plataformas electorales que presenten los partidos politicos,
candidatos independientes o coaliciones para la eleccion de Gobernador y
Diputados y, supletoriamente, las de caracter municipal para los ayuntamientos.

- Coordinarse con el INE en materia de encuestas o sondeos de opinion, y
observadores electorales.
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- Aprobar los lineamientos mediante los cuales el Instituto coadyuve con el
desarrollo de la cultura politica democratica en la Entidad.

- Aprobar los términos en que habra de celebrarse, en su caso, convenio con la
autoridad administrativa electoral federal, para que esta organice y realice las
elecciones, en las condiciones, términos y plazos sefialados en la Constitucion
Local y el Cédigo.

- Aprobar y ejecutar el programa de capacitacion para los ciudadanos que resulten
insaculados, dando seguimiento y evaluacion peridédica, con base en los
lineamientos y contenidos que dicten el INE.

- Aprobar vy vigilar que los materiales didacticos para la capacitacion electoral se
apeguen a los principios rectores del Instituto y a lo establecido por el Cédigo, con
base en los lineamientos y contenidos que dicten el INE.

- Aprobar los lineamientos en materia de precampafia a que hace referencia el
presente Codigo.

- Conocer los informes que los partidos politicos presenten sobre sus procesos de
seleccidén interna de candidatos a los diferentes cargos de eleccion.

- Aprobar los términos en que habran de celebrarse, en su caso, convenios con los
ayuntamientos de los municipios del Estado de México para la realizacion,
desarrollo y vigilancia de las elecciones de autoridades auxiliares municipales.

- Ordenar a los érganos desconcentrados del Instituto la realizacién de recuentos
totales de votos en la eleccién de Gobernador.

- Investigar y, en su caso, acordar lo conducente para llevar a cabo la recepciéon y
computo de los votos por via electronica.

- Vigilar de manera permanente 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 al Cédigo.

- Requerir a la Junta General investigue, por los medios a su alcance, hechos que
pudieran afectar de modo relevante los derechos de los partidos politicos o el
proceso electoral.

- Informar al INE sobre el ejercicio de facultades delegadas por el mismo.

- Atender los lineamientos, acuerdos y criterios que emita el Consejo General del
INE, contenidos en los mecanismos de coordinacion para cada proceso electoral
local.

- Solicitar al INE la asuncion parcial de alguna actividad propia de la funcién
electoral, la cual podra presentarse en cualquier tiempo del proceso electoral.

- Verificar el cumplimiento de los criterios generales que emita el INE en materia de
encuestas o sondeos de opinion sobre preferencias electorales que deberan
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adoptar las personas fisicas o juridicas colectivas que pretendan llevar a cabo
este tipo de actividades.

- Informar al INE sobre el registro de candidaturas de cada eleccion local.

- Cumplir los términos en que habran de atenderse las funciones delegadas por la
autoridad electoral nacional.

- Coordinarse con el vocal ejecutivo de la Junta Estatal del INE para garantizar el
acceso a radio y televisibn de los partidos politicos en los periodos de
precampafia, campafa y por parte del propio Instituto, en los términos de la
legislacion aplicable.

- Las demas que le confieren el Cadigo 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, de conformidad a las
atribuciones que le confiere el articulo 190 del Cédigo Electoral del Estado de
México.

Funciones:

- Velar por la unidad y cohesioén de las actividades de los 6rganos del Instituto.

- Firmar, conjuntamente con el Secretario Ejecutivo, 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
colaboracion en sus respectivos ambitos de competencia, cuando sea
necesario para el cumplimiento de los fines del Instituto.

- Convocar y conducir las sesiones del Consejo.
- Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del propio Consejo.

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

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

- Proponer al Consejo General el nombramiento del Secretario Ejecutivo y del
Titular de la Unidad Técnica de Fiscalizacion.

- Proponer al Consejo General el nombramiento de los titulares de la Unidad de
Comunicacion Social y del Centro.

- Presidir a la Junta General y los trabajos que esta desarrolle.

- Someter oportunamente a la consideracion del Consejo General el proyecto
de convenio a suscribirse con el INE para que se haga cargo de la
organizaciéon de los procesos electorales locales, en términos de lo dispuesto
por la Constitucion Local y el Cadigo.

- Coordinar las actividades entre el INE y el Instituto.
- Las demas que le confieran el Codigo y las disposiciones relativas.
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3.- Junta General

Objetivo

Proponer al Consejo General las propuestas de politicas generales, programas y
procedimientos administrativos, asi como candidatos a Vocales de las Juntas
Distritales y Municipales Ejecutivas y Consejeros Electorales Distritales vy
Municipales, ademas de supervisar el cumplimiento de la normatividad institucional
aplicable, con base en los contenidos y lineamientos que dicte el INE.

Funciones:

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

- Proponer al Consejo General el Programa de Capacitacion a ciudadanos que
resultaron insaculados, ademas de los materiales didacticos que se ocuparan
para la misma, en base a los lineamientos y contenidos que dicten el INE.

- Proponer al Consejo General los programas de capacitacion y de educacion
civica del Instituto, asi como supervisar su desarrollo, en base a los
lineamientos y contenidos que dicten el INE.

- Proponer para su designacion, 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 a
los candidatos independientes asi como 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 el Cédigo hasta dejarlo en estado de
resolucion, la cual sera dictada por el Consejo 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 y el catalogo de cargos y
puestos del Instituto que para tal efecto le remita la Direccion de Administracion.

- Las demas que le confiera el Cédigo, el Consejo General o su Presidente.
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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, establecer los mecanismos para las declaraciones de
situacion patrimonial, asi como identificar, investigar y determinar las
responsabilidades administrativas de los servidores publicos del Instituto e imponer
las sanciones disciplinarias correspondientes.

Funciones:

- Vigilar el cumplimiento de la adecuada aplicacion de los recursos del Instituto,
de conformidad con el presupuesto autorizado y de las disposiciones legales,
normas y lineamientos que regulan el ejercicio de los fondos publicos.

- Elaborar los manuales de organizacién y procedimientos de las auditorias,
revisiones, solventaciones y fiscalizacion de los recursos que ejerzan las
areas y organos del Instituto, mediante las normas, métodos y sistemas
establecidos en las disposiciones legales aplicables.

- Proponer al Consejo General, y en su momento ejecutar, el Programa Anual
de Auditoria Interna.

- Someter de manera periddica al Consejo General, los informes que contengan
los resultados de las revisiones efectuadas.

- Comprobar el cumplimiento, por parte de las areas administrativas, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuesto, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos.

- Revisar que las operaciones, informes contables y estados financieros estén
basados en los registros contables que lleve el area correspondiente.

- Supervisar, permanentemente, el ejercicio del presupuesto de egresos del
Instituto.

- Examinar la asignacion y correcta utilizacibn de los recursos financieros,
humanos y materiales.

- Requerir, por conducto del Secretario Ejecutivo, a las personas fisicas o
juridico colectivas que hubieran contratado bienes o servicios con el Instituto,
la informacién relacionada con la documentacion justificativa y comprobatoria
respectiva, a efecto de realizar las compulsas que correspondan.
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- Revisar el cumplimiento de objetivos y metas fijados en los programas
presupuestales a cargo del Instituto, con el propdsito de recomendar las
medidas pertinentes.

- Informar al Consejo General de las deficiencias o desviaciones que detecte
con motivo del ejercicio de sus atribuciones, para que se determinen las
medidas legales y administrativas conducentes.

- Analizar y evaluar los sistemas de procedimientos y control interno.
- Realizar auditorias contables, operacionales y de resultados del Instituto.

- Aplicar las acciones administrativas y legales que deriven de los resultados de
las auditorias.

- Revisar que las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios, obra
publica y servicios de obra publica, se ajusten a los procedimientos normativos
y a los montos autorizados.

- Elaborar el instructivo para la creacién y manejo de fondos revolventes.

- Conocer de las responsabilidades administrativas de los servidores del
Instituto, en su caso instaurar los procedimientos respectivos y someter a la
consideracion del Consejo General la resolucion respectiva. Asimismo, hacer
efectivas las acciones que correspondan, en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Fincar pliegos preventivos de responsabilidad cuando detecte irregularidades
por actos u omisiones de servidores publicos en el manejo, decision,
autorizacion, recepcion, aplicacion, administracion de fondos, valores y de
recursos econdémicos del Instituto que se traduzcan en dafios y prejuicios
estimables en dinero;

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

- Participar en el Comité de Informacién del Instituto, de conformidad con la
normatividad establecida;

- FEjecutar y, en su caso, verificar se hagan efectivas las sanciones
administrativas  impuestas a los servidores en términos de las leyes
respectivas.

- Establecer mecanismos para coadyuvar en la presentacion de las
declaraciones de situacion patrimonial por parte de los funcionarios y
servidores del Instituto.

- Proponer al Consejo General la estructura administrativa de su area.
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- Los servidores adscritos a la Contraloria General y, en su caso, los
profesionales contratados para la practica de auditorias, deberan guardar
estricta reserva sobre la informacion y documentos que conozcan con motivo
de desempefio de sus facultades, asi como de sus actuaciones y
observaciones.

- Los odrganos, areas ejecutivas y servidores publicos del Instituto estaran
obligados a proporcionar la informacién, permitir la revision y atender los
requerimientos que les presente la Contraloria, sin que dicha revision interfiera
u obstaculice el ejercicio de las funciones o atribuciones que el Cédigo o las
demas leyes aplicables les confieren.

- Las deméas que le confieren las disposiciones aplicables y las que le
encomiende el Consejo General.
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Organigrama de la Contraloria General

CONTRALOR
GENERAL
SUBCONTRALORIA SUBCONTRALORIA
DE FISCALIZACION Y DE RESPONSABILIDADES Y
CONTROL INTERNO REGISTRO PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DEPARTAMENTO DE
Y CONTROL RESPONSABILIDADES E
PREVENTIVO INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
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4.1.- Subcontraloria de 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 elaboracion 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 ejercicio del presupuesto de egresos, con el propésito de
recomendar y supervisar, en su caso, la ejecucién de acciones preventivas que
fortalezcan el sistema de control interno del Instituto, e informar de los resultados al
Contralor;

- Desarrollar y supervisar la ejecucién 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 vy
administrativas;

- Supervisar que a través de auditorias de tipo contable, operacional y de resultados,
asi como acciones de control preventivo, los o6rganos den cumplimiento a las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacién, 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;
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- Proponer mejoras en las metodologias, procedimientos y competencia del personal
de la Subcontraloria en el ejercicio de sus funciones y atribuciones 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 y concentrar los correspondiente a su Departamento;

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

- Elaborar los pliegos preventivos de responsabilidad y turnarlos al Contralor General
para su autorizacion; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
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.
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Funciones:

- Participar en la conformacion del Programa Anual de Auditoria Interna y del
Programa Anual de Actividades en el ambito de su competencia;

- Ejecutar en coordinacion 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 asignacion 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 estudios para proponer adecuaciones necesarias para la actualizacién o
modificacion de las normas administrativas que rigen al Instituto, derivado de los
resultados obtenidos de las auditorias o acciones de control preventivo;

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

- Controlar el archivo del Departamento, generado en el cumplimiento de sus
atribuciones;
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- Auxiliar al Subcontralor de Fiscalizacion y Control Interno en la elaboracién de los
pliegos preventivos de responsabilidad; y

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

4.2.- Subcontraloria de Responsabilidades y Registro Patrimonial
Objetivo

Conocer y substanciar los periodos de informacion previa, las quejas y denuncias, los
procedimientos administrativos de responsabilidad y los recursos administrativos de
inconformidad registrados por actos u omisiones de los servidores publicos
electorales del Instituto, 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 aprobacién 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 padrén y la base
de datos de los servidores publicos electorales que se encuentren obligados a
presentar la Manifestacion de Bienes;

- Ejecutar las acciones de caracter preventivo para coadyuvar en la presentacion de
la Manifestacién de Bienes 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 se presenten en contra
de los servidores publicos electorales, asi como someter a consideracién del
Contralor General los proyectos de resolucion;
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- Operar el Sistema Electrénico de Captacién de Quejas y Denuncias;

- 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,

- Conocer del procedimiento administrativo que derive del pliego preventivo de
responsabilidad y presentar al Contralor General, los proyectos de resolucion;

- 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 los posibles delitos que detecte la Subcontraloria para
gue en su caso, haga del conocimiento a la Secretaria Ejecutiva;

- Informar al Contralor General sobre las posibles responsabilidades a que se
hicieran acreedores los servidores publicos electorales, derivadas de la revision al
cumplimiento de las Manifestaciones de Bienes, y en su caso, acordando el inicio
del procedimiento administrativo conducente;

- Verificar el cumplimiento de las resoluciones y la ejecucion de sanciones impuestas
a los servidores publicos electorales mediante el procedimiento administrativo de
responsabilidad 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 expedicibn 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;
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- Controlar el archivo de la Subcontraloria, generado en el cumplimiento de sus
atribuciones y concentrar los correspondientes a sus Departamentos;

- Recibir, tramitar y substanciar el recurso administrativo de inconformidad
presentado en contra de los acuerdos y resoluciones derivados de los
procedimientos administrativos de responsabilidad;

- Atender los actos de entrega y recepcion encomendados por el Contralor General,

- Expedir las constancias de no inhabilitacion;

- Elaborar los informes respecto de los expedientes relativos a las faltas
administrativas y en su caso, sobre las sanciones impuestas a los servidores

publicos electorales del Instituto; y

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

4.2.1.- Departamento de Responsabilidades e Integridad Institucional
Objetivo

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

Funciones:

- Participar en la conformacion del Programa Anual de Actividades en lo relativo a la
Subcontraloria de Responsabilidades y Registro Patrimonial, en el ambito de su
respectiva competencia;

- 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 y
administrativas:

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

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

- Disefar los mecanismos para difundir la obligacién de presentar oportunamente las
altas, bajas y actualizaciéon anual de la declaracion de situacion patrimonial de los
servidores publicos electorales, y brindar orientacién y asesoria a los servidores
publicos electorales de los Organos Centrales y Desconcentrados del Instituto que
lo soliciten, respecto de la presentacién 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 legislacidon aplicable y derivadas
de la falsedad en la informacion presentada, omision o extemporaneidad de la
declaracion de situacion patrimonial, asi como mantener su resguardo Yy
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
denuncias en contra de los servidores publicos electorales;

- Gestionar la notificacién al quejoso, denunciante o informante sobre el tramite 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;

- Informar al titular de la Subcontraloria de Responsabilidades, las conductas de los
servidores publicos electorales en el desempefio de sus funciones, cuyo
conocimiento a través de los procedimientos administrativos de responsabilidad,
puedan derivar en una responsabilidad penal;

- Apoyar en la verificacion 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;

- Auxiliar al titular de la Subcontraloria de Responsabilidades y Registro Patrimonial

en el tramite y substanciacion de las quejas, denuncias, recursos administrativos de
inconformidad e inconformidades administrativas;
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- Orientar y asesorar, dentro del ambito de sus funciones, en materia de
responsabilidades administrativas a los servidores publicos electorales de los
organos centrales y desconcentrados 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 ambito
de su competencia en el ambito de su competencia.
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5.- Unidad Técnica de Fiscalizacion

Objetivo

Establecer la coordinacion en materia de fiscalizacion con el INE, en caso de
delegacion, a partir de la recepcion y revision integral de los informes que presenten
los partidos politicos y candidatos independientes respecto del origen, monto, destino
y aplicacion de los recursos que reciban por cualquier tipo de financiamiento, asi
como las que determinen el Consejo General del INE.

Funciones:

- Auditar con plena independencia técnica la documentacion soporte, asi como la
contabilidad que presenten los partidos politicos y en su caso, candidaturas
independientes en cada uno de los informes que estén obligados a presentar.

- Recibir y revisar los informes trimestrales, anuales, de precampafa y campafa, de
los partidos politicos y sus candidatos.

- Requerir informacion complementaria respecto de los diversos apartados de los
informes de ingresos y egresos o documentacién comprobatoria de cualquier otro
aspecto vinculado a los mismos.

- Proponer a la Comision de Fiscalizacidon del Instituto, la practica, directa o a través
de terceros, de auditorias de las finanzas de los partidos politicos.

- Presentar a la Comision de fiscalizacion los informes de resultados, dictamenes
consolidados y en su caso los proyectos de resolucion, sobre las auditorias y
verificaciones practicadas a los partidos politicos. En los informes se especificaran,
en su caso, las irregularidades en que hubiesen incurrido los partidos politicos en la
administracion de sus recursos, el incumplimiento de la obligacion de informar
sobre su aplicacion y propondran las sanciones que procedan conforme a la
normatividad aplicable.

- Verificar las operaciones de los partidos politicos con los proveedores.

- Junto con la Comisién de Fiscalizacion, ser responsable de los procedimientos de
liquidacion de los partidos politicos que pierdan su registro.

- Pagar en la etapa de campafa, en caso de que asi opte el partido politico, a traves
de una de las chequeras que se aperturara para cada tipo de campafia las
obligaciones que contraigan los partidos politicos, ya sea de la totalidad de gastos o
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bien Unicamente por lo que hace a la propaganda en via publica.

- Presentar a la Comision de Fiscalizacion los proyectos de resolucion respecto de
las quejas y procedimientos en materia de fiscalizacion.

- Fiscalizar y vigilar los ingresos y gasto de las organizaciones de ciudadanos que
pretendan obtener su registro como partido politico, a partir del momento en que
notifiquen de tal propdsito al Instituto.

- Proporcionar a los partidos politicos la orientacién, asesoria y capacitacion
necesarias para el cumplimiento de las obligaciones consignadas, cumpliendo con
los criterios técnicos emitidos por la Comision de Fiscalizacion.

