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ACRONIMOS

CDD Centro para el Desarrollo Democratico.

CECyRD Centro de Cémputo y Resguardo Documental.

CG Consejo General.

CNAI Coordinacion Nacional de Asuntos Internacionales.

CNCS Coordinacién Nacional de Comunicacién Social.

CNV Comision Nacional de Vigilancia.

COFIPE Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.

CONASE Comisién Nacional de Supervision y Evaluacion.

CURP Clave Unica de Registro de Poblacién.

DEA Direccion Ejecutiva de Administracion.

DECEyYEC Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

DEOE Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

DEPPP Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos.

DERFE Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

DESPE Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral.

DJ Direccidn Juridica.

DS Direccion del Secretariado.

IFE. Instituto Federal Electoral.

IFESAI Sistema Electrénico de Solicitudes de Acceso a la Informacion del
Instituto Federal Electoral.

JGE Junta General Ejecutiva.

MAC (MAC’s) Médulo (s) de Atencion Ciudadana.

MSPE Miembros del Servicio Profesional Electoral.

PEF Proceso Electoral Federal.

PIPEF Plan Integral del Proceso Electoral Federal.

RENAPO Registro Nacional de Poblacién.

RFE Registro Federal de Electores.

SE Secretaria Ejecutiva.

SIGE Sistema de Informacion Geoelectoral.

SIIRFE Sistema Integral de Informacion del Registro Federal de Electores.

SIIRFE-MAC Sistema Integral de Informacion de Registro Federal de Electores-
Médulo de Atencién Ciudadana.

SIE Sistema de Informacion sobre el Desarrollo de la Jornada Electoral.

TEPJF Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

UNICOM Unidad de Servicios de Informatica.
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NIVEL TABULAR (NIVEL ADMINISTRATIVO) DE LOS CARGOS Y

PUESTOS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

Estructura Desconcentrada

Cargo/Puesto Nivel tabular
Vocal Ejecutivo de Junta Local Ejecutiva. SA1
SA3
RC3
Vocal Secretario de Junta Local Ejecutiva. PB2
Vocal de Area de Junta Local Ejecutiva. PA3
Vocal Ejecutivo de Junta Distrital Ejecutiva. PA4
Vocal Secretario de Junta Distrital Ejecutiva. NC1
Vocal de Area de Junta Distrital Ejecutiva. MB1
Coordinador Operativo. MB2
Jefe de Monitoreo a Mddulos. LC4
Jefe de Oficina de Cartografia Estatal. KA3
Jefe de Oficina de Seguimiento y Andlisis de Junta Local Ejecutiva. KA3
Jefe de Oficina de Seguimiento y Analisis de Junta Distrital Ejecutiva. JB1
Estructura de Oficinas Centrales
Cargo/Puesto Nivel tabular
Coordinador de Area. SA4
Director de Area. SA2
RB3
Subdirector de Area. PA2
Jefe de Departamento. LC4
Profesional de Servicios Especializados. HB3
Coordinador de Unidad de Servicios Especializados. HB3
Técnico en Procesos Electorales. HA2
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JM-ENT-JL-07 |

|cOD|Go | SP 28000

|CARGO O PUESTO | JEFE DE MONITOREO A MODULOS

ICUERPO | TECNICOS

|NIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

|ADSCRIPCI()N JUNTA LOCAL EJECUTIVA

|FAMILIA JUNTA EJECUTIVA

TRAMO DE CONTROL
LC4 Jefe de Monitoreo a Médulos

PA3 Vocal del Registro Federal de Electores de Junta Local

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (base V, parrafo segundo del articulo 41).
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (articulos 128, 135 y 136).

| MISION

L Iy n A ’ . B A
|Que se verifigue permanentemente el funcionamiento de los MAC’s para avalar el servicio registral a los ciudadanos.

OBJETIVO 1

FUNCION

Supervisar la instalacion y funcionamiento de los MAC’s conforme al
directorio aprobado por los 6rganos de vigilancia para brindar el servicio
registral a los ciudadanos.

1.1 Apoyar en la concertacion o alquiler de locales para la instalacion de
los MAC’s.

1.2 Apoyar en la capacitacion del personal operativo de los MAC’s para
garantizar el servicio en materia registral.

1.3 Coordinar la atencién de las incidencias presentadas en los MAC’s
para confirmar su funcionamiento permanente.

1.4 Dar seguimiento a la recepcién y distribucion de las credenciales
para ponerlas a disposicion de los ciudadanos en los médulos.