- Proponer a la Comisidbn de Fiscalizacion los lineamientos homogéneos de
contabilidad que garanticen la publicidad y el acceso por medios electrénicos, en
colaboracion con las areas del Instituto que se requieran para el desarrollo del
sistema respectivo.

- Proponer a la Comision de Fiscalizacion los lineamientos que garanticen la maxima
publicidad de los registros y movimientos contables, avisos previos de contratacion
y requerimientos de validacion de contrataciones emitidos por la autoridad electoral.

- Proponer a la Comisién de Fiscalizacion las sanciones a imponer de acuerdo con la
gravedad de las faltas cometidas.
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5.1.- Subdireccién de Fiscalizacion y Auditoria
Objetivo

Coordinar la recepcion y revision integral de los informes que presenten los partidos
politicos y candidatos independientes, respecto al origen, monto, destino y aplicacién
de los recursos que reciban por cualquier tipo de financiamiento, asi como las que
determine el Consejo General del Instituto o el INE.

Funciones:

- Auditar la documentacion soporte, asi como la contabilidad que presenten los
partidos politicos y en su caso, candidaturas independientes en cada uno de los
informes que estén obligados a presentar.

- Recibir y revisar los informes trimestrales, anuales, de precampafa y camparia, de
los partidos politicos y sus candidatos.

- Verificar las operaciones de los partidos politicos con los proveedores.

- Coadyuvar, en caso de que asi opte el Partido Politico, a pagar en la etapa de
campafa, a través de una de las chequeras que se aperturard por cada tipo de
campafia las obligaciones que contraigan los partidos politicos, ya sea de la
totalidad de gastos o bien Unicamente por lo que hace a la propaganda en via
publica.

- Fiscalizar y vigilar los ingresos y gastos de las organizaciones de ciudadanos que
pretendan obtener registro como partido politico, a partir del momento en que
notifiqguen de tal propdsito al Instituto.

- Proponer al Titular de la Unidad los lineamientos homogéneos de contabilidad que
garanticen la publicidad y el acceso por medios electrénicos, en colaboracién con
las areas del Instituto que se requieran para el desarrollo del sistema respectivo.

- Las demas funciones que le encomiende e Titular del area.

5.1.1.- Departamento de Fiscalizacion
Objetivo

Revisar que los recursos asignados a los partidos politicos y en su caso las
candidaturas independientes, 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.
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Funciones:

- Recibir y revisar los informes trimestrales, anuales, de precampafa y camparia, de
los partidos politicos y sus candidatos.

- Verificar las operaciones de los partidos politicos con los proveedores.

- Coadyuvar, en caso de que asi opte el partidos politico, a pagar en la etapa de
camparfa, a través de una de las chequeras que se aperturard por cada tipo de
campafia las obligaciones que contraigan los partidos politicos, ya sea de la
totalidad de gastos o bien Unicamente por lo que hace a la propaganda en via
publica.

- Fiscalizar y vigilar los ingresos y gastos de las organizaciones de ciudadanos que
pretendan obtener registro como partido politico, a partir del momento en que
notifiqguen de tal propdsito al Instituto.

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

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
que pierdan su acreditacion o registro, mediante los procesos de revision y la
supervision correspondiente.

Funciones:

- Auditar la documentacién soporte, asi como la contabilidad que presenten los
partidos politicos y en su caso, candidaturas independientes en cada uno de los
informes que estén obligados a presentar.

- Proponer al Titular de la Unidad los lineamientos homogéneos de contabilidad que
garanticen la publicidad y el acceso por medios electrénicos, en colaboracién con
las areas del Instituto que se requieran para el desarrollo del sistema respectivo.

- Organizar, clasificar, archivar y salvaguardar la documentacién hasta en tanto no se
remita al Archivo General del Instituto, de acuerdo a las disposiciones aplicables.

- Establecer las recomendaciones contables y administrativas derivadas de las
revisiones a los informes de los partidos politicos y en su caso, las candidaturas
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independientes, para la promocion de la eficacia en el manejo de sus recursos.
- Las demas funciones que le encomiende el Titular del area.
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5.2.- Subdireccién de Normatividad, Quejas y Denuncias en materia de
Fiscalizacion

Objetivo

Aplicar la normatividad en materia de fiscalizacion, observando lis lineamientos, criterios
y reglas que determinen el INE y el Consejo General, respecto de la recepcion y revision
integral de los informes que presente los partidos politicos y candidatos independientes.

Funciones:

- Requerir informacion complementaria respecto de los diversos apartados de los
informes de ingresos y egresos o documentacién comprobatoria de cualquier otro
aspecto vinculado a los mismos.

- Proponer al Titular de la Unidad, la practica, directa o a través de terceros, de
auditorias a las finanzas de los partidos politicos.

- Presentar al Titular de la Unidad los informes de resultados, dictamenes
consolidados y en su caso los proyectos de resolucion, sobre las auditorias y
verificaciones practicadas a los partidos politicos. En los informes se especificaran,
en su caso, las irregularidades en que hubiesen incurrido los partidos politicos en la
administracion de sus recursos, el incumplimiento de la obligacion de informar
sobre su aplicacion y propondran las sanciones que procedan conforme a la
normatividad aplicable.

- Junto con el Titular de la Unidad, desahogar los procedimientos de liquidacion de
los partidos politicos que pierdan su registro.

- Presentar al Titular de la Unidad, los proyectos de resolucion respecto de las quejas
y procedimientos en materia de fiscalizacion.

- Proporcionar a los partidos politicos la orientacién, asesoria y capacitacion
necesarias para el cumplimiento de las obligaciones consignadas, cumpliendo con
los criterios técnicos emitidos por la Comisién de Fiscalizacion.

- Proponer al Titular de la Unidad, los lineamientos que garanticen la maxima
publicidad de los registros y movimientos contables, avisos previos de contratacion
y requerimientos de validacion de contrataciones emitidos por la autoridad electoral.

- Proponer al Titular de la Unidad, las sanciones a imponer de acuerdo a la gravedad
de las faltas cometidas.
- Las demas funciones que le encomiende el Titular del area.

5.2.1.- Departamento de Normatividad
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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:

- Requerir informaciéon complementaria respecto a los diversos apartados de los
informes de ingresos y egresos o documentacién comprobatoria de cualquier otro
aspecto vinculado a los mismos.

- Proponer al Titular de la Unidad, la practica, directa o a través de terceros, de
auditorias a las finanzas de los partidos politicos.

- Proponer al Titular de la Unidad, los lineamientos que garanticen la maxima
publicidad de los registros y movimientos contables, avisos previos de contratacion
y requerimientos de validacion de contrataciones emitidos por la autoridad electoral.

- Las demas funciones que le encomiende el Titular del area.

5.2.2.- Departamento de Dictaminacion y Resoluciones
Objetivo

Validar los procesos para la revision de los informes semestrales, anuales, de
precampafa, 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:

- Presentar al Titular de la unidad, los informes de resultados, dictamenes
consolidados y en su caso los proyectos de resolucién, sobre las auditorias y
verificaciones practicadas a los partidos politicos. En los informes se especificaran,
en su caso, las irregularidades en que hubiesen incurrido los partidos politicos en la
administracion de sus recursos, el incumplimiento de la obligacion de informar
sobre su aplicacion y propondran las sanciones que procedan conforme a la
normatividad aplicable.

- Presentar al Titular de la Unidad, los proyectos de resolucion respecto de las quejas
y procedimientos en materia fiscalizacion.

- Proponer al Titular de la Unidad, las sanciones a imponer de acuerdo a la gravedad
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de las faltas cometidas.
- Las demas funciones que le encomiende el Titular del area.

5.2.3.- Departamento de Investigacion
Objetivo

Implementar procesos de evaluacion y capacitacién sobre la correcta aplicacién 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:

- Junto con el Titular de la Unidad, desahogar los procedimientos de liquidacion de
los partidos politicos que pierdan su registro.

- Proporcionar a los partidos politicos la orientaciébn, asesoria y capacitacion
necesarias para el cumplimiento de las obligaciones consignadas, cumpliendo con
los criterios técnicos emitidos por la Comisién de Fiscalizacion.

- Las demas funciones que le encomiende el Titular del area.
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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 opinidn publica y particularmente a los habitantes del Estado de
México, las actividades que desarrolla el Instituto en el ambito de sus atribuciones y
responsabilidades, asi como sus derechos y obligaciones politico-electorales;

- Instrumentar los mecanismos de comunicacibn masiva para posicionarse ante la
sociedad mexiguense, 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 planeacién 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 Comisién de Acceso a Medios, Propaganda y Difusién 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 comunicacion que cubren la
fuente del Instituto;

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

- Coordinar las actividades relativas al disefio gréfico, aplicacion de imagen y
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;
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- 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 deméas funciones que le encomiende el Consejo General en el
ambito de su competencia.
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6.1.- Departamento de Comunicacién 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 difusion interna para realizar el analisis informativo que permitan
mantener flujos de informacion permanentes al interior del Instituto.

Funciones:

- Realizar las tareas de monitoreo espejo a medios impresos y electrénicos
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 y electronicos de comunicacion;

- Elaborar en forma teméatica el documento (Carpeta Informativa Electrénica) que
integre la informacién 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 dinamica 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
difusién en los medios de comunicacién masiva,

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

- Diseflar los contenidos de informacion que permitan elaborar céapsulas
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 gréafico, 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 y en su caso candidatos independientes;

- 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
Produccién Audiovisual (CePAV);

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

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

- Desarrollar las demas 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

Brindar servicios a las distintas areas del Instituto, a los partidos politicos y a la
ciudadania, coadyuvando en la promociéon de la cultura politica democrética,
mediante la oferta académica y de investigacion, asi como la edicion y divulgacion de
documentos en materia politico electoral, en apego al marco normativo que nos rige;
a través de un Sistema de Gestion de la Calidad que promueva la mejora continua de
SUS procesos.

Funciones:

- Coadyuvar en la promocion y desarrollo de la cultura politica democratica mediante
la oferta académica, produccion, edicion, divulgacién y publicacion de documentos
y actividades en materia politico electoral;

- Ofrecer estudios de postgrado en areas afines a la materia politico electoral;

- Realizar eventos académico-culturales sobre temas politico electorales, en
coordinacion con instituciones publicas, privadas y sociales;

- Prestar servicios bibliotecarios y de documentacién en sus diferentes modalidades;

- Realizar investigaciones en materia electoral, susceptibles de sistematizarse y
traducirse en acumulacién de conocimiento aplicable a la promocion y desarrollo de
la cultura politica democratica en el Estado;

- Promover el intercambio bibliografico y hemerografico en temas electorales con
instituciones publicas o privadas y oO6rganos electorales administrativos o
jurisdiccionales; y

- Colaborar con la Comisiébn de Promocién y Difusion de la Cultura Politica y
Democratica, asi como con la Direccion de Capacitacion en el ejercicio de sus
atribuciones.
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7.1.- Subdireccién Académica
Objetivo

Planear, coordinar y supervisar los procesos de seleccién, admision, matricula y
registro de los alumnos de posgrado del Centro, 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:

- Cumplir y hacer cumplir el Reglamento del Centro;

- Suplir al Titular del Centro en sus ausencias temporales, con la autorizacion del
Presidente del Consejo General;

- Coordinar, dar seguimiento y evaluar de manera objetiva las actividades
académicas, de actualizacion electoral e investigacion que se desarrollen en el
Centro;

- Fungir como Secretario Técnico del Comité Académico, en caso de ausencia del
Titular del Centro y mantener actualizado el archivo del Comité;

- Coordinar la realizacion de los programas de Postgrado del Centro;

- Establecer los mecanismos necesarios para el control de asistencias de los
participantes y demas actividades docentes que realice el Centro;

- Coadyuvar con el Titular del Centro en la realizacion de sondeos para conocer las
necesidades de actualizacion que presenten los servidores electorales, asi como
de la calidad de los servicios académicos prestados;

- Coadyuvar en la coordinacion del trabajo del Comité Académico, en el disefio de
planes y programas académicos y de investigacion y en la elaboracion de
instrumentos de evaluacion;

- Elaborar y acordar con el Titular los instrumentos de evaluacién para las
actividades de Postgrado, investigacion y actualizacion politico electoral que
realiza el Centro para su aprobacion por el Comité Académico;

- Supervisar la aplicacion de los examenes que se lleven a cabo en el Centro y
vigilar su evaluacioén por parte de los docentes;

- Mantener actualizada la informacion con relacion al ingreso, permanencia, egreso
y obtencion de grado de los alumnos del Centro en los diferentes programas;

- Nombrar al Tutor, Comité Tutor y al Sinodo para la realizacion de examenes de
grado;

- Coordinar el trabajo de las areas que se encuentran bajo su responsabilidad;
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~ Coordinar el Area de Servicios Escolares, resguardar y mantener actualizado el
archivo, expedir certificados, constancias y demas documentos oficiales que
soliciten los alumnos y exalumnos de los Programas de Postgrado del Centro;

- Elaborar la Agenda Anual de Actualizacion Politico-electoral e Investigacion del
Centro;

- Coadyuvar en la coordinacion de actividades para la realizacion del Certamen
Estatal de Investigacion y Ensayo Politico; y

- Las demas que le confieran el Reglamento del Centro y su Titular.

7.1.1.- Departamento de Formacién y Actualizacion
Objetivo

Colaborar en la planeacion, organizacion e imparticion de actividades de formacion y
actualizacion del Centro.

Funciones:

- Coordinar la compilacion de documentos para las sesiones del Comité
Académico;

- Apoyar a la Subdireccién Académica en el disefio de los programas y planes de
estudio de actividades de formacion;

- Coordinar el Procedimiento de Desarrollo y Actualizacion de Planes, Programas y
Contenidos del area de formacién y posgrado;

- Coordinar el proceso de Inscripcidbn y Reinscripcion a las Maestrias y a la
Especialidad;

- Coordinar las actividades de apoyo a los docentes en el ambito de la evaluacion a
alumnos y evaluacion de los docentes e instructores de las Maestrias,
Especialidad y Cursos de Actualizacion;

- Coordinar las actividades de permanencia, egreso y graduacion de los alumnos
del Posgrado;

- Coordinar las actividades de los Posgrados para cumplir con la normatividad de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México y la Secretaria de
Educacion Publica;

- Dar seguimiento a las solicitudes de actualizacion de las unidades administrativas
del Instituto, representaciones de los partidos politicos y el area de consejeros; y
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- Apoyar a la subdireccion académica en la realizacion de los reportes mensuales
en actividades de formacion y actualizacion.

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 al publico en general.

Funciones:

- Cumplir y hacer cumplir el Reglamento del Centro;

- Suplir al Titular del Centro en sus ausencias temporales, con la autorizacion del
Presidente del Consejo General;

- Fungir como Secretario Técnico del Comité Editorial, en caso de ausencia del
Titular del Centro, y mantener actualizado el archivo del Comité;

- Llevar el archivo del Comité Editorial y un registro de las actas y acuerdos
tomados por el Comité Editorial;

- Formular y revisar periddicamente los criterios editoriales para garantizar la
calidad de las publicaciones;

- Disefar las politicas de difusion del material editorial publicado por el Instituto;
- Definir los criterios y procesos de evaluacién de los articulos a publicarse;

- Revisar y valorar en primera instancia los articulos recibidos, juzgar sobre su
pertinencia de publicacion y, en su caso, sugerir nombres de dictaminadores al
Comité Editorial;

- Promover las colaboraciones de académicos externos en la presentacion de
materiales para la publicacion como en la evaluacion de articulos y asi coadyuvar
en la construccion de una base de datos de pares académicos;

- Verificar la calidad editorial de las publicaciones del Centro, asi como el
cumplimiento técnico de los tirajes antes de distribuirse;

- Determinar el disefio editorial de los documentos a publicarse y realizar los
tramites pertinentes para la impresion de dichas obras ante la instancia
correspondiente, considerando lo necesario para que las publicaciones del
Instituto cubran los requisitos legales;

- Coadyuvar en la promocion de las publicaciones del Instituto a nivel nacional e
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internacional, por medio del intercambio editorial con instituciones afines;

- Expedir Constancia de no adeudo de material bibliografico, hemerogréafico y
digital;
- Coordinar la adquisicién de nuevo acervo documental del Centro;

- Proponer estrategias de mejora continua del servicio proporcionado a los usuarios
asi como de evaluar periédicamente la calidad de los servicios documentales
prestados;

- Supervisar los procedimientos que se realizan al material de consulta;

- Coordinar el mantenimiento continuo del acervo documental del Centro y elaborar
periddicamente un programa de descarte, para su propuesta a la Junta General;

- Elaborar el programa editorial en cada afio calendario y proponerlo al Titular del
Centro;

- Resguardar el acervo documental del Centro; y
- Las demas que le confieran el Reglamento del Centro y su Titular.

7.2.1- Departamento de Control y Gestion
Objetivo

Dar seguimiento al Programa Anual de Actividades del Centro, asi como gestionar y
ejercer los recursos asignados a través del Presupuesto Programatico autorizado.

Funciones:

- Elaborar y concentrar el Anteproyecto del Programa Anual de Actividades del
Centro con base en los lineamientos establecidos por la Secretaria Ejecutiva. Asi
mismo enviar el oficio y el anteproyecto del Programa Anual de Actividades del
Centro;

- Cotejar el Anteproyecto del Programa Anual de Actividades del Centro contra las
adecuaciones al mismo, autorizadas por el Consejo General;

- Elaborar el formato seguimiento al PAA del Centro, autorizado por la Secretaria
Ejecutiva, y entrega a cada una de las areas del Centro, de forma electronica;

- Enviar el Informe mensual de las actividades realizadas por el Centro a la
Secretaria Ejecutiva;

- Elaborar y enviar el informe del seguimiento al Programa Anual de Actividades
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del mes que corresponda;
- Captura de la informacion del PAA en el sistema correspondiente.;

- Elaborar y enviar el oficio de notificacion, conclusion, captura y finalizacion del
avance de las actividades del CFDE a la SEG del mes que corresponda:

- Elaborar oficio con base en la solicitud recibida, dirigida a la Secretaria Ejecutiva
o a la Direccion Administracién, segun corresponda, de acuerdo a la normatividad
requerida por ambas areas para la gestion de los recursos necesarios para la
realizacion de las actividades del Centro;

- Recibir los recursos por parte de la Direccibn de Administracion, entregar al
solicitante, y registrar en el sistema.;

- Recibir la comprobacion de los recursos solicitados por los responsables de las
areas, de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos por los mismos;

- Comprobar los recursos solicitados por los responsables de las areas, de acuerdo
lineamientos establecidos por los la Direccién de Administracion;

- Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto del CFDE con base en los lineamientos
establecidos por la Direccién de Administracion;

- Recibir el ajuste al presupuesto del Instituto aprobado por el Consejo General,

- Cotejar el ajuste al Presupuesto autorizado por el Consejo General del Centro y
el anteproyecto del presupuesto del mismo;

- Recibir la documentacion soporte del Presupuesto Ejercido por el Centro; y

- Participar en la elaboracion de los indicadores para resultados (MIR), evaluarlos y
darle seguimiento.
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8.- Secretaria Ejecutiva

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 ejercicio de sus atribuciones;

- Organizar las sesiones del Consejo, preparar el orden del dia, 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 sobre el cumplimiento de acuerdos al Consejo General;
- Dar cuenta al Consejo de los proyectos de dictamen de las Comisiones;

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

- Recibir y sustanciar las quejas y denuncias en los términos del Coddigo, y
remitirlas al Tribunal Electoral para su resolucion;

- 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
gue emita;

- Llevar el archivo del Consejo; y
- Las demas inherentes al area de su competencia.

55



de organizacion del

En su caracter de Secretario de Acuerdos de la Junta General:

- Preparar y desarrollar las sesiones de la Junta General,
- Dar fe en términos de los establecido por el Cadigo;
- Ejecutar todos los acuerdos y decisiones tomados por la Junta General.

- Coordinar la administracion y supervisar el adecuado desarrollo de las actividades
de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto.

- Dar a conocer al Consejo General los informes de la Junta General,

- Elaborar, conjuntamente con las Direcciones, Unidades y el Centro, los proyectos
de creacibn 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; y

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

En su caracter de Secretario Ejecutivo:

- Representar legalmente al Instituto;

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

- Coordinar la administracion y supervisar el desarrollo de las actividades de los
organos 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 organos del Instituto de los elementos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones;

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

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

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

- Presentar a la aprobacion del Consejo General el programa de trabajo a que se
refiere la fraccion VIII del articulo 196 del Cédigo; en su caso, la propuesta de
reestructuracion administrativa, financiera y laboral;

- Presentar a la aprobacion del Consejo General, en los casos de delegacion de
funciones, el nombramiento del personal adicional que debera realizarlas y, en el
caso de creacion de nuevas areas, direcciones o0 unidades técnicas, el
nombramiento de sus titulares.

- Ejercer la funcion de oficialia electoral, atenderla oportunamente, por si, por
conducto de los vocales secretarios de las juntas distritales o municipales o de
otros servidores en los que delegue dicha funcién respecto de actos o hechos
exclusivamente de naturaleza electoral.

- Promover la celebracién de convenios con instituciones académicas y de educacién
superior, para impartir cursos de formacién, capacitacion y actualizacion al personal
del Instituto; asi como con otras instituciones que por su naturaleza puedan
contribuir al desarrollo de la 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 eleccién
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 aprobacion del Consejo General, el proyecto de calendario para
elecciones extraordinarias, de acuerdo con las convocatorias respectivas;

- Establecer un mecanismo para la difusiéon 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 aprobacion del Consejo General el reglamento interior y los demas
documentos normativo — administrativos que sean necesarios para el
funcionamiento del Instituto;
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- En su caso, expedir las certificaciones que se requieran;

- Llevar el control y administracion del Archivo General del Instituto y el de la Junta
General,

- Llevar a cabo la sustanciacién 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
determinacién de responsabilidades e imposicibn 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 area de su competencia.
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Organigrama de la Secretaria Ejecutiva
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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, coordinar las actividades y agenda del Secretario Ejecutivo asi
como apoyar la coordinacion interinstitucional.

Funciones:
- Dar seguimiento y apoyar el desarrollo de las actividades de las areas adscritas a la

Secretaria Ejecutiva,

- Atender puntualmente las solicitudes formuladas por los Consejeros Electorales,
Representantes de Partidos Politicos coaliciones y en su caso candidatos
independientes, 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,

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

- Las demas funciones que le sean encomendadas por el Secretario Ejecutivo 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.

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, coaliciones y en su caso candidatos
independientes, realicen a la Secretaria Ejecutiva; 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, Consejeros
Electorales y Presidencia, asi como la participacion en las actividades del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacibn de Servicios, el
Comité Interno de Obra Publica y la Comision 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 ejecuciéon de las actividades
planteadas en el mismo, conforme a la normatividad aplicable;

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

- Recabar la informacién 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;

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

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

- Apoyar a la Secretaria Ejecutiva 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 en la validacion de los pagos emitidos y la
documentacion probatoria enviada por la Direccibn de Administracién,
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, coaliciones y en su caso candidatos independientes,
realicen a la Secretaria Ejecutiva; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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8.2.1.- Departamento de Planeacion 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 ejecucién 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 Comisién de Vigilancia de las Actividades Administrativas y
Financieras;

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

- Tramitar los requerimientos administrativos de las areas del Instituto, partidos
politicos, coaliciones, en su caso candidatos independientes, y servidores
electorales;

- Participar en la atencion, conforme a la norma y a la disponibilidad de recursos, las
solicitudes de asignaciéon de requerimientos técnicos, humanos, financieros y
materiales que las unidades administrativas del Instituto y partidos politicos,
coaliciones y en su caso candidatos independientes, realicen a la Secretaria
Ejecutiva; y

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

8.2.2.- Departamento de Validacién 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.
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Funciones:

- 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;

- Revisar la informacién 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 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 modernizacion y
simplificacion administrativa;

- Realizar investigaciones, estudios comparativos y de andlisis en materia financiera
de ejercicios anteriores y de otros o6rganos electorales, que coadyuven al
mejoramiento del desempefio de las actividades Institucionales;

- Solicitar a la Direccion de Administracién, que atienda conforme a la nhorma 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 y en su caso los candidatos independientes, requieran a la
Secretaria Ejecutiva; y

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
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.
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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 cuando asi se requiera, en
representacion del titular de la Secretaria Ejecutiva, por instrucciones del Titular de
la Coordinacion;

- Controlar el archivo documental de la Secretaria Ejecutiva, mediante el cual sean
convocados los procedimientos adquisitivos y sesiones del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

- Coadyuvar en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, por instrucciones del Titular de la
Coordinacion;

- Participar en la atencion, conforme a la norma y a la disponibilidad de recursos, las
solicitudes de asignacién de requerimientos técnicos, humanos, financieros y
materiales que las unidades administrativas del Instituto y partidos politicos y en su
caso a los candidatos independientes, realicen a la Secretaria Ejecutiva;

- 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 &mbito
de su competencia.
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8.3.- Coordinacién 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.

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 las observaciones a la documentacion
gue generen las Direcciones, Unidades y Comisiones del Instituto;

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

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

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

- Supervisar la revision técnica y legal de la documentaciéon 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
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;
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- 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;

- Disefiar y generar mecanismos juridico-operativos para atender las actividades de
la Secretaria Ejecutiva,

- Auxiliar en la elaboracion de la propuesta de reestructuracion administrativa,
financiera y laboral del Instituto;

- Apoyar en la elaboracién 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 6rganos 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 érganos
centrales y desconcentrados del Instituto;

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

- 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;

- Disefiar y generar procedimientos operativos para atender las actividades de la
Secretaria Ejecutiva;

- Patrticipar en la elaboracién de la normatividad y reglamentacion correspondiente; y

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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8.4.- Coordinacion del Secretariado
Objetivo

Supervisar la organizacion de las sesiones del Consejo General y de la Junta
General, asi como la elaboracion de los proyectos de los acuerdos y actas del
Consejo General y de la Junta General del Instituto; coordinar lo relativo a la
asesoraria en la organizacién y transferencia de documentos al Archivo General, y lo
referente a la recepcion de documentos que ingresan al Instituto y su distribucion a
las areas correspondientes, asi como lo concerniente a otorgar el servicio legal de
certificaciones y acceso a la informacion Institucional a instancias gubernamentales,
partidos politicos, ciudadanos y en su caso candidatos independientes, y coordinar lo
referente a la Oficialia Electoral.

Funciones:

- Coordinar y supervisar la integracién de los proyectos de actas para su aprobacion
por el Consejo General y la Junta General y su posterior integracion en los
respectivos libros.

- Coordinar y supervisar la elaboracién de los proyectos de acuerdos del Consejo
General y de la Junta General, su posterior firma y concentracion;

- Elaborar el informe de actividades que el Secretario Ejecutivo rinde ante el Consejo
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, de las
sesiones del Consejo General, de la Junta General y, de las Unidades
Administrativas que asi lo requieran.

- Dar seguimiento a la publicacién de los acuerdos y dictamenes aprobados por el
Consejo General y la Junta General que procedan, en el Peridédico Oficial del
Gobierno del Estado 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 la elaboracion de las certificaciones que emita la Secretaria Ejecutiva;

- Supervisar el trdmite 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 informacion de respaldo necesaria para apoyar la
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elaboracién de proyectos de acuerdos para el Consejo General;

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

- Coordinar las funciones de la Oficialia Electoral, respecto de actos o hechos
exclusivamente de naturaleza electoral.

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Secretaria
Ejecutiva en el &mbito de su competencia.

8.4.1- Subdireccion de Transparencia y Acceso a la Informacion

Objetivo

Atender las funciones relacionadas a la Unidad de Informacién y cumplir con las
disposiciones aplicables en materia de transparencia, acceso a la informacion publica
y proteccion de datos personales del Instituto.

Funciones

- Recibir y desahogar las solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas
ante el Instituto;

- Disefiar y aplicar los mecanismos necesarios para garantizar el derecho a la
autodeterminacion informativa de los titulares de los datos personales que obren en
el Instituto.

- Dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por el o los organismos garantes de
transparencia, acceso a la informacion y la proteccion de datos personales.

- Asesorar a los solicitantes y a los servidores publicos en temas relacionados con la
transparencia, el acceso a la informacion y la proteccion de datos personales.

- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica y de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales.

- Auxiliar al Comité de Informacion en la celebracién de las sesiones, elaboracion de
acuerdos e implementacion de las politicas internas en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccién de datos personales.

- Proponer al Comité de Informacion los procedimientos internos que contribuyan a la
mayor eficiencia en la atencién de solicitudes de acceso a la informacion publica y
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Unidad de
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Informacién en el &mbito de su competencia.

8.4.2.- Departamento de Archivo General
Objetivo

Coordinar y asesorar en la recepcion, organizacién, seleccién, descripcion y
transferencia de la documentacion de tramite concluido generada por las Unidades
Administrativas del Instituto Electoral del Estado de México, para su conservacion y
resguardo.

Funciones:
- Concentrar, organizar y expedientar la documentacién de trdmite concluido y el
archivo historico 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;
- Depurar la documentacion de tramite concluido que legalmente proceda; y

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

8.4.3.- Departamento de Oficialia de Partes

Objetivo

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacion dirigida al Instituto Electoral
del Estado de México, que consiste en la correspondencia general, asi como lo
relativo a lo contencioso electoral, medios de impugnacion y las quejas y denuncias
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
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unidades administrativas del Instituto;

- Capturar en el sistema electronico del Instituto los datos particulares de la
correspondencia general recibida en la Oficialia de Partes.

- Recibir y registrar los medios de impugnacion que en materia electoral sean
interpuestos en contra de los acuerdos y resoluciones emitidas por los Organos
Centrales del Instituto, Comisiones y de la Unidad Técnica de Fiscalizacion para su
atencion.

- Recibir y registrar las quejas y denuncias que en materia electoral sean
interpuestas ante el Instituto, sus Consejos Distritales y Municipales para su
atencion;

- Cubrir los términos de ley para la interposicién de los medios de impugnacién, en
contra de los acuerdos y resoluciones emitidos por los Organos Centrales del
Instituto, Comisiones y de la Unidad Técnica de Fiscalizacion para su atencion.

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

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

8.4.4.- Subdireccion de Acuerdos, Documentacién de Organos Colegiados,
Certificaciones y Oficialia Electoral.

Objetivo

Elaborar y circular las convocatorias, asi como los proyectos de acuerdo y sus
anexos correspondientes, para que sean sometidos a la consideracion de la Junta
General y del Consejo General, concentrar los acuerdos y sus anexos aprobados, asi
como dirigir y vigilar las actividades de Documentacion de Organos Colegiados,
Certificaciones y de Oficialia Electoral.

Funciones:

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

- Elaborar y circular las convocatorias, junto con los proyectos de acuerdo y sus
anexos, para las sesiones de Consejo General y de Junta General.

- Recabar y preparar la documentacién aprobada que junto con los acuerdos de la
Junta General o Consejo General, deban ser publicadas en el Periddico Oficial del
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Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, “Gaceta del Gobierno”;

_ Dirigir y vigilar las actividades de Documentacién de Organos Colegiados,
Certificaciones y de Oficialia Electoral.

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

8.4.5.- 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 que las actas correspondan con lo planteado en
dichas sesiones

Funciones:

- Revisar y controlar las versiones estenogréficas de la Junta General y del Consejo
General y preparar copias para certificar cuando asi se solicite;

- Elaborar los proyectos de actas del Junta General y Consejo General;

- Integrar las actas aprobadas por la Junta General y por el Consejo General, y
recabar las firmas correspondientes;

- Integrar los libros de actas del Consejo General, la Junta General y el libro de
Acuerdos del Consejo General, hasta su encuadernacion y firma de certificacion del
libro respectivo;

- Coordinar las acciones relativas a la estenografia de las sesiones de los 6rganos
colegiados, supervisando la contratacion del servicio en ese sentido; y

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

8.4.6.- Departamento de Certificaciones y Oficialia Electoral.

Objetivo

Certificar a solicitud de las Unidades Administrativas del Instituto, instancias de
gobierno, partidos politicos, ciudadanos y en su caso candidatos independientes, la

documentacion oficial que en derecho proceda; asi como ejercer actividades
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relacionadas a la Oficialia Electoral y dar seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos del Consejo General y de la Junta General.

Funciones:

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

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

- Ejercer las actividades relacionadas a la Oficialia Electoral.

- Elaborar oficios para notificar los acuerdos de la Junta General y del Consejo
General a las areas vinculadas internas y externas y dar seguimiento a su
cumplimiento.

- Elaborar actas circunstanciadas a solicitud de los érganos del Instituto.

- Elaborar opiniones sobre diversos temas, asi como tramitar los asuntos que le sean
encomendados por el Secretario Ejecutivo.

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

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

Funciones:

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

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

- Asesorar al Secretario Ejecutivo 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;

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

- Coordinar la elaboraciéon de convenios con organismos electorales e instituciones
académicas;

- Auxiliar en la validacién juridica de documentos relacionados a la vinculacion con el
INE;

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

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

_ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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8.6.- Subdireccion de Quejas y Denuncias

Objetivo

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

Funciones:

- Coordinar la sustanciacion de procedimientos administrativos sancionadores
derivados de las quejas y denuncias presentadas por los partidos politicos,
coaliciones, en su caso candidaturas independientes y ciudadanos, a través de la
recepcion, registro, determinacién de procedencia de emplazamiento al quejoso o
denunciante y realizacion de diligencias y notificaciones;

- 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 metodolégicas 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.
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8.7.- Subdireccion de Medios de Impugnacion
Objetivo

Llevar a cabo el procedimiento integral, tramitacion, sustanciacién y seguimiento de
los medios de impugnacion en materia electoral, interpuestos en contra de los actos,
omisiones o resoluciones de los érganos centrales y desconcentrados del Instituto,
gue deban ser tramitados y, en su caso, sustanciados, contando con el auxilio de la
Direccion Juridico Consultiva cuando asi se requiera; asi como, el seguimiento a las
resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Estado de México y el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Funciones:

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

- Recibir y sustanciar los recursos de revision interpuestos en contra de los actos,
omisiones o resoluciones de los 6rganos desconcentrados del Instituto y elaborar
los proyectos de resolucion para su aprobacion por el Consejo General;

- Recibir y tramitar los recursos de apelacion interpuestos en contra de los actos,
omisiones o resoluciones de los 6rganos centrales del Instituto, con el objeto de
remitirlos, conjuntamente con el expediente al Tribunal Electoral del Estado de
México, para su resolucion, asi como elaborar el informe circunstanciado que rinda
la autoridad responsable;

- Recibir y tramitar los juicios de inconformidad interpuestos en contra de los actos,
omisiones o resoluciones del Consejo General del Instituto, con el objeto de
remitirlos, conjuntamente con el expediente al Tribunal Electoral del Estado de
México, para su resolucion, asi como elaborar el informe circunstanciado que rinda
la autoridad responsable;

- Recibir y tramitar los juicios para la proteccion de los derechos politico electorales
del ciudadano interpuestos en contra de los actos, omisiones o resoluciones de los
organos centrales del Instituto, con el objeto de remitirlos, conjuntamente con el
expediente, al Tribunal Electoral del Estado de México o, en su caso, a la sala
competente del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, para su
resoluciéon, asi como elaborar el informe circunstanciado que rinda la autoridad
responsable;

- Recibir y tramitar los juicios de revision constitucional electoral interpuestos en
contra de los actos, omisiones o resoluciones de los 6rganos centrales del Instituto,
con el objeto de remitirlos, conjuntamente con el expediente, a la sala competente
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para su resolucién, asi
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como elaborar el informe circunstanciado que rinda la autoridad responsable;

- Dar seguimiento y cumplimiento, a las resoluciones recaidas a los medios de
impugnacion; emitidas por el Tribunal Electoral del Estado de México;

- Dar seguimiento y cumplimiento, a las resoluciones recaidas a los medios de
impugnacion; emitidas por las Salas Regional y Superior del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion;

- Llevar el control de registro de la interposicién, tramite y resolucién de los medios
de impugnacion en materia electoral.