1.5 Supervisar la operacién de los MAC's, realizando visitas de manera
periddica para corroborar su funcionamiento.

1.6 Analizar la informacion de la productividad de los MAC’s para
comunicar a las vocalias distritales sobre los resultados obtenidos de
éstos y dar atencién segun corresponda en coordinacién con la VRFE
de Junta Local.

OBJETIVO 2

FUNCION

Supervisar la actualizacion de los sistemas informaticos que se utilizan
en los MAC’s para la actualizacion del padrén electoral en campo.

2.1 Verificar la instalacion de las actualizaciones del SIIRFE en los
MAC's para supervisar su operacion.

2.2 Revisar la integracion de informacion relativa a médulos a través
del sistema de informacion de MAC’s para conocer las condiciones de
los inmuebles en que operan.

2.3 Comprobar la actualizacion del padron electoral en la base de datos
de los MAC's para avalar el servicio registral.

OBJETIVO 3

FUNCION

Coordinar la integracion del directorio de MAC’s de la entidad para su
entrega a la direccién de operacion y seguimiento.

3.1 Recibir e integrar los archivos de salida, de las vocalias del RFE en
el sistema de planeacion de médulos, para generar y validar el
directorio de MAC's de la entidad.

3.2 Enviar el directorio de médulos a la direccion de operacion y
seguimiento a efecto de atender las observaciones derivadas de la

validacion del mismo.
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OBJETIVO 4

FUNCION

Verificar y dar seguimiento a la atencion de las quejas ciudadanas
presentadas en los médulos para corroborar la procedencia y
oportunidad de la respuesta.

4.1 Supervisar la atencién de quejas ciudadanas que se presentan en
los MAC’s de acuerdo a los procedimientos operativos para ratificar
que la respuesta proporcionada sea oportuna.

OBJETIVO 5

FUNCION

Supervisar la atencién de las instancias administrativas y demandas de
juicios presentadas en los médulos para confirmar los derechos politico
electorales del ciudadano.

5.1 Verificar la atencién de las instancias administrativas y demandas
de juicio que se presenten en los MAC’s de acuerdo a los plazos
legales establecidos para certificar la proteccion de los derechos
politicos electorales del ciudadano.

OBJETIVO 6

FUNCION

Apoyar en el control de la documentacion electoral Formatos Unicos de
Actualizacién y Registro y formatos de credencial, asi como en las
actividades de depuracion del padrén electoral, verificando que los
procedimientos establecidos se apeguen a la normatividad, para
sustentar la confiabilidad del padrén electoral.

6.1 Verificar y controlar la integracion de paquetes y entrega a CECyRD
de los Formatos Unicos de Actualizacién y Registro fisicos con ciclo
terminado para el resguardo documental.

6.2 Revisar y controlar el retiro de formatos de credencial con el estatus
de no entregables de acuerdo a lo notificado por CECyRD y a los
formatos de credencial retirados por causa, a fin de contar con el
padron electoral actualizado.

6.3 Confirmar que las solicitudes de los movimientos sin respuesta
reportados por las vocalias distritales y el control del retiro y
destruccién del material electoral, se apegue a la normatividad, para
actualizar el padrén electoral.

OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

infraestructura de los MAC’s.

Relacion interna con: el vocal distrital, para dar seguimiento al desarrollo del operativo de los MAC’s y en la entrega y recepcion de
documentacion; con los responsables de Médulo y los operadores de equipo tecnolégico, para dar seguimiento al desarrollo del operativo de los
MAC's; con el Jefe de Actualizacion al Padrén Electoral, para dar seguimiento al desarrollo del operativo de los MAC’s y en el seguimiento de la
integracion de los avances registrados en los MAC's; con el Jefe de Oficina de Cartografia Electoral, para dar seguimiento a las actualizaciones
cartogréaficas a los MAC; y dar seguimiento a las CIF-05 los MAC'’s, con el Jefe de Depuracion al Padron Electoral, para dar seguimiento a los
tramites que se encuentran retenidos por estar suspendidos de sus derechos politicos, por presentar error en la generacién de la CURP y por
presentar datos irregulares, con el soporte técnico y el técnico de soporte a médulos; para dar seguimiento al soporte técnico y mantenimiento a la

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Estudios de nivel Medio Superior. Preferentemente con estudios de Licenciatura.
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FORMACION PROFESIONAL
Demografia, Geografia, Cartografia, Actuaria, Estadistica, Matematicas, Informatica, Ingenieria en Computacion o Sistemas, Economia,
Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica o areas afines.
EXPERIENCIA LABORAL
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If
Competencia 3 Liderazgo e influencia W
Trabajo en equipo | 3
Negociacién | 4