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

- Custodiar el archivo fisico de los expedientes formados con motivo de la
interposicion y resolucion de los medios de impugnacién en materia electoral.

- Asesorar a los o¢rganos desconcentrados y, en su caso, desahogar por
instrucciones de la Secretaria Ejecutiva, los procedimientos operativos relacionados
con la propaganda electoral;

- Auxiliar a la Contraloria General, cuando ésta lo requiera, en el desahogo de los
procedimientos para la determinacion de responsabilidades e imposicién de
sanciones a los servidores publicos del Instituto;

- Registrar, dar trdmite y sustanciar los procedimientos relativos a la interposicién, de
Recursos Administrativos de Inconformidad que se hagan valer en contra de las
resoluciones que emita este Instituto Electoral, en materia de responsabilidad
administrativa,

- Elaborar el estadistico anual y de proceso electoral, de los medios de impugnacion
electorales.

- Las demas que le sean indicadas por la Secretaria Ejecutiva.

8.7.1.- Departamento de Sustanciacion y Proyectos.

Objetivo

Realizar el tramite o sustanciacion de los medios de impugnacidn en materia
electoral, locales o federales, que sean interpuestos ante el Instituto

Funciones:

- Sustanciar los medios de impugnacion en materia electoral, que sean interpuestos
ante el Instituto y elaborar los proyectos de resolucién correspondientes.

- Tramitar y realizar los informes circunstanciados de los medios de impugnacion,
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locales o federales, que se interpongan ante el Instituto.

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

Descripciéon de Procedimientos:

Procedimiento de Recepcion y Sustanciacion de Recursos de Revision:
1. Recepcion del Recurso de Revision

2. Registro en el Libro correspondiente fecha y hora de recepcion, actor,
autoridad responsable y acto recurrido.

Publicacion legal en estrados del medio de impugnacion

Verificacion de la documentacion para efectos de requerimientos en su caso.
Sustanciacion del expediente.

Elaboracién del proyecto de resolucion.

Revision de la debida integracion del expediente y el proyecto de resolucion.
Validacion del proyecto de resolucion.

© 0 N o 00 b~ oW

Sometimiento a consideracion del Consejo General.

10.Aprobacién o modificaciébn en su caso, del proyecto de resolucion, por parte
del Consejo General.

11.Notificacion al érgano desconcentrado o al actor en su caso, en los términos
aprobados por el Consejo General.

Procedimiento de recepcién y tramite de recursos de apelacién, juicios de
inconformidad y juicios para la proteccion de los derechos politico-electorales
del ciudadano.

1. Recepcion del Recurso de Apelacién, Juicio de Inconformidad o Juicio para la
Proteccion de los Derechos Politico-electorales del Ciudadano.

2. Registro en el Libro correspondiente de la fecha y hora de recepcion, actor y
acto impugnado.

3. Aviso de manera inmediata y mediante oficio, al Tribunal Electoral, sobre la
interposicion del medio de impugnacion correspondiente.

4. Publicacion legal en estrados del medio de impugnacion.
5. Analisis juridico de las constancias e integra el expediente correspondiente.
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6. Elaboracion del proyecto de informe circunstanciado.

7. Revision de la integracion del expediente y el proyecto de informe
circunstanciado.

8. Validacioén del informe circunstanciado.

9. Realizacion de gestiones necesarias para la remision del expediente al
Tribunal Electoral.

10.Cumplimiento, en su caso, de los requerimientos que efectie el Tribunal
Electoral.

11.Seguimiento a la resolucion que emita el Tribunal Electoral para los efectos
procedentes.

Procedimiento de Recepcién y Tramitacion de los Juicios de Revision
Constitucional y Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico Electorales
del Ciudadano:

1. Recepcion del Juicio de Revision Constitucional o el Juicio para la Proteccion
de los Derechos Politico Electorales del Ciudadano.

2. Registro en el Libro correspondiente de fecha y hora de recepcién, actor y acto
impugnado.

3. Publicacion legal en estrados del medio de impugnacion.

4. Aviso de manera inmediata y mediante oficio, a la Sala correspondiente del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, sobre la interposicion
del medio de impugnacion.

5. Andlisis juridico de las constancias e integra el expediente correspondiente.
6. Elaboracién del proyecto de informe circunstanciado.

7. Revision de la debida integracion del expediente y el proyecto de informe
circunstanciado.

8. Aprobacion del proyecto de informe circunstanciado, y en su caso,
autorizacién de la remision del expediente integrado al Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

9. Realizacion de gestiones necesarias para la remision del expediente a la Sala
correspondiente del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

10.Tramite, en su caso, para el debido cumplimiento de los requerimientos que
efectle la Sala correspondiente del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.
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Procedimiento de Recepcidn y Sustanciacion de Recursos Administrativos de
Inconformidad.

1. Recepcion del Recurso Administrativo de Inconformidad.

2. Registro en el Libro correspondiente, de la fecha y hora de recepcion, actor,
autoridad responsable y acto recurrido.

Publicacion legal en estrados del medio de impugnacion.
Verificacion de la documentacién para efectos de requerimientos en su caso.
Sustanciacion del expediente del recurso administrativo de inconformidad.

o 0 kW

Elaboracion del proyecto de resolucion del recurso administrativo de
inconformidad correspondiente.

7. Revision de la debida integracion del expediente y el proyecto de resolucion.

8. Validacion del proyecto de resolucion y sometimiento a consideracion del
Consejo General.

9. Aprobacion o modificacion en su caso, el proyecto de resolucion.
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8.8.- Subdireccién de Innovacion Institucional
Objetivo

Apoyar al Secretario Ejecutivo en el desarrollo y atencion de actividades y proyectos
vinculados con las materias administrativa, estadistica electoral y de gestion.

Funciones:

- Coadyuvar en la atencion y seguimiento de las Comisiones que como Secretario
Técnico, le encomiende el Secretario Ejecutivo;

- Dar seguimiento a las Sesiones del Consejo General y elaborar los estadisticos de
las participaciones de sus integrantes y acuerdos aprobados;

- Apoyar en la recopilacion de informacion y datos para la realizacion de la memoria
de trabajo del Instituto durante los procesos electorales;

- Administrar la cuenta institucional de la red social Twitter, asi como la informacién y
datos ahi publicados;

~ Recopilar informacién y datos de las Areas del Instituto, necesarios para el
desarrollo de proyectos que coadyuven en la mejora continua de las actividades de
la Secretaria Ejecutiva,

- Desarrollar propuestas de nuevos modelos de gestion y optimizacion de los
recursos humanos, canalizandolas a las instancias procedentes;

- Coadyuvar en la atencion de las solicitudes formuladas por los Consejeros
Electorales, representantes de Partidos Politicos y Titulares de las éareas del
Instituto en los asuntos relacionados con el ambito de su competencia y conforme a
las instrucciones giradas por el Secretario Ejecutivo;

- Las demas funciones que le sean encomendadas por el Secretario Ejecutivo en el
ambito de su competencia.
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8.9.- Subdireccion de Seguimiento y Vinculacion.

Objetivo

Promover la vinculacion y cooperacion con el INE.

Proponer y organizar actividades para los servidores electorales del Instituto, que
fomenten la actualizacién de manera permanente en temas inherentes a su quehacer
institucional. Atender lo relativo al Programa de Observadores Electorales.

Funciones.

- Establecer lazos de vinculacion con el INE, para desarrollar actividades conjuntas
durante el proceso electoral.

- Coordinar con diversas instituciones académicas, la realizacibn de cursos que
permitan mantener actualizados a los servidores electorales del Instituto sobre
temas politico electorales.

- Organizar encuentros de intercambio de opinibn en materia electoral con
organizaciones de la sociedad civil, instituciones académicas, organismos de
mujeres y organizaciones de observadores electorales.

- Promover el analisis politico cultural, mediante la realizacion de circulos de lectura.

- Participar en actividades y cursos en materia politico electoral, que promuevan
otras instituciones electorales o académicas.

- Coordinar las actividades relativas al Programa de Observadores Electorales, de
acuerdo a los lineamientos que emita el INE; y asesorar a los organos
desconcentrados sobre el desarrollo de dicho Programa.

- Atender las demas funciones que encomiende el Secretario Ejecutivo, dentro del
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 el ambito de las tecnologias de informacion y
comunicaciones, que permitan atender adecuadamente las labores ordinarias y de
los procesos electorales, mediante el desarrollo de sistemas automatizados y el
procesamiento electrénico de datos, ademas de establecer y mantener en
operacion la infraestructura de computo institucional.

Funciones:

- Coordinar la elaboracién de los sistemas de informacion y bases de datos
solicitados por las diferentes unidades administrativas del Instituto;

- Establecer politicas y mecanismos de seguridad de las bases de datos, para el
respaldo de las mismas;

- Coordinar las acciones necesarias para implementar y operar el desarrollo e
implantacion del Programa de Resultados Electorales de conformidad con las
reglas, lineamientos, criterios y formatos que para el efecto emita el INE;

- Coordinar el disefio, aplicacibn y mantenimiento de la normatividad interna que
sobre seguridad de la informacion se tenga en Instituto, poniendo énfasis en los
procesos de su responsabilidad;

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

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

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

- 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;

- Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo
a los equipos de computo;
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- Verificar la actualizacion de la infraestructura computacional;

- 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;

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

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

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

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

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

- Establecer relacién con areas de informatica de organismos electorales, a fin de
intercambiar informacién sobre los sistemas de procesamiento electronico en el
ambito electoral;

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

- Participar en la elaboracion de manuales de procedimientos de la Unidad; y
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Organigrama de la Unidad de Informatica y Estadistica

JEFE DE LA UNIDAD DE
INFORMATICAY ESTADISTICA
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9.1.- Subjefatura de Informatica
Objetivo

Apoyar a las areas del Instituto en la planeacion y ejecucion de proyectos
institucionales que requieran la utilizacion de tecnologias de informacion; a través
de la dotacion y administracion de servicios de redes, comunicaciones,
equipamiento informatico, soporte técnico, capacitacion y procesamiento
electronico de datos, que incluye, la operacion de los sistemas de informacion y
actualizacion de las péaginas electronicas institucionales. Asimismo, investigar
nuevas tecnologias de informacion que mejoren la infraestructura informéatica.

Funciones:

- Coordinar la operacion de los servicios de red disponibles en el Instituto, asi como
los de telecomunicaciones y de seguridad informética;

- Planear la red de telecomunicaciones que permita la interaccion a distancia entre
las diferentes oficinas de los 6rganos centrales y desconcentrados;

- Someter a aprobacion del Titular, las propuestas de servicios de Internet,
tecnologias de la informacion y telecomunicaciones requeridos;

- Supervisar la organizacion y desarrollo de las transmisiones de video de eventos
institucionales hacia la red interna e internet;

- Planear y supervisar el mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de
cdmputo, y a las instalaciones de la red de voz y datos institucional;

- Coordinar el establecimiento de politicas y salvaguardas de seguridad para la
infraestructura informatica del Instituto;

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

- Coordinar el disefio y la actualizacién de las paginas electronicas institucionales;

- Coordinar la asesoria sobre el uso de paquetes computacionales y aplicaciones
desarrollados por la Unidad;

- Supervisar el funcionamiento de la Mesa de Ayuda,

- Coordinar la seleccién y capacitacion de los Enlaces Técnicos Regionales, asi
como del personal operador del equipo de cédmputo asignado a cada 6rgano
desconcentrado;

- Proponer, establecer y vigilar la aplicacion de las politicas informaticas en las
actividades informaticas de los 6rganos desconcentrados;
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- Coordinar el disefio, aplicacion y mantenimiento de la normatividad interna que
sobre seguridad de la informacién se tenga en el Instituto, poniendo énfasis en los
procesos de su responsabilidad;

- Disefiar e implantar la infraestructura de cOmputo, comunicaciones y soporte
técnico para procesar los resultados electorales preliminares;

- Coordinar la investigacién de nuevas tecnologias de informacion aplicables en el
Instituto;

- Participar en los procedimientos para la adquisicién de elementos computacionales
fisicos y logicos que se requieran en el Instituto, a encomienda del Jefe de la
Unidad de Informética y Estadistica; y

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.2- Subjefatura de Estadistica
Objetivo

Coadyuvar con las areas administrativas del Instituto en la ejecucién de proyectos
institucionales ordinarios y de proceso electoral que requieran la generacion y
procesamiento de datos, a través del desarrollo, implantacion y utilizaciéon de
sistemas de informacion.

Funciones:

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

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

- Coordinar la utilizacion de la metodologia de desarrollo de las aplicaciones
automatizadas, que genere simultanea a la evolucibn de las mismas, la
documentacion técnica y de uso de los sistemas;

- Coordinar la implantacion de los sistemas que apoyen la realizacion de las
actividades ordinarias, de desarrollo institucional y del proceso electoral que
requiera el Instituto;

- Instruir la generacion de la informacién estadistica que requieran las unidades
administrativas a partir de la informacion contenida en las aplicaciones
automatizadas;

- Diseflar las bases de datos institucionales necesarias para los sistemas de
informacion automatizados;

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

- Coordinar la operacién de los equipos de cémputo servidores de bases de datos
existentes en el Instituto;

- Coordinar el resguardo de la estadistica de resultados de cada proceso electoral en
las bases de datos correspondientes;

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

- Implantar métodos de respaldo y recuperacion de las bases de datos;

- Proponer novedades y caracteristicas de los recursos computacionales, tanto
fisicos, como logicos, para determinar y en su caso sugerir cuales deben adquirirse
para ser utilizados en el Instituto;
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- Diseflar y someter a un proceso de mejora continua el Programa de Resultados
Electorales Preliminares asi como de los sistemas de registro automatico de la
votacion;

- Supervisar el disefio, aplicacion y mantenimiento de la normatividad interna que
sobre seguridad de la informacién se tenga en Instituto, en el ambito de su
competencia; y

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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10.- Unidad Técnica para la Operacion y
Administracion de Personal Electoral en
Organos Desconcentrados

Objetivo

Ejecutar, y en su caso, elaborar las propuestas relativas a las disposiciones
reglamentarias para el reclutamiento, capacitacién, evaluacion y seleccion de
Vocales de las Juntas Distritales y Municipales, asi como de supervisores y
capacitadores asistentes electorales, cuando sea procedente; y coadyuvar en la
seleccion de monitoristas y del personal de junta de los érganos desconcentrados;
con base en lo sefialado por el Codigo, reglamentos aplicables y las determinaciones
del Consejo General.

Asi mismo, llevara a cabo las actividades relacionadas para la transicion de los
miembros activos del Servicio Electoral Profesional al Servicio Profesional Electoral
Nacional, en los términos que determine el INE, en términos de lo dispuesto por el
articulo Transitorio Décimo Cuarto de la Ley General de Instituciones vy
Procedimientos Electorales, asi como el Acuerdo INE/CG68/2014, aprobado por el
Consejo General del INE en fecha veinte de junio de 2014.

Funciones:

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas para el ingreso de vocales, y
en su caso, supervisores y capacitadores asistentes electorales;

- Planear las actividades a partir de las atribuciones sefialadas por las disposiciones
legales aplicables y las que determine el Consejo General;

- Operar y desarrollar las actividades tendientes al objetivo planteado tomando como
base la igualdad de oportunidades y la transparencia de los procedimientos, con
apego a los principios rectores de la funcion electoral estatal;

- Presentar a la Secretaria Ejecutiva el programa correspondiente al reclutamiento,
integracion, seleccién, capacitacion, y evaluacion de vocales distritales vy
municipales, y en su caso, supervisores y capacitadores asistentes electorales de
organos desconcentrados temporales;

- Establecer los programas de reclutamiento, capacitacion, evaluacion y seleccion de
vocales distritales y municipales, en su caso, supervisores y capacitadores
asistentes electorales de 6rganos desconcentrados temporales;
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- Determinar los criterios para proponer a los aspirantes que ocuparan las vocalias
de las Juntas Distritales y Municipales;

- Elaborar las propuestas relativas a los reglamentos y disposiciones necesarias para
el reclutamiento, integracion, seleccién, capacitacion y evaluacién de vocales, y en
Su caso, supervisores y capacitadores asistentes electorales desconcentrados
temporales;

- Elaborar y evaluar periddicamente el avance y desarrollo de los programas de
trabajo de la Unidad y presentar al Secretario Ejecutivo informes de las actividades
realizadas;

- Coadyuvar en la seleccion de monitoristas y del personal de junta de los 6rganos
desconcentrados;

- 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;

- Efectuar permanentemente los estudios, proyectos, andlisis, estadisticas e
investigaciones relacionados con su objetivo.