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Actualizacion del padréon electoral 3 |
Aplicacién de herramientas estadisticas 2 |
Atencion a la ciudadania If|
Comunicacion efectiva If|
Manejo de aplicaciones 4 |
Organizacién y control 3 |
Orientacién y asesoria profesional 3 |
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados If|
Soporte técnico a infraestructura informatica If|

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5
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GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JC-ENT-JL-08 |

|c()D|Go | CF 21874

|CARGO O PUESTO

| JEFE DE OFICINA DE CARTOGRAFIA ESTATAL

ICUERPO | TECNICOS

|NIVEL ADMINISTRATIVO | KA3

|ADSCRIPCI()N JUNTA LOCAL EJECUTIVA

| FAMILIA CARTOGRAFIA

TRAMO DE CONTROL
KA3 Jefe de Oficina de Cartografia Estatal

PA3 Vocal del Registro Federal de Electores de Junta Local

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos (base V, parrafo segundo del articulo 41).
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (articulo 128 inciso j).

MISION

Que se actualicen y digitalicen las modificaciones al marco geogréfico electoral en la entidad, a fin de contar con una referencia de los ciudadanos
en el padrén electoral al dia y suministrarlas a las diversas areas en el logro de sus objetivos.

OBJETIVO 1

FUNCION

Coordinar los proyectos de demarcacion territorial en los distritos de la
entidad a su cargo, con el propésito de actualizar el marco geogréafico
electoral.

1.1. Establecer y dar seguimiento al programa de actualizacién del
marco geografico electoral en campo, en los distritos de la entidad, a fin
de integrar los reportes de actualizacién que se incorporan a la base
cartogréfica.

1.2. Supervisar el proceso de actualizacion de la cartografia electoral a
través de recorridos en campo que permitan corroborar las
modificaciones en cada una de las secciones programadas, para
mantener actualizada la base cartogréafica electoral estatal
correspondiente.

1.3. Verificar que las afectaciones al marco geografico electoral,
derivado de la publicacion y modificacion a decretos de conformacion
de limites politico-administrativos de los municipios que integran la
entidad respectiva, o cambios en limites interestatales, se apliquen para
adecuar la cartografia electoral.

OBJETIVO 2

FUNCION

Supervisar los trabajos de digitalizacion cartogréafica electoral en los
distritos en la entidad, a fin de integrar y actualizar la base de datos.

2.1 Determinar el proceso de conformacion de la base geografica digital
de la entidad a su cargo, asi como la aplicacion de los métodos de
validacion y correccion geométrica, para la actualizacion del SIGE.

2.2 Coordinar el proceso de digitalizacion cartografica y actualizacién
de catalogos geoelectorales, para la actualizacién de la informacion
geoelectoral.

2.3 Reuvisar los trabajos de digitalizacion cartogréafica electoral en los
distritos respectivos de su estado, a fin de cumplir con el proceso de
actualizacion del marco geoelectoral.

OBJETIVO 3

FUNCION

Administrar y procesar la informacion cartografica de los distritos en la
entidad, para la toma de decisiones y orientacion de las actividades de la
Institucion.

3.1 Supervisar el disefio, produccion e impresion de los productos
cartogréaficos electorales, para dar atencion a los requerimientos
presentados por las representaciones de los partidos politicos,
instancias internas y externas al IFE.

3.2 Participar en las dependencias estatales, federales y de la iniciativa
privada que tengan o manejen programas de tipo geogréfico que
incidan en las actualizaciones cartogréficas.

3.3 Integrar el paquete de actualizacion cartografica y el calendario de
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actividades trimestrales para su envio a la Direccién de Cartografia
Electoral.
3.4 Realizar cursos de capacitacion, a fin de proporcionar al personal
las herramientas para el desempefio de los trabajos de actualizacién y
digitalizacion cartogréfica.

OBJETIVO 4 FUNCION

OBJETIVO 5 FUNCION

OBJETIVO 6 FUNCION

OBJETIVO 7 FUNCION

OBJETIVO 8 FUNCION

OBJETIVO 9 FUNCION

OBJETIVO 10 FUNCION

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Relacioén interna con: el area central del IFE en la recepcion de instrucciones y los diferentes usuarios del marco geogréfico electoral en los distritos.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Estudios de nivel Medio Superior. Preferentemente con estudios de Licenciatura.