- Realizar las actividades que resulten pertinentes, conforme a los requerimientos
establecidos por el INE, para la transicion de los miembros del Servicio Profesional
Electoral al Servicio Profesional Electoral Nacional; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo en el
ambito de su competencia.
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Organigrama de la Unidad Técnica de

Operacion y Administracion del Personal Electoral en

Organos Desconcentrados

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA
PARA LA
OPERACION Y ADMINISTRACION
DE PERSONAL ELECTORAL EN
ORGANOS DESCONCENTRADOS

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

SUBDIRECCIONDE
DESARROLLO Y EVALUACION

DEPARTAMENTO
EVALUACION
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10.1.- Subdireccion de Ingreso

Objetivo

Elaborar y operar los programas y procedimientos de reclutamiento y seleccion de los
aspirantes a vocales de los 6rganos distritales y municipales, y en su caso de
supervisores y capacitadores asistentes electorales, cuando sea procedente; asi como
coadyuvar en la seleccibn de monitoristas y del personal de junta de los 6rganos
desconcentrados, que garanticen y transparenten su incorporacién temporal al Instituto
Electoral del Estado de México, para los procesos electorales de la entidad.

Funciones:

- Aplicar las disposiciones contenidas en el normatividad aplicable y determinaciones
del Consejo General, mediante los cuales se incorporaran los ciudadanos como
vocales de los 6rganos distritales y municipales, y en su caso de los supervisores y
capacitadores asistentes electorales, cuando sea procedente; asi como de los
monitoristas y el personal de junta de los érganos desconcentrados;

- Proponer al Jefe de la Unidad la convocatoria para la incorporacion, asi como los
formatos para la presentacion de la documentacién correspondiente para vocales
de los organos distritales y municipales, y en su caso, de supervisores y
capacitadores asistentes electorales, cuando sea procedente;

- Proponer al Jefe de la Unidad, la lista de aspirantes que hayan cumplido con los
requisitos contenidos en la convocatoria para ingresar como vocales de los
organos distritales y municipales;

- Integrar el archivo documental y electronico de vocales de los 6rganos distritales y
municipales, y en su caso de supervisores y capacitadores asistentes electorales,
cuando sea procedente, asi como de monitoristas y el personal de junta de los
organos desconcentrados; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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10.1.1.- Departamento de Reclutamiento y Seleccion
Objetivo

Implementar los mecanismos de reclutamiento y seleccion para aspirantes a ingresar
temporalmente como vocales distritales 0 municipales, y en su caso, supervisores y
capacitadores asistentes electorales, asi como administrar los bancos de informacion
relativa a dicho personal, manteniendo un sistema confiable que permita la adecuada
utilizacion; asi como coadyuvar en la seleccion de monitoristas y del personal de junta
de los 6rganos desconcentrados.

Funciones:

- Elaborar con base en los lineamientos establecidos las propuestas para la
ocupacion de vacantes tomando como base los requerimientos contenidos en las
disposiciones normativas aplicables;

- Disefar y elaborar los mecanismos que aplicara la Unidad para los aspirantes a
ingresar temporalmente como vocales distritales o municipales, y en su caso, de
supervisores y capacitadores asistentes electorales;

- Elaborar el proyecto de convocatoria para ocupar temporalmente, los puestos de
vocales distritales 0o municipales, y en su caso, supervisores y capacitadores
asistentes electorales;

- Elaborar la lista de aspirantes que hayan obtenido los promedios més altos en los
mecanismos establecidos para la ocupacion de vacantes para vocales distritales o
municipales, y en su caso, de supervisores y capacitadores asistentes electorales;

- Registrar a los aspirantes que cubrieron los requisitos establecidos para la
incorporacion temporal como vocales distritales o municipales, y en su caso,
supervisores Yy capacitadores asistentes electorales, elaborando la lista
correspondiente;

- Integrar el archivo documental y electrénico de vocales distritales o municipales, y
en su caso, de supervisores y capacitadores asistentes electorales, asi como de
monitoristas y del personal de junta de los érganos desconcentrados; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Unidad en el
ambito de su competencia.
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10.2.- Subdireccion de Desarrollo y Evaluacion

Objetivo

Implementar los programas relacionados con el desarrollo, asi como la actualizacion y
evaluacion de los vocales distritales o municipales, y en su caso, de supervisores y
capacitadores asistentes electorales.

Funciones:

- Cumplir con las disposiciones legales, normas, criterios técnicos, lineamientos y
procedimientos aprobados para la seleccién y designacion de vocales distritales o
municipales, y en su caso, de supervisores y capacitadores asistentes electorales;

- Proponer las normas, politicas y procedimientos, asi como realizar estudios
técnicos para efectuar las evaluaciones de los vocales distritales 0 municipales, en
su caso, de supervisores y capacitadores asistentes electorales, 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 evaluacién de los vocales distritales o municipales, en su
caso, de supervisores y capacitadores asistentes electorales;

- Verificar la aplicacion y procesamiento de las evaluaciones de vocales distritales o
municipales, y en su caso, de supervisores y capacitadores asistentes electorales;

- Coadyuvar en la seleccién de monitoristas y del personal de junta de los érganos
desconcentrados;

- Reuvisar los contenidos teméticos de los cursos de capacitacion; y

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

10.2.1.- Departamento de Evaluacion

Objetivo

Diseflar y ejecutar los programas relacionados con la evaluacion de los vocales
distritales o municipales, en su caso, supervisores y capacitadores asistentes

electorales para la realizacion de sus actividades, asi como coadyuvar en la seleccion
de monitoristas y del personal de junta de los 6rganos desconcentrados.
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Funciones:

- Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas, criterios técnicos,
lineamientos y procedimientos aprobados para vocales distritales o municipales, y
en su caso, supervisores y capacitadores asistentes electorales;

- Integrar los contenidos de los cursos que deberan realizar vocales distritales o
municipales, en su caso, supervisores y capacitadores asistentes electorales,
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 por los vocales distritales o municipales,
en su caso, supervisores y capacitadores asistentes electorales;

- Integrar el directorio de las |Instituciones Educativas como fuentes de
asesoramiento que coadyuven con el analisis de contenidos de los programas de
capacitacion vocales distritales 0 municipales, y en su caso, supervisores y
capacitadores asistentes electorales;

- Disefar y elaborar los criterios, bases técnicas y metodologia para la aplicacion de
las evaluaciones;

- Disednar, aplicar y procesar las evaluaciones de los vocales distritales o
municipales, en su caso, supervisores y capacitadores asistentes electorales
correlacionandolos con el puesto o fase que se pretende alcanzar;

- Desarrollar y aplicar una metodologia que permita la evaluacion de los vocales
distritales o municipales, y en su caso, supervisores y capacitadores asistentes
electorales, estableciendo la calificaciéon a partir de mecanismos disefiados para
evaluar el apego a principios institucionales, el rendimiento, cumplimiento de
objetivos;

- Aplicar las normas, politicas y procedimientos establecidos para la evaluacion de
vocales distritales o municipales, y en su caso supervisores y capacitadores
asistentes electorales;

- Efectuar la integracién de los resultados de las evaluaciones de los vocales
distritales o municipales, y en su caso, supervisores y capacitadores asistentes
electorales, realizando el andlisis de las estadisticas derivadas de dichos
resultados; y

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

95




de organizacion del

11.- Direccion 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 mismo.

Funciones:

- Por delegacién del Secretario Ejecutivo, 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 interés;

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

- Apoyar al Secretario Ejecutivo en la prestacién de servicios de asesoria juridica, a
los 6rganos e instancias que conforman el Instituto;

- Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en el tramite, substanciacién 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 substitucion de candidatos presentadas por los partidos, coaliciones o
en su caso candidatos independientes, no impliquen 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 vy
Contratacién de Servicios y en el Comité Interno de Obra Publica del Instituto;

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

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo en el
ambito de su competencia.
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Organigrama de la Direccion Juridico — Consultiva
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11.1.- Subdireccion Consultiva
Objetivo

Realizar las funciones tendientes al andlisis y adecuacion de la normatividad interna,
participar en los Comités de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos,
Contratacion de Servicios y Obra Publica, verificar de las adquisiciones y elaboracion de
los contratos, convenios Y 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 la actualizacion y el mejoramiento de la funcibn de las unidades
administrativas, en lo relativo a los acuerdos, manuales, estatutos, lineamientos,
bases, politicas y deméas normas internas que correspondan emitir;

- Recopilar, sistematizar y actualizar la informacién 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 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 vy
Contratacién de Servicios, en los actos de su competencia, revisando, asesorando y
analizando que la documentacion que se presente para tal efecto cumpla con las
normas juridicas establecidas y aplicables en los procedimientos de adquisiciones;

- Suscribir en casos urgentes por ausencia del Director Juridico-Consultivo, y bajo su
autorizacion, 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;

- Seguimiento al Programa Anual de Actividades basado en los resultados;

- 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 federales, estatales y municipales diversas a las judiciales
relacionadas con acciones derivadas de las funciones propias de las diferentes
unidades administrativas del Instituto;

98



de organizacion del

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

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

11.1.1.- Departamento de Normatividad
Objetivo

Elaborar o revisar en su caso los proyectos de reglamentos, manuales, normatividades,
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
integracion del Manual.

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 electronica del Instituto;

- Compilar, analizar y proporcionar para consulta interna los reglamentos, normatividad,
manuales, lineamientos, acuerdos y disposiciones que emitan los 6rganos 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
Federacién y Gaceta del Gobierno;

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

- Mantener y dar seguimiento a las solicitudes verbales o por escrito de opiniones
juridicas, solicitados por unidades administrativas del Instituto, externas o ciudadania;

- Atender y dar seguimiento a las solicitudes verbales o por escrito de opiniones
juridicas, solicitados por Unidades Administrativas del Instituto, externas o ciudadania,
y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito de
Su competencia.
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11.1.2.- Departamento de Adquisiciones y Contratos
Objetivo

Participar en los actos y procedimientos de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios y obra publica en cualquiera de sus
modalidades que requiera el Instituto, conforme a las normas, politicas y procedimientos
sefalados 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 opinion juridica en los casos en que se requiera que una adquisicion o
contratacion de servicios se tenga que llevar a cabo a través de Licitacién Publica;

- Revisar la documentacién legal 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 calendarizacion para la
venta de bases, junta aclaratoria, apertura de propuestas y firma de contratos;

- 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 o eventos en que participe;

- Emitir opinién y estudiar la factibilidad para que la convocante proponga a los
oferentes nuevas cotizaciones, cuando éstas se encuentren sobre los precios de
referencia con que cuente 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 sancién por incumplimiento por parte de oferentes;

- Emitir opinién 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 Pdublica la celebracion de un procedimiento de Adjudicacion Directa como
excepcion de los procedimientos de Licitacion Publica o Invitacion Restringida;

- Participar como Vocal en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion 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 opinién respecto de los contratos o convenios que sean solicitados a la
Direccion por alguna de las unidades administrativas del Instituto;

- Participar en las visitas de verificacién a las empresas y personas fisicas del Padron
de Proveedores, asi como de los participantes a los procedimientos adquisitivos, con
la finalidad de verificar sus instalaciones y capacidad técnica;

- Participar en el grupo de trabajo conformado para revisar y determinar la procedencia
de la solicitud de expedicion de Cédula de Proveedor, y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de
Su competencia.
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11.2.- Subdireccién de lo Contencioso
Objetivo

Intervenir ante las autoridades administrativas, fiscales, laborales y judiciales con el
caracter que corresponda, dando contestacién a las demandas y sustanciando los
recursos y procesos en sus distintas etapas, cuando los érganos 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, ante los tribunales jurisdiccionales estatales y
federales, organismos autbnomos, y autoridades administrativas municipales, estatales
y federales, en los procesos o procedimientos en que el Instituto tenga interés, ya sea
como autoridad, parte o tercero;

- Representar legalmente a los servidores publicos electorales del Instituto, cuando sean
parte en juicios o 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 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 la formulacién 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 autorizaciéon del Director acordada con el
Secretario Ejecutivo;

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

- Coordinar la absolucion de posiciones cuando legalmente sea procedente, asi como la
realizacion de todo tipo de promociones y recursos, en los juicios o procedimientos en
gue 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 d&rganos centrales y
desconcentrados del Instituto;

- Coordinar, controlar y supervisar conjuntamente con la Subdireccion Consultiva, los
actos que 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
intervencién 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 por instrucciones del Director, en el tramite,
substanciacion y seguimiento de los medios de impugnacion electorales y las quejas
administrativas;

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

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

11.2.1.- 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 desempeiio
de sus funciones, cargo o comision, cuando se vean involucrados en litigios en las
distintas materias del Derecho.
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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 que 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 interposicién 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 informacion y reportes generados de los asuntos iniciados, en
tramite y para su conclusion correspondiente al Departamento; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito de
Su competencia.
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12.- Direccion de Organizacion
Objetivo

Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades inherentes a la preparacion,
organizacion y desarrollo de los procesos electorales en coordinaciéon con el INE;
aplicando los procedimientos para el disefio, impresion, produccion, resguardo y
distribucion de la documentacién y material electorales; auxiliando en la integracion,
instalacion y funcionamiento de los o6rganos desconcentrados, asi como en la
recopilacion, sistematizacién, 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 integracién, instalacion y funcionamiento de los &rganos
desconcentrados del Instituto;

- Coadyuvar con la Direccion de Administraciéon en la biusqueda de los inmuebles que
seran 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 de forma coordinada con el INE, la adecuada instrumentacion del
sistema de enlace y comunicacion con los 6rganos desconcentrados;

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

- Planear e instrumentar los mecanismos necesarios para recabar de los 6rganos
desconcentrados, las actas de sus sesiones y demas documentacion generada
durante los procesos electorales;

- Informar a la Secretaria Ejecutiva, de las actividades mensuales realizadas por los
organos 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 dérganos

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 érganos
desconcentrados la documentacién requerida, relativa a la integracion y remision de
los expedientes al Consejo General, para la realizacion de los computos, que conforme
al Cddigo debe realizar;

- Planear vy dirigir el disefio, la produccion e impresion del material electoral y de los
formatos de la documentacion electoral en términos de los lineamientos que al efecto
emita el INE para someterlos, por conducto de la Secretaria Ejecutiva a la aprobacion
del Consejo General;

- Planear y coordinar las actividades para la impresion, produccién, distribucién vy
resguardo de documentaciéon y material electorales aprobados por el Consejo General,
asi como los programas relativos a la recuperacion, destruccion, donacion y/o
rehabilitacion de los mismos en términos de los lineamientos que al efecto emita el
INE;

- Coordinar y evaluar, previo acuerdo con el Secretario Ejecutivo las actividades del
Sistema de Informacion y Comunicacion de la Jornada Electoral que apruebe el
Consejo General en términos de los lineamientos que al efecto emita el INE;

- Planear y coordinar los trabajos de elaboracion de las estadisticas de las elecciones
con base en los resultados de los procesos electorales de Ayuntamientos, Diputados y
Gobernador y de los mecanismos de patrticipacion ciudadana;

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

- Planear y dirigir los programas de cartografia electoral del Instituto; asi como
proporcionar a los 6rganos 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 los avances mensuales correspondientes;
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- Proponer al Secretario Ejecutivo la distribucion 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 o0 municipio;

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

- 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 érganos

desconcentrados; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo en el
ambito de su competencia.
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Organigrama de la Direccion de Organizacion

SUBDIRECCION DE
APOHDO OPERATIVD

LEPARTAMENTO
L E PROGRAMACIOM
COFPERAT A

DIRECCION DE
ORGAN EACION
SUBDIRECCION
DE DOCUMENTACION
ES TADIS TIC.A ELEC TORAL
DEFARTAMENTO DE DEFARTANMENTO DEFAR TAMVEN TO DEPARTAMENTD
APOYD Y SEGUIMENTO DEGEDMATICA DE ESTADISTICA DEDISERD v
OPERATNO ELEC TORAL ELEC TORAL LOGISTICA

108




de organizacion del

12.1.- Subdireccion de Apoyo Operativo
Objetivo

Desarrollar y supervisar las actividades relativas a la integracion, instalacion y
funcionamiento de los Organos desconcentrados del Instituto; implementando y
operando el sistema de enlace y comunicacién con dichos 6rganos; instrumentando
los mecanismos para el procesamiento de su informacion y documentaciéon; dando
seguimiento al cumplimiento de los procedimientos y sus programas operativos; para
coadyuvar al 6ptimo 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 6rganos electorales distritales y
municipales;

~ Operar el Sistema de Enlace y Comunicacién entre el Organo Central y los 6rganos
desconcentrados, en términos de los lineamientos que emita el INE;

- Supervisar la elaboracion, actualizacion y distribucion de los proyectos de
instrumentos normativos que sean necesarios para el cumplimiento de las funciones
de los d6rganos desconcentrados, o instrumentos de apoyo que faciliten el
cumplimiento de las mismas, haciéndolos del conocimiento de dichos 6rganos;

- Supervisar la instrumentacion de mecanismos que permitan recabar, de los érganos
desconcentrados, la documentacion e informacion que establece la normatividad
electoral, para la elaboracion 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 organizacion del proceso
electoral;

- Apoyar y verificar el cumplimiento del programa de actividades de las Juntas
Distritales y Municipales;

- Supervisar el desarrollo de las actividades de los Organos desconcentrados, a
través de visitas periddicas durante las etapas de los procesos electorales y verificar
gue cuenten con los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones;
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- Apoyar y asesorar a los odrganos 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 mediante la operacién del Sistema de Informacion y Comunicacion
de la Jornada Electoral, en términos de los lineamientos que al efecto emita el INE;

- Coadyuvar en el andlisis sobre documentacion y materiales electorales utilizados en
elecciones del Estado para mejorar su disefio para elecciones posteriores;

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

- Coordinar la recepciéon de los expedientes de Computo Distrital y Municipal; asi
como los respectivos archivos documentales generados por los Organos
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 6rganos 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 distribuciéon de la plantilla de personal
eventual para los érganos desconcentrados, de acuerdo a la estimacién de niamero
de casillas a instalar en cada distrito 0 municipio;

- Coordinar la evaluacion de las propuestas de contratacién de personal eventual que
formulen los érganos desconcentrados;

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

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

12.1.1.- Departamento de Programacion 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
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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 6rganos desconcentrados;

- Elaborar y actualizar los proyectos de instrumentos normativos gque sean necesarios
para el cumplimiento de las funciones de los 6rganos 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 operacién de los
sistemas de seguimiento de sus actividades, en el ambito de sus facultades;

- Apoyar a los organos desconcentrados en la elaboracién de sus respectivos
programas de actividades para la preparacion del proceso electoral;

- 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 érganos centrales del Instituto;

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

- Asesorar y apoyar a los o6rganos desconcentrados, en la elaboracion 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 las memorias electorales de los 6rganos electorales desconcentrados;

- Asesorar a los 6rganos desconcentrados en la elaboracién de rutas electorales;

- Disefiar y aplicar herramientas de evaluacion sobre las actividades desarrolladas
por los 6rganos desconcentrados;
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- Proporcionar asesoria a los érganos desconcentrados para la integraciéon de los
expedientes de codmputo distrital y municipal,

- Elaborar los estudios e investigaciones relacionadas con el dmbito electoral que
coadyuven al mejor funcionamiento de los oOrganos desconcentrados y de los
procesos electorales;

- Elaborar el calendario de cada proceso electoral, en coordinacion con el INE, como
instrumento de planificacion de las actividades institucionales;

- Participar en la elaboracion de la propuesta de distribuciéon de la plantilla de
personal eventual para los érganos desconcentrados;

- Auxiliar en la preparacién de la evaluacion de las propuestas de contratacion de
personal eventual que formulen los 6rganos 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 mediante
la operacion del Sistema de Informacion y Comunicacién de la Jornada Electoral, en
términos de los lineamientos que al efecto emita el INE;

- Emitir opinién en el analisis sobre documentacién y materiales electorales utilizados
en elecciones del Estado para mejorar su disefio para elecciones posteriores; y

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

12.1.2.- Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo
Objetivo

Apoyar y supervisar el funcionamiento de los 6rganos desconcentrados en el
desarrollo de sus actividades durante los procesos electorales, mediante el disefio e
instrumentaciéon 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;
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- Organizar y evaluar los trabajos de los coordinadores de la Direccion 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 periédicas a las Juntas Distritales y Municipales para verificar el
cumplimiento de sus actividades y que cuenten con los elementos necesarios para el
desempeiio de sus funciones;

- Proporcionar asesoria y apoyo a los 6rganos desconcentrados, en el desarrollo de
los procedimientos disefiados, para su aplicacion durante los procesos electorales;

- Participar en el operativo para la distribucibn 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 cémputo distritales y
municipales;

- Recopilar de los érganos desconcentrados la informacién y documentacion que se
genere durante el desarrollo de los procesos electorales y remitirla al area
correspondiente, para su procesamiento, analisis y evaluacion, en su caso;

- Proporcionar a los érganos desconcentrados los instrumentos normativos emitidos por
los 6rganos 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 érganos desconcentrados, antes, durante y posterior a las
sesiones que lleven a cabo; y en la atencién de incidentes durante la Jornada
Electoral de acuerdo a la operacion del Sistema de Informacion y Comunicacion de
la Jornada Electoral, en términos de los lineamientos que al efecto emita el INE;

- Opinar en el analisis sobre documentacién y materiales electorales utilizados en
elecciones del Estado para mejorar su disefio para elecciones posteriores;

- Coordinar el operativo para la recepcion de los expedientes de computo 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 documentacién 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 de los 6rganos desconcentrados y de Recorridos para la Ubicacion de
Casillas que se implemente en términos de los lineamientos que al efecto emita el
INE, asi como el sistema de paqueteria;

113



|
manual

de organizacion del

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

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia.
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12.2.-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 Grganos
electorales; a la elaboracion de la estadistica de las elecciones; al disefio, elaboracion,
Impresion, produccién, almacenamiento, distribucién y resguardo de la documentacion
y material electorales; a la recuperacion y rehabilitacion de material electoral; asi como
al disefio, implementacion y operacion del Sistema de Informacion y Comunicacion de
la Jornada Electoral en términos de los lineamientos que al efecto emita el INE.

Funciones:

- Supervisar los trabajos de actualizacién 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 informacién geogréafica y documental indispensable para apoyar las
actividades del Instituto;

- Supervisar la atencion 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 electronica institucional, sobre la ubicacion de casillas, en términos de los
lineamientos que al efecto emita el INE;

- Coordinar la sistematizacion y verificacion de la informacion generada por los
organos desconcentrados referentes a:

a) Integracién del Consejo.

b) Actas de sesiones ordinarias, permanentes y extraordinarias.

¢p 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.

g0 Constancias de mayoria.

hy Rutas electorales.

iy Informe sobre el nimero, tipo y ubicacién de casillas.

j Actas de Escrutinio y Computo y Actas de Computo de Resultados.

k Memoria del proceso.

 Archivo de Consejos.
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m) Consecutivo de la Junta.

- Coordinar la elaboracién y validacion de estadisticas y concentrados de informacion
de:

a) NUmero de sesiones.

b) Asistentes a Sesion de los Consejos Distritales y Municipales.

¢ 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 representante, en su caso, de
candidato independiente, para la eleccién de gobernador en los Consejos.

g0 Participacion 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, instrumentacién y operacion de los servicios y sistemas
automatizados que faciliten el cumplimiento de las funciones de los 6rganos
desconcentrados;

- Coordinar el disefio y edicién de los servicios de consulta automatizados referentes
a estadisticas, actividades de los consejos, memorias electorales, informacion
geografica electoral y demas informacion relevante de los procesos electorales,
para apoyar los trabajos institucionales, de los partidos politicos y candidatos
independientes, en sus caso, para su difusion a la sociedad;

- Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas, criterios técnicos,
lineamientos, metodologia y lineamientos que al efecto emita el INE para la
impresion y produccion de la documentacidén y materiales electorales;

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

- Supervisar la determinacion de la cantidad de documentacién 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 destruccion de la
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documentacion electoral, una vez concluido el proceso electoral en términos de los
lineamientos que al efecto emita el INE;

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

- Supervisar los trabajos de disefio, implementacion, logistica, operacion y evaluacién
del Sistema de Informacion y Comunicacion de la Jornada Electoral, en términos de
los lineamientos que al efecto emita el INE;

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

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

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

12.2.1.- Departamento de Geomaética Electoral

Objetivo

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

Funciones:

- Administrar y resguardar la informacion geografica electoral del Instituto;

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

- Analizar la informacién cartogréafica que proporcione el INE;

- 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 informacién geografica y documental para apoyar las
actividades del Instituto;

- Proponer el intercambio de informacién geogréfica con instituciones especializadas;
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- Generar el catalogo de cartografia electoral, estatal, distrital, municipal y seccional;

- Disefiar y operar un acceso en la pagina electronica del Instituto para consultar la
informacion cartogréfica relevante de la entidad;

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

- Auxiliar a los érganos desconcentrados en la planeacion de actividades electorales
que involucren cartografia electoral, tales como: la ubicacion de casillas; rutas de
distribucion de material electoral y rutas electorales, entre otros;

- Proponer la adquisicion de informacion e instrumentos geogréficos 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 6rganos desconcentrados durante el proceso
electoral;

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

- Disefar y operar un servicio de consulta ciudadana en la péagina electronica
institucional, para la ubicacion de las casillas con apoyo de la cartografia;

- Desarrollar y operar un sistema de consulta cartogréfico de la informacion generada
por el Sistema de Informacién y Comunicacion de la Jornada Electoral,

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

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

12.2.2.- Departamento de Estadistica Electoral
Objetivo

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 d6rganos 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 modulos del sistema de informacion geografico
electoral;

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

- Asesorar a los 6rganos 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 distritales y municipales, con actas de escrutinio y cémputo, acta de la
jornada electoral, hojas de incidentes y demas documentacién relevante de las
casillas; la informacion del sistema de recorridos para la ubicacion de casillas que
se realicen en términos de los lineamientos que al efecto emita el INE, asi como de
las memorias electorales de las Juntas, para editar los sistemas automatizados de
consulta que corresponda;

- Analizar, verificar y procesar la informacion relacionada con los resultados de los
coémputos de las consultas populares u otros mecanismos de participacion ciudadana
gue se efectuen;

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

- Analizar, verificar y procesar la informacion contenida en las actas de las sesiones y
la informacion de los 6rganos 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 6rganos
desconcentrados del propio Instituto o del INE.

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

- Generar la estadistica referente a la participacién de los funcionarios y de los
representantes acreditados de los partidos politicos y candidatos independientes
ante las mesas directivas de casilla, para cada proceso electoral;

- Apoyar a los Organos Desconcentrados con la informacion necesaria para elaborar
sus propuestas de instalacion de casillas extraordinarias y especiales en términos
de los lineamientos que al efecto emita el INE;
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- Calcular el numero de casillas béasicas, contiguas y extraordinarias a instalar en
cada una de las secciones electorales en términos de los lineamientos que al efecto
emita el INE, para proporcionar el apoyo correspondiente a los d&rganos
desconcentrados;

- Analizar las solicitudes enviadas al Consejo General, para la instalacién de casillas
especiales en términos de los lineamientos que al efecto emita el INE, preparando
la informacién que se requiera, para la elaboracion del proyecto de acuerdo
respectivo;

- Disefar 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 cartogréfica;

- 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;

- Coadyuvar en el disefio, instrumentacion y operacion del Sistema de Informacion y
Comunicacion de la Jornada Electoral en términos de los lineamientos que al efecto
emita el INE; y

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

12.2.3.- Departamento de Disefio y Logistica
Objetivo

Instrumentar y operar los procedimientos para el diseflo, presentacion 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 en términos de los
lineamientos que al efecto emita el INE.

Funciones:

- Apoyar a las areas responsables del Instituto en los procedimientos de licitacion
para la impresion y produccion de la documentacion y material electorales en
términos de los lineamientos que al efecto emita el INE;

- 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, la Direccion de
Administracion y la Direccidn Juridico- Consultiva, en la busqueda de los inmuebles
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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, por los Organos Centrales del Instituto y el INE para el disefio de la
documentacion y materiales electorales;

- Realizar las acciones conducentes para la adecuacién del disefio, elaboracion y
pruebas de los formatos de documentacion y materiales electorales y para la
impresion, produccion y/o fabricacion de los mismos en términos de los
lineamientos que al efecto emita el INE, 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;

- Coadyuvar en el Disefio, instrumentaciéon y operacién del Sistema de Informacion y
Comunicacion de la Jornada Electoral;

- Elaborar e instrumentar los programas para la recuperacion y reutilizacion 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, en
términos de los lineamientos que al efecto emita el INE;

- Recabar informacion, asi como realizar estudios y analisis 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 determinacién 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 en términos de los
lineamientos que al efecto emita el INE;

- Coordinar el operativo para la distribucion y entrega-recepcion de la documentacion
y materiales electorales a los 6rganos desconcentrados, a través del sistema de
enlace y comunicacion en términos de los lineamientos que al efecto emita el INE;

- Revisar la correcta aplicacion 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 en
términos de los lineamientos que al efecto emita el INE; y

~ Desarrollar las demaés funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia.
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13.- 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 democratica; asi como del programa
de capacitacion electoral para funcionarios de mesas directivas de casilla, éste altimo
con base en los lineamientos y contenidos que dicte el INE.

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 democratica; asi como el programa
de capacitacion electoral para funcionarios de mesas directivas de casilla, éste ultimo
con base en los lineamientos y contenidos que dicte el INE;

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

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

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

- Realizar los tramites necesarios para solicitar al area correspondiente, la difusién de
las actividades que realiza la Direccion de Capacitacion;

- Dar seguimiento y cumplimiento a las actividades de la Direccidon sefialadas en el
Programa Anual de Actividades del Instituto;
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- Proporcionar la informacion necesaria para la realizacién de la memoria de trabajo
del Instituto;

- 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 la Comision de Promocion y Difusion de la Cultura Politica y Democratica,
asi como de la Comisién Especial de Capacitacion;

- En materia de transparencia, atender los requerimientos de acceso a la informacion,
proporcionando al Comité de Informacion 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 democrética;

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

- Sugerir acciones encaminadas al fortalecimiento de las politicas nacionales en
materia de capacitacion electoral;

- En caso de ser delegada la funcion de capacitacion electoral, llevar a cabo las
acciones conforme a la normatividad aplicable;

- Desarrollar las acciones en materia de capacitacion electoral, que en su caso, se
vincule con el INE;

- Desarrollar las actividades en materia de capacitacion electoral que deriven de los
instrumentos legales suscritos entre el INE y el Instituto;

- Coadyuvar y ejecutar las acciones relativas a la capacitacion electoral en términos de
los lineamientos que al efecto emita el INE;

- Proponer acciones encaminadas al fortalecimiento de las politicas nacionales en
material de capacitacion electoral; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo en el
ambito de su competencia.
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Organigrama de la Direccion de Capacitacion

DIRECCION DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE

LA DEMOCRACIA, DIFUSION DE LA CULTURA SUBDIRECCION DE CAPACITACION

POLITICA, DEMOCRATICA Y EDUCACION CiVICA ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE
BE;AAE;%TE';TSE?& DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO PRODUCCION DE MATERIAL
DE EDUCACION CIVICA DE CAPACITACION ELECTORAL DIDACTICO, PROGRAMACION Y
DEMOCRACIA SEGUIMIENTO
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13.1.- Subdireccion de Desarrollo de la Democracia y Difusion de la Cultura
Politica - Democréticay Educacién Civica

Objetivo

Coordinar y supervisar los mecanismos y procedimientos necesarios para la
ejecucion de actividades inherentes al desarrollo de la democracia, difusion de la
cultura politica democratica y educaciéon civica, para la elaboracion de acciones,
investigaciones, programas, evaluaciones y logisticas que se aplicaran, asi como los
documentos y materiales de apoyo que fortalezcan su aplicacion bajo el principio de
maxima publicidad.

Funciones:

- Implementar las acciones necesarias para el cumplimiento de las actividades y
programas relativos al desarrollo de la democracia, difusién de la cultura politica,
democrética y educacion civica;

- Coordinar y supervisar la elaboraciéon y ejecucién de las actividades, proyectos de
programas, documentos y materiales de apoyo, que seran presentados al Director
de Capacitacion;

- Verificar la informacién necesaria para la elaboracion y preparacion de las
actividades a integrar en los proyectos del Programa Anual de Actividades
inherente a las atribuciones de la Subdireccion;

- Supervisar las gestiones solicitadas para el disefio a utilizar en la elaboracion de
materiales de apoyo y documentos de los proyectos y programas a cargo;

- Supervisar la realizacion de tramites para la adquisicién, recepcion, resguardo y
distribucién de documentos y materiales de apoyo a los programas del area;

- 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 requeridos por el superior
jerarquico;
- Implementar los mecanismos de control sobre las acciones relativas a la Secretaria

Técnica de la Comision de Promocion y Difusion de la Cultura Politica y
Democrética;

- 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 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;

- Coordinar y dar seguimiento a las actividades de transparencia en materia de
desarrollo de la democracia, difusion de la cultura politica, democratica y educacion
civica;

- Coordinar con la Subdireccion de Capacitacién Electoral el desarrollo de acciones

en materia de cultura politica, cuando ésta, no tenga a su cargo la capacitacion del
proceso electoral que corresponda, asi como en periodo ordinario; y

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

13.1.1.- Departamento de Desarrollo de la Democracia

Objetivo

Proponer estrategias y acciones que fortalezcan los programas de difusion de la
cultura politica y democratica en la entidad, asi como elaborar los proyectos y
materiales de apoyo y las relativas a la transparencia.

Funciones:

- Coadyuvar en la elaboracion de los programas y materiales de apoyo para la
difusién de la cultura politica; democratica y educacion civica en el territorio del
Estado de México;

- Gestionar con diversas instituciones informacién para fortalecer los programas de
difusion de la cultura politica democratica y educacion civica en la entidad;

- Proponer acciones y estrategias que fortalezcan la participacién ciudadana como
elemento fundamental en la difusion de la cultura politica democratica que permitan
la orientacion ciudadana para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones politico — electorales;

- Proponer lineas y proyectos de investigacién en materia electoral, relacionadas con
el area;

- Llevar el control y registro de actividades que, sobre e} desarrollo de la democracia,
se realicen, con el fin de mantener actualizados los programas a cargo;
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- Fomentar la cultura politica democratica entre los diferentes actores politicos,
desarrollando y controlando las acciones necesarias que permitan proyectar las
actividades que sobre difusion de la misma realice la Subdireccion;

- Disponer la integracion del archivo fisico y digital 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 ejecucién de los programas de difusién de la cultura
politica - democrética, generando informes estadisticos necesarios;

- Coadyuvar en la integracion de informacion requerida para su presentacion en la
Comision de Promocién y Difusién de la Cultura Politica y Democratica,

- Mantener actualizada la informacion relativa a los eventos de Promocion y Difusion
de la Cultura Politica Democratica;

- Elaborar y remitir a la Subdireccion informes de las actividades realizadas por el
Departamento;

- Realizar las actividades de servidor publico acreditado en materia de transparencia;
y
- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el superior jerarquico.

13.1.2.- Departamento de Educacién Civica

Objetivo

Elaborar y proponer programas para el desarrollo de actividades de Educacién Civica
a implementar en la entidad, considerando la creacion de documentos de apoyo en
Su caso, con temas especificos dirigidos al publico objetivo.