FORMACION PROFESIONAL

Demografia, Geografia, Cartografia, Actuaria, Estadistica, Matemaéticas, Informatica, Ingenieria en Computacion o Sistemas, Economia,
Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Administraciéon Publica o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

No se requerira contar con experiencia en cargos 0 puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If

Competencia 3 Liderazgo e influencia | 3
Trabajo en equipo |;|

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas If|
Atencién de requerimientos de informacion en materia de cartogr If|
Cartografia If|
Desarrollo de normatividad operativa If|
Manejo de aplicaciones If|
Organizacién y control If|
Orientacién y asesoria profesional 3 |
Solucién de problemas If|
Marco legal electoral If|
Administracion de bases de datos If|
Imparticién y disefio de cursos de capacitacion If|
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OBSERVACIONES
GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JS-ENT-JL-09 |

|c()D|Go | CF 21871

|CARGO O PUESTO

| JEFE DE OFICINA DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE JUNTA LOCAL

ICUERPO | TECNICOS

|NIVEL ADMINISTRATIVO | KA3

|ADSCRIPCI()N JUNTA LOCAL EJECUTIVA

|FAMILIA

TRAMO DE CONTROL

PA3 Vocal del Registro Federal de Electores de Junta Local

SEGUIMIENTO A ORGANOS DESCONCENTRADOS |
KA3 Jefe de Oficina de Seguimiento y Andlisis |

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos (base V, parrafo segundo del articulo 41).
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (incisos h, k y | del parrafo uno del articulo 128, los articulos 201 y 202).

MISION

|Que las comisiones local y distritales de vigilancia del RFE en la entidad, se integren y funcionen apegadas a la normatividad.

OBJETIVO 1

FUNCION

Coordinar las sesiones y actividades del Organo Local de vigilancia, como
Secretario de la Comisién Local de Vigilancia, a fin de que éstas se
desarrollen conforme a la normatividad establecida.

1.1 Verificar la participacién de los representantes de partidos politicos
acreditados ante la Comision Local de Vigilancia a las sesiones
ordinarias, extraordinarias y visitas de supervisién a médulos de
atencion a fin de dar cumplimiento a las actividades vinculadas al padron
electoral.

1.2 Recabar y actualizar la informacién del directorio de representantes
de partidos politicos acreditados ante las comisiones de vigilancia de la
entidad, informando a la DERFE, a fin de integrar el directorio de
representantes a nivel nacional.

1.3 Desarrollar las actas y versiones estenogréficas de las sesiones
ordinarias y extraordinarias, minutas de supervisiones, mesas de trabajo
y talleres de planeacién con el proposito de contar con la memoria
documental de las actividades de la Comisién Local de Vigilancia en la
entidad.

1.4 Compilar la informacién generada en cada sesion de las comisiones
de vigilancia para su envio a la DS de las comisiones de vigilancia de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

1.5 Realizar la estadistica de asistencia de representantes de partidos
politicos a sesiones de Comision Local de Vigilancia con la finalidad de
contar con datos de la participacion de las representaciones partidistas
en los 6rganos de vigilancia.

1.6 Convocar a peticion del presidente de la Comisén Local de
Vigilancia, a los respresentantes de los partidos politicos acreditados
ante la Comisién Local de Vigilancia, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias haciendo de su conocimiento el orden del dia respectivo,
a fin de que esten en condiciones de preparar su participacion en dichas
sesiones.

1.7 Integrar y entregar a los representantes de los partidos politicos ante
la Comision Local de Vigilancia la documentacion que se revisara en las
sesiones, reuniones de trabajo y supervisiones por realizar para su
revisién y conocimiento previsto de los puntos que se abordaran en los
diversos eventos.
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OBJETIVO 2

FUNCION

Analizar las solicitudes de informacion que presenten los representantes
de los partidos politicos, para que tengan los elementos necesarios en su
participacion con los 6rganos de vigilancia.

2.1 Actualizar los datos en el sistema de informacién de las comisiones
de vigilancia a fin de que la DERFE, e integrantes de la CNV y CONASE
cuenten con un medio de consulta automatizado de las actividades de
las comisiones de vigilancia.

OBJETIVO 3

FUNCION

Estudiar las solicitudes de informacién en materia registral de los
representantes de los partidos politicos, instituciones externas y las
diferentes areas del IFE, para que cuenten con la informacién actualizada
del estado que guarda el padrén electoral y lista nominal.

3.1 Recabar la informacién estadistica del estado que guarda el padron,
para la elaboracion de diversos informes entregados a las areas
solicitantes.

3.2 Aplicar las técnicas para la obtencion y procesamiento de los datos
que resulten de las actividades realizadas por los diferentes
departamentos del RFE, para obtener la informacién clara y confiable en
un periodo corto de tiempo.

3.3 Dar seguimiento a la gestion de solicitudes que escapan del &mbito
de competencia de la Vocalia Local del RFE, definiendo de manera
detallada las caracteristicas de dicha solicitud y manteniendo estrecha
comunicacién con el &rea