Funciones:

- Diseiar y proponer las actividades a incorporar en los programas de Educacion
Civica que desarrolle la Direccion de Capacitacion, asi como los documentos y
materiales de apoyo para la realizacion de los mismos;

- Controlar la informacion referente al registro de actividades y realizar los informes
estadisticos necesarios, derivados de las actividades de Educacion Civica, para la
elaboracién y entrega de informes al superior jerarquico;

- Colaborar en la realizacion de concertaciones y eventos que realice la
Subdireccion;
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- Desarrollar los mecanismos de control y mantener actualizada la informacién
relativa al material impreso de la Subdireccion;

- Llevar el registro, control y seguimiento del presupuesto aprobado, asi como de los
bienes muebles y vehiculos asignados a la Direccion;

- Llevar el control e inventario del material impreso de la Subdireccién, programando
su distribucion en los eventos a realizar;

- Llevar el control de los registros mensuales de asistencia del personal de la
Direccion, asi como de los oficios de comision autorizados por el Director de
Capacitacion, para la realizacion de los tramites administrativos necesarios;

- Dar seguimiento a los trabajos e informacion nacional que en materia de educacion
civica se realicen, para la actualizacion de los programas de la Subdireccién;

- 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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13.2.- 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 distribucion de documentacion y material didactico que fortalezca y apoye las
acciones del programa y las relativas a la transparencia, con base en los
lineamientos y contenidos que dicten el INE, asimismo cuadyuvar con las acciones
referentes a la Cultura Politica en la Entidad,;

Funciones:

- Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Actividades correspondiente a la
Subdireccion, asi como del Programa de Capacitacion Electoral, éste ultimo con
base en los lineamientos y contenidos que dicte el INE;

- Coordinar las acciones necesarias para la atencion de solicitudes de capacitacion
electoral;

- Coordinar la elaboracién 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 tematicas en materia de
Capacitacion Electoral que apoyen la creaciéon de los programas, con base en los
lineamientos y contenidos que dicte el INE;

- Coordinar las actividades necesarias para el control y seguimiento de la Secretaria
Técnica de la Comision de Especial de Capacitacion;

- Coordinar y dar seguimiento a la vinculacion con diversas instituciones publicas y
privadas, para el cumplimiento de programas de la Direccion;

- Coordinar y dar seguimiento a las actividades de transparencia en materia de
capacitacion electoral,
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- Coadyuvar en la realizacién de actividades de Cultura Politica Democrética en la
Entidad;

- Coadyuvar con la Subdireccion de Desarrollo de la Democracia, Difusion de la
Cultura Politica, Democratica y Educacion Civica, en el desarrollo de acciones en
materia de cultura politica cuando no tenga a su cargo la capacitacion electoral del
proceso electoral que corresponda, asi como en periodo ordinario, conforme a los
procedimientos previamente establecidos; y

~ Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el &mbito
de su competencia en cumplimiento a programas de capacitacion;

13.2.2.- Departamento de Capacitaciéon 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 ejecucién de las actividades y de efectuar actividades para el
seguimiento de la vinculacion con diversas instituciones publicas y privadas para dar
cumplimiento a programas de capacitacion.

Funciones:

- Recopilar la informacion necesaria para la elaboracién y preparacion del Proyecto
del Programa Anual de Actividades en materia de capacitacién electoral;

- Elaborar y proponer el Proyecto del Programa de Capacitacion Electoral para
funcionarios de mesas directivas de casilla, con base en los lineamientos y
contenidos que dicte el INE;

- Elaborar y proponer los documentos necesarios para la atencion de solicitudes de
capacitacién electoral,

- Ejecutar las acciones para la aplicacion del Programa de Capacitacion para
funcionarios de mesas directivas de casilla, con base en los lineamientos y
contenidos que dicte el INE;

- Elaborar y remitir a la Subdireccién de Capacitacion Electoral, informes sobre la
ejecucion y desarrollo del programa de capacitacion electoral,

- Realizar investigacion y analisis sobre aplicaciéon de programas de Capacitacion
Electoral en diversos procesos electorales;

- Participar en la elaboracion de documentos y materiales didacticos;
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- Efectuar las actividades necesarias para el seguimiento de la vinculacion con
diversas instituciones publicas y privadas para dar cumplimiento a programas de
capacitacion;

- Participar en el desarrollo de actividades de Cultura Politica en la entidad; y

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

13.2.2.- 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 recepcién
y distribucion de los mismos, ademas de los documentos necesarios para la
capacitacion electoral que sea solicitada y de efectuar actividades para el
seguimiento de la vinculacion con diversas instituciones publicas y privadas para dar
cumplimiento a programas de capacitacion y las relativas a la transparencia.

Funciones:

- Recopilar la informaciéon necesaria para la elaboracion y preparacion del Proyecto
del Programa Anual de Actividades en materia de Capacitacién Electoral, con base
en los lineamientos y contenidos que dicte el INE;

- Realizar investigaciones sobre técnicas de transmision de conocimientos y técnicas
de ensefianza aprendizaje, para la elaboraciéon de documentos didacticos;

- Recopilar informacion necesaria para la elaboracion y preparacion de los proyectos
y elaboracion de propuestas de documentos, dutiles, formatos y materiales
didacticos anexos al programa de capacitacion electoral,

- Coordinar la recepcion, resguardo y distribucion de los documentos didacticos,
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 Comision Especial de
Capacitacion;

- Participar en la elaboracion del Proyecto del Programa de Capacitacion Electoral,
con base en los lineamientos y contenidos que dicte el INE;
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- Efectuar las actividades necesarias para el seguimiento de la vinculacion con
diversas instituciones publicas y privadas para dar cumplimiento a programas de
capacitacion;

- Realizar el seguimiento y control en caracter de servidor habilitado de las
actividades de transparencia,

- Participar en el desarrollo de actividades de Cultura Politica en la entidad; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Titular del Area en el ambito
de su competencia en cumplimiento a programas de capacitacion.
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14.- Direccion de Partidos Politicos

Objetivo

Verificar y garantizar a los partidos politicos con acreditacion o registro ante el
Instituto el ejercicio de sus derechos, prerrogativas y el cumplimiento de sus
obligaciones; lo relativo al acceso a la radio y televisiéon del Instituto, asi como
garantizar a las organizaciones de ciudadanos su derecho de asociacion politica para
constituirse como partido politico local.

Funciones:

- Coordinar las actividades conducentes con el fin de supervisar las condiciones bajo
las cuales se realizan las actividades politicas independientes y las asambleas
municipales y estatales constitutivas de las organizaciones de ciudadanos que
pretenden constituirse como partidos politicos locales;

- Recibir las notificaciones y ordenar la integracién del expediente respectivo y la
inscripcién en el libro 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 fusién
de los mismos;

- Coordinar el desarrollo de las actividades necesarias para mantener actualizado el
libro de registro de los integrantes de los 6rganos directivos de los partidos
politicos, asi como de sus representantes ante los Organos centrales y
desconcentrados del Instituto;

- Coordinar la elaboracion del plan estratégico para capacitar a los partidos politicos
sobre procedimientos, plazos y competencias legales para el cumplimiento de sus
obligaciones.

- Supervisar la informacion sobre la estructura y funcionamiento de los partidos
politicos acreditados ante el Consejo General.

- Coordinar la actualizacion de la normatividad para el registro de representantes de
partidos politicos y coaliciones ante los 6rganos desconcentrados del Instituto
electoral del Estado de México para el registro de candidatos a puestos de eleccion
popular.

- Coordinar la elaboracion del plan estratégico para capacitar a las organizaciones de
ciudadanos sobre constitucion, estructura y funcionamiento de partidos politicos
locales.
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- Coordinar la elaboracién de proyectos de resolucién sobre el estudio y analisis de
las notificaciones presentadas por las organizaciones de ciudadanos relativas al
procedimiento para constituir partidos politicos locales

- Ordenar las acciones para que los partidos politicos nacionales con acreditacion y
locales con registro, asi como los candidatos independientes puedan disponer o
hacer efectivas las prerrogativas a que tienen derecho;

- Recibir las notificaciones de modificacién a los documentos basicos de los partidos
politicos;

- Coadyuvar con la Direccion de Administracion para el suministro del financiamiento
publico al que tienen derecho los partidos politicos nacionales con acreditacion y
locales con registro, asi como de los candidatos independientes;

- Concertar las acciones relacionadas con prerrogativa de acceso a radio y television
para los partidos politicos y candidatos independientes, durante los procesos
electorales locales en la entidad;

- Supervisar la elaboracion de propuestas de pautas para la transmision de los
mensajes de los partidos politicos y candidatos independientes para ser
presentadas y aprobadas por la Comisiébn de Acceso a Medios, Propaganda y
Difusion;

- Supervisar las acciones para verificar que los partidos politicos, precandidatos, y
candidatos a cargos de eleccién popular, en ningdln momento contraten o
adquieran, por si 0 por terceras personas, tiempos en cualquier modalidad de radio
y television; asi como lo dispuesto en el articulo 71, tercer parrafo del Cédigo;

- Concertar las acciones relacionadas con la solicitud al INE, del tiempo que
corresponda, en cada estacion de radio y canal de televisibn con cobertura en la
entidad federativa, para el cumplimiento de los fines del Instituto;

- Vigilar los tramites para el otorgamiento de espacios en radio y televisién al
Instituto, por parte del INE;

- Organizar el desarrollo de los monitoreos cuantitativos y cualitativos y el
seguimiento de notas informativas en medios de comunicacién electronicos,
impresos, e Internet, durante los procesos electorales locales;

- Concertar la organizacion y desarrollo de los monitoreos de la propaganda de los
partidos politicos y candidatos independientes, colocada en todo tipo de
equipamiento utilizado para difundir mensajes durante los procesos electorales
locales; y de la propaganda en cine, asi como los monitoreos a la propaganda
gubernamental en los medios de comunicacion social, durante el periodo de
campaifas, con base en la normatividad vigente;

- Validar los informes parciales y finales de los monitoreos a medios de comunicacion
electronicos, impresos, Internet, alternos y cine, con el fin de ser presentados ante
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la Comision de Acceso a Medios, Propaganda y Difusion, de acuerdo a la
normatividad vigente;

- Supervisar las acciones relativas a la organizacion, difusion y realizacion de los
debates publicos;

- 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
informes de las actividades realizadas;

- Establecer programas de coordinacion 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 hemerogréfico que permita establecer la
historia documental del Instituto;

- Fungir como Secretario Técnico en las sesiones y reuniones de trabajo de la
Comision de Acceso a Medios, Propaganda y Difusion y en la Comision Especial
Dictaminadora de Registro de Partidos Politicos;

- En materia de transparencia, designar al servidor publico habilitado del area para
atender los requerimientos de acceso a la informacion, proporcionando la Unidad
de Informacion, los elementos relevantes para su publicacion y difusion;

- Coordinar la gestion de los recursos materiales y financieros para el desarrollo de
las actividades de la Direccion; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Secretario Ejecutivo en el
ambito de su competencia.
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14.1.- Subdireccion de Atencion a Organizaciones y Partidos Politicos

Objetivo

Capacitar a los partidos politicos y coaliciones acreditados ante el Consejo General
respecto a sus derechos y obligaciones en materia electoral y otorgar atencion y
capacitacién a las organizaciones de ciudadanos que pretenden constituirse como
partido politico local.

Funciones:

- Coordinar y evaluar la generacion de los contenidos sobre la estructura y
funcionamiento de los partidos politicos vigentes a través de un plan estratégico;

- Coordinar, autorizar, proporcionar y evaluar la capacitacion sobre procedimientos,
plazos y competencias legales para el cumplimiento de las obligaciones de los
partidos politicos;

- Validar la informacion sobre la estructura y funcionamiento de los partidos politicos
acreditados ante el Consejo General,

- Autorizar la inscripcion sobre la estructura y funcionamiento de los partidos
politicos acreditados ante el Consejo General;

- Autorizar la inscripcion en los libros de registro de los partidos politicos, asi como
de los convenios de coalicion y fusion de los integrantes de los 6rganos directivos
de los partidos politicos y de los representantes acreditados de los partidos
politicos ante los 6rganos del Instituto, asi como de las organizaciones o
agrupaciones de ciudadanos y candidatos a puestos de eleccion popular;

- Validar la actualizacién de la normatividad para el registro de representantes de
partidos politicos y coaliciones ante los érganos desconcentrados del Instituto y
para el registro de candidatos a puestos de eleccién popular;

- Validar y evaluar el plan estratégico de asesorias y capacitacién a organizaciones
0 agrupaciones de ciudadanos;

- Coordinar la regionalizacién para el registro de representantes ante los érganos
desconcentrados;

- Coordinar la generacion de los contenidos sobre la constitucion, estructura y
funcionamiento de los partidos politicos locales, a través de un plan estratégico;

- Coordinar la capacitacion a los interesados sobre constitucion, estructura y
funcionamiento de los partidos politicos locales y aplicar la evaluacion final;
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- Validar y remitir al superior jerarquico los proyectos de resolucion sobre los
escritos presentados por las organizaciones o agrupaciones de ciudadanos;

- Supervisar el procedimiento y verificar las actividades politicas independientes
realizadas por las organizaciones o agrupaciones de ciudadanos;

- Supervisar el procedimiento y desarrollo de asambleas municipales y estatales
constitutivas, programadas por las organizaciones o agrupaciones de ciudadanos;

- Supervisar, validar y remitir el estudio estadistico sobre la participacion ciudadana
en el procedimiento para constituir un partido politico local;

- Validar y presentar la actualizacion de la normatividad de la Comisién Especial
Dictaminadora del Registro de Partidos Politicos; y

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

14.1.1.- Departamento de Partidos Politicos
Objetivo

Capacitar a los partidos politicos sobre el cumplimiento de sus derechos y
obligaciones e integrar los libros de registro de los partidos politicos, convenios de
coalicién y fusion, integrantes de los 6érganos directivos y representantes acreditados
ante los 6rganos del Instituto, asi como de las organizaciones o agrupaciones de
ciudadanos y candidatos a puestos de eleccién popular.

Funciones:

- Elaborar, integrar, revisar, presentar y aplicar el plan estratégico sobre la
estructura y funcionamiento de partidos politicos y dar seguimiento;

- Proporcionar la capacitacion y evaluar el nivel de conocimiento de los interesados
sobre procedimientos, plazos y competencias legales para el ejercicio de los
derechos y cumplimiento de las obligaciones de los partidos politicos;

- Revisar y validar la informacion sobre la estructura y funcionamiento de los
partidos politicos;

- Revisar la redaccion y validar las inscripciones en los libros de registro de partidos
politicos, convenios de coalicion y de fusién, integrantes de los 6rganos directivos
de los partidos politicos y de representantes de los partidos politicos acreditados
ante los organos del Instituto; asi como de las organizaciones o agrupaciones de
ciudadanos y candidatos a puestos de eleccion popular;

- Actualizar la normatividad para el registro de representantes de partidos politicos y
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coaliciones ante los érganos desconcentrados del Instituto y para el registro de
candidatos a puestos de eleccion popular;

- Disefar y ejecutar la atencion regionalizada a 6rganos desconcentrados para el
registro de representantes;

- Coadyuvar en la integracion de los expedientes en la solicitud de registro y
sustituciones de los candidatos a puestos de eleccién popular;

- Integrar los expedientes de los representantes de los partidos politicos, y en su
caso, coaliciones ante los 6rganos del Instituto; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el titular del area en el &mbito
de su competencia.

14.1.2.- Departamento de Organizaciones de Ciudadanos
Objetivo

Atender y capacitar a las organizaciones o agrupaciones de ciudadanos que
pretendan constituirse como partidos politicos locales, desarrollar proyectos de
resolucién sobre las solicitudes de intencion, verificar y supervisar el cumplimiento de
requisitos.

Funciones:

- Elaborar y ejecutar el plan estratégico de asesorias y capacitacion a las
organizaciones o agrupaciones de ciudadanos sobre constitucién, estructura y
funcionamiento de los partidos politicos locales;

- Coordinar la logistica y verificar actividades politicas independientes realizadas por
las organizaciones o agrupaciones de ciudadanos;

- Elaborar los proyectos de resolucion sobre el estudio y andlisis de la
documentacion contenida en los escritos, aclaraciones y solicitudes presentadas
por las organizaciones o agrupaciones de ciudadanos;

- Capacitar a los interesados sobre la constitucion, estructura y funcionamiento de
partidos politicos locales y organizaciones o agrupaciones de ciudadanos que lo
soliciten;

- Coordinar la logistica y supervisar el desarrollo de las asambleas municipales o
estatal constitutiva programadas por las organizaciones 0 agrupaciones de
ciudadanos;

- Elaborar estudio estadistico sobre la participacion ciudadana en el procedimiento
para constituir partidos politicos locales;
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- Realizar la propuesta de actualizacion de la normatividad de la Comision Especial
Dictaminadora del Registro de Partidos Politicos;

- Gestionar administrativamente en el apoyo a las actividades de la Direccién los
procesos para la constitucion de partidos politicos locales, asi como para
capacitacion en estructura y funcionamiento de los partidos politicos vigentes y
actualizacion del personal de la Direccion; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el titular del area en el &mbito
de su competencia.

14.2.- Subdireccién de Prerrogativas de Acceso a Medios, Propaganda y
Difusion

Objetivo

Coordinar las acciones relacionadas con el otorgamiento de la prerrogativa de
acceso de los partidos politicos y los candidatos independientes a los medios de
comunicacién, contribuir a la difusion de las actividades del Instituto, organizar
debates publicos, monitoreo a medios electronicos, impresos, Internet, alternos y
cine; y coadyuvar en el suministro de las prerrogativas de financiamiento publico a
los partidos politicos y candidatos independientes.

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
Difusién, en la elaboracion, presentacion de propuestas de pautas y en la
vigilancia de los contenidos de los mensajes de los partidos politicos, candidatos
independientes, asi como del Instituto, en los medios de comunicacion social,

- Coordinar las actividades relacionadas con la actualizacién a la normatividad
concerniente a la Comision de Acceso a Medios, Propaganda y Difusion;

- Controlar los requerimientos documentales y logisticos necesarios para la
celebracion 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 Comisiones y
Coadyuvancia al Financiamiento y 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 Televisiéon, la Junta
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General y el Consejo General del INE, respecto del acceso a la radio y television
en la entidad;

- Definir las acciones relacionadas con los trdmites necesarios para que los partidos
politicos, candidatos independientes 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 resultados de los monitoreos a los medios de
comunicacién electronicos, impresos, Internet, alternos y cine, durante los
procesos electorales en la entidad,;

- Coordinar la capacitacion del personal responsable de realizar el monitoreo a los
medios de comunicacion alternos y cine para los procesos electorales en la
entidad y regular las actividades para que los érganos desconcentrados, en su
ambito de competencia coadyuven con el mismo, asimismo y en su caso, las
asesorias con el personal responsable del monitoreo a medios de comunicacion
electrénicos impresos e Internet;

- Diagnosticar 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;

- Asesorar en las actividades relacionadas con la implementacion de los debates
publicos entre los candidatos de los distintos partidos politicos, coaliciones y
candidatos independientes, durante las campafias electorales del proceso
electoral en la entidad;

- Supervisar los tramites necesarios para que los partidos politicos nacionales con
acreditacion o locales con registro, asi como los candidatos independientes,
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, asi como los candidatos
independientes; y

- Desarrollar las demas funciones que le encomiende el titular del area en el &mbito
de su competencia.

141




de organizacion del

14.2.1.- Jefe del Departamento de Comisiones y Coadyuvancia al
Financiamiento.

Objetivo

Auxiliar en la ejecucion de las actividades de las comisiones permanentes y
especiales en las que participe como Secretario Técnico, el Director de Partidos
Politicos y como integrante de la Junta General; apoyar en la organizacién y
desarrollo de los monitoreos a medios de comunicacion; y, asistir en las gestiones
necesarias para coadyuvar con la Direccion de Administracion para el suministro del
financiamiento publico al que tienen derecho los partidos politicos nacionales con
acreditacion o locales con registro y los candidatos independientes.

Funciones:

- Realizar los trabajos logisticos tendientes a preparar y organizar la celebracion de
sesiones y reuniones de trabajo de las comisiones permanentes y especiales;

- Llevar y actualizar el registro de los representantes de los partidos politicos
acreditados ante las comisiones, en las que participe como Secretario Técnico, el
Director de Partidos Politicos;

- Elaborar las estadisticas sobre el tipo y nimero de sesiones y reuniones de
trabajo que celebren las comisiones y el nimero de acuerdos respectivos;

- Apoyar en la elaboracion del proyecto del Programa Anual de Actividades y del
anteproyecto de presupuesto de la Direccidn, asi como su respectivo seguimiento;

- Integrar el informe mensual del Programa Anual de Actividades de la Direccion;
- Integrar la informacion correspondiente a la Matriz de evaluacion de Indicadores.

- Efectuar los tramites correspondientes para la gestion y dotacion de recursos
financieros para el cumplimiento de las funciones de la Direccion;

- Coadyuvar en la actualizacion de la normatividad concerniente a la Comision de
Acceso a Medios, Propaganda y Difusion;

- Asistir en las actividades relativas a la actualizacion del Catalogo de Medios de
Comunicacioén, con cobertura en el Estado de México;

- Auxiliar en la implementacion de los monitoreos a medios de comunicacion
electrénicos, impresos, alternos, Internet y cine, durante los procesos electorales
locales;

- Llevar y actualizar el registro de los representantes del érgano interno de los
partidos politicos y de los encargados de la administracion de los recursos de las
Candidaturas Independientes responsables de la percepcion de la prerrogativa de
financiamiento publico para el ejercicio de sus actividades;
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- Elaborar en coordinacién con la Direccion de Administracion el anteproyecto del
calculo del financiamiento publico anual correspondiente a cada partido politico y
candidatos independientes para el sostenimiento de sus actividades;

- Dar seguimiento a la entrega del financiamiento publico a que tienen derecho los
partidos politicos, con acreditacion o registro ante el Instituto, asi como de los
Candidatos Independientes; y

- Desarrollar las demés funciones que le encomiende el superior jerarquico, en el
ambito de su competencia.

14.2.2.- Departamento de Acceso a Medios

Objetivo

Desarrollar las acciones necesarias para auxiliar en las actividades que se vinculen
con la Comision de Acceso a Medios, Propaganda y Difusion; la prerrogativa que
sobre acceso a medios de comunicacién tienen derecho los partidos politicos
acreditados o con registro ante el Instituto y candidatos independientes; verificar la
organizacion y desarrollo de los monitoreos a medios de comunicacion; apoyar en la
difusién de los mensajes del Instituto; y, dar seguimiento al procedimiento de los
debates publicos.

Funciones:

- Apoyar técnica y logisticamente a la Comision de Acceso a Medios, Propaganda y
Difusion, en el seguimiento de los acuerdos celebrados o las tareas asignadas;

- Generar las acciones necesarias en la elaboracion, modificacion y actualizacion de
la normatividad concerniente a la Comision de Acceso a Medios, Propaganda y
Difusion;

- Canalizar las solicitudes de los partidos politicos nacionales acreditados y locales

con registro ante el Instituto, coaliciones y candidatos independientes, referentes
al area de acceso a medios;

- Implementar las acciones para el otorgamiento del tiempo en radio y television que
corresponde a los partidos politicos y candidatos independientes para la difusion
de sus mensajes;

- Verificar las acciones necesarias respecto del otorgamiento del tiempo que
corresponde al Instituto, para la difusion los mensajes en radio y television;

- Inspeccionar la implementacion de los programas de intercambio de experiencias
y conocimientos en materia de monitoreo y acceso a medios con organismos
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electorales del pais, a efecto de enriquecer el contenido de la normatividad en esta
materia;

- Revisar las propuestas de pautas para la asignacion de espacios a los partidos
politicos y candidatos independientes, asi como del Instituto y coadyuvar en la
remision a las instancias correspondientes del INE;

- Revisar el informe del monitoreo aleatorio a radio y television para verificar la
transmision de los mensajes de los partidos politicos, en su caso, candidatos
independientes y del Instituto, en radio y television;

- Verificar el procedimiento para conformar el archivo histérico de los programas,
capsulas y mensajes de los partidos politicos, candidatos independientes y los del
Instituto, transmitidos en radio y television; asi como la actualizacién del archivo
documental y digital del area;

- Dar seguimiento a los asuntos generados por el Comité de Radio y Television, la
Junta General y el Consejo General del INE, en materia de acceso a radio y
television en la entidad;

- Concentrar la informacion y apoyar en remitir a las instancias correspondientes del
INE, el catalogo de medios de comunicacién con cobertura en el Estado de
México;

- Implementar los monitoreos cuantitativos y cualitativos, el seguimiento de notas
informativas en medios de comunicacién impresos, electronicos e internet; asi

mismo del monitoreo a medios de comunicacién alternos y cine, durante los
procesos electorales de la entidad;

- Ejecutar las estrategias para implementar e impartir cursos de capacitacion al
personal responsable de coordinar y llevar a cabo el monitoreo a los medios de
comunicacién alternos y cine durante los procesos electorales en la entidad, y en
su caso, las asesorias con el personal responsable del monitoreo a medios de
comunicacion electronicos, impresos e Internet;

- Constatar las actividades relacionadas con el monitoreo a medios de
comunicacion electronicos, impresos, alternos, internet y cine, respecto de la
propaganda electoral, politica y gubernamental durante los procesos electorales
en la entidad;

- Ejecutar las actividades relativas a la preparacién, organizacion y difusion de los
debates publicos durante las campafas electorales;

- Dar seguimiento a las actividades del area, dentro del Programa Anual de
Actividades; y

- Desarrollar las deméas funciones que le sean encomendadas por el superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.
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15.- 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, optimizando el uso
de los mismos y atendiendo las necesidades administrativas de los érganos 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 aplicacién, uso y canalizacion;

- Conducir la politica de administracion de salarios;

- Dirigir la actualizacion del tabulador de sueldos y la plantilla de personal del
Instituto;

- Dirigir y coordinar la elaboracién del proyecto de Manual;
- Coordinar la elaboracion del proyecto del catalogo de cargos y puestos del Instituto;

- Dirigir y coordinar la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto del
Instituto;

- Coordinar el suministro a los partidos politicos nacionales o locales, coaliciones y
candidatos independientes 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 operacién 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 normas 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 mecanismos para simplificar y mejorar las
disposiciones administrativas en materia de planeacion, presupuestacion y
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 en el
ambito de su competencia.
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15.1.- 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.

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 actualizacidbn 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 elaboracién y actualizacidon del tabulador de sueldos y la plantilla de
personal del Instituto;

- Establecer y ejecutar los procesos de ingreso, permanencia y término de las
relaciones laborales entre el Instituto y el personal;

- Supervisar la elaboracion del proyecto de Manual;

- Supervisar la elaboracion del catalogo de cargos y puestos del Instituto para
someterlo a su aprobacion;

- Coordinar la administracion de salarios y la aplicacion de la némina 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
ambito de su competencia.
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15.1.1.- Departamento de Personal
Objetivo

Formular y coordinar los procesos de ingreso, permanencia y término de las
relaciones laborales entre el Instituto y el personal; administrar las remuneraciones
del personal del Instituto, 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;

- 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 actualizacién al proyecto de Manual,

- Actualizar el catdlogo de cargos y puestos del Instituto;

- Elaborar y gestionar la suscripcion de los nombramientos y contratos del
personal del Instituto;

- Llevar el control de las plazas autorizadas con que cuenta el Instituto,
registrando los movimientos de altas, bajas, promociones y cualquier otro cambio
de nivel y rango de personal;

- Diseflar, 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
gue 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;

- 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;
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- 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;

- Gestionar la adquisicion y contratacion de bienes y servicios para atender las
prestaciones al personal del Instituto;

- Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal del Instituto, conforme a
las disposiciones establecidas; y

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

15.1.2- Departamento de Servicios Generales
Objetivo

Coordinar, supervisar y controlar la practica de los servicios generales que se
proporcionan a los Organos del Instituto.

Funciones:

- Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos para la
atencién de los servicios generales del Instituto;

- Programar los servicios generales y gestionar su prestacion para la atencion 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 erogatr;

- Proporcionar, con recursos propios, los servicios de mantenimiento, reparaciéon y
conservacion conforme a las capacidades humanas, fisicas y técnicas con que
cuente el Instituto, para la atencién de las necesidades de las unidades
administrativas;

- En coordinacion con la Secretaria Ejecutiva, Direcciébn de Organizacion y
Direccion Juridico-Consultiva realizar las acciones necesarias para arrendar los
inmuebles que ocuparan las Unidades Administrativas y los Organos
Desconcentrados del Instituto;
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- 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;

- Disefiar 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 deméas funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia.

15.1.3.- Departamento de Vinculacion Institucional y Planeacién
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.

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 administracion de los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales del Instituto;

- Administrar el sistema de gestién de la informacion y preparar los informes que
deba rendir la Direccidon 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;

- Coordinar la prestacion de servicios a las oficinas de las Representaciones de
los Partidos Politicos; y

_ Desarrollar las demés funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia.
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15.2.- Subdireccién de Recursos Financieros

Objetivo

Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, y controlar la administracion de
los recursos financieros del Instituto.

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
programacién, presupuestacion, evaluacion, control presupuestario y de
contabilidad del Instituto;

- Coordinar acciones tendientes a la sistematizacién, automatizacion vy
simplificacion de tramites financieros;

- Supervisar la integracion del anteproyecto anual de presupuesto del Instituto;

- Suministrar, a los partidos politicos nacionales o locales, coaliciones Yy
candidatos independientes 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 Administracién, para acuerdo con el Secretario
Ejecutivo, 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;

- Supervisar la elaboracion y presentacion de los estados financieros y
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;
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- Controlar la entrega de dotaciones de combustible; y

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

15.2.1.- Caja
Objetivo

Establecer y operar los sistemas para el control, vigilancia y custodia de los
recursos financieros del Instituto, 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
desempeiio 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;

- 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
0 servicios que por su naturaleza asi lo requieran;

- Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

_ Desarrollar las demés funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia.
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15.2.2.- Departamento de Control Presupuestal
Objetivo

Elaborar, operar y controlar el presupuesto del Instituto, 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 ejecucion 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;

- 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 deméas funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia
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15.2.3.- Departamento de Contabilidad
Objetivo

Desarrollar y aplicar los procedimientos para el registro contable de las
operaciones del Instituto, 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;

- Solicitar los recursos presupuestales del Gobierno del Estado de México
asignados al Instituto, supervisar su depdsito 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 deméas funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia.
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15.3.- Subdireccién de Recursos Materiales
Objetivo

Organizar, coordinar, dirigir y controlar el suministro de los recursos materiales
requeridos por las unidades administrativas del Instituto 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,
contratacién de servicios, enajenaciones y suministro de bienes muebles y
consumibles;

- Supervisar la actualizacion el catdlogo de proveedores y/o prestadores de
servicios del Instituto; asi como, el catadlogo de bienes consumibles;

- Supervisar la formulacién e integracién del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y contratacién 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 padrén vehicular, disefiando y evaluando las
bitacoras de mantenimiento y operacion del mismo;

- Verificar los procedimientos para el alta, asignacion, 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 demés funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia.
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15.3.1.- Departamento de Adquisiciones
Objetivo

Atender y ejecutar los procedimientos administrativos para las adquisiciones,
arrendamientos, contratacién de servicios y enajenaciones que requieran las
unidades administrativas del Instituto, 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 realizacién 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 formalizacién de los contratos y
pedidos que amparen las adquisiciones de bienes, arrendamientos, contratacion
de servicios y enajenaciones realizadas por el Instituto;

- Integrar y mantener actualizados los expedientes relativos a los procedimientos
administrativos derivados de las adquisiciones, arrendamientos, contratacién de
servicios y enajenaciones realizadas por el Instituto;

- Elaborar los informes y reportes inherentes al ambito de sus atribuciones; y

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

15.3.2.- Departamento de Almacén
Objetivo
Coordinar los procesos de control e inventario de bienes consumibles que

permitan proveer a las unidades administrativas del Instituto, los materiales
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.
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Funciones:

- Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos en materia
de suministro de consumibles;

- Coordinar la administracion del almacén del Instituto;
- Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes consumibles del Instituto;
- Integrar y mantener actualizado el catalogo 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 demés funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia.

15.3.3.- Departamento de Control Patrimonial
Objetivo

Coordinar las acciones relacionadas con el registro y control de los bienes
muebles e inmuebles del Instituto.

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;
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- 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 demés funciones que le encomiende el Titular del Area en el
ambito de su competencia.

15.3.4.- Departamento de Parque Vehicular

Objetivo

Administrar y controlar la adquisicién, enajenacion, aseguramiento, reposicion,
asignacion, mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la realizacion de los
trdmites administrativos y fiscales relacionados con el parque vehicular del
Instituto.

Funciones:

- 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 planeacion, programacion y ejecucion de acciones
relativas al aseguramiento de vehiculos que integran el parque vehicular del
Instituto;

- Realizar los tramites administrativos, ecologicos 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;
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- 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 ambito de sus atribuciones; y
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area 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
habran de instalarse en cada una de las secciones comprendidas en su
distrito, asi como la ubicacion de las casillas electorales, para su aprobacion,
conforme a los lineamientos que emita el INE;

- Coordinar la capacitacion a los ciudadanos que habran de integrar las Mesas
Directivas de Casilla; con base en los lineamientos y contenidos que dicte el
INE;

- Informar a la Junta General por conducto del Secretario Ejecutivo 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 aprobaciéon, las solicitudes de
observadores electorales, de acuerdo con los lineamientos del INE;

- Coadyuvar con el Instituto en la supervision para garantizar el acceso a radio
y television de los partidos politicos durante las precampafias y camparas
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 organizacion, 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, en términos de los lineamientos que al efecto emita el INE 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 eleccion de Gobernador, los nombramientos de
los representantes que los partidos politicos, coaliciones y candidatos
independientes, 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 Yy
ayuntamientos;

- Efectuar los codmputos 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 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, en coordinacion con el INE;

- 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;

- 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, 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 normatividad vigente; de acuerdo a los lineamientos del INE; y

- Nombrar las comisiones de consejeros que sean necesarias para vigilar y
organizar el adecuado ejercicio de sus atribuciones, con el nimero de
miembros que para cada caso acuerde.
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18.- Juntas Municipales

Objetivo

Coadyuvar en la organizacién, 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, de acuerdo a los contenidos y lineamientos del INE;

- Formular la propuesta de ubicacion de las casillas electorales para su
aprobacion por el Consejo Municipal Electoral correspondiente, en términos
de los lineamientos que al efecto emita el INE;

- Informar una vez al mes por lo menos, durante el proceso electoral, al
Secretario Ejecutivo 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 distribucién 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, en términos de los
lineamientos que al efecto emita el INE y dar a conocer dicha ubicacion en un
medio de amplia difusion;

- Registrar los nombramientos de los representantes que los partidos politicos,
coaliciones y candidatos independientes, acrediten para la jornada electoral
y expedir la identificacion correspondiente conforme a la normatividad
vigente;

- Realizar el computo municipal de la eleccibn 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 consideracién 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;

- Recibir los medios de impugnacion establecidos en la norma en contra de sus
resoluciones y remitirlos a la autoridad competente para su resolucion;

- Informar por lo menos una vez al mes, sobre el desarrollo de sus funciones,
al Consejo General;
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- Registrar las plataformas electorales correspondientes que para la elecciéon
de los miembros del ayuntamiento, presenten los partidos politicos,
coaliciones y candidatos independientes, en términos del Codigo;

- 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; de acuerdo a los contenidos y lineamientos del
INE;

- Nombrar las comisiones de consejeros que sean necesarias para vigilar y
organizar el adecuado ejercicio de sus atribuciones, con el numero de
miembros que para cada caso acuerde.
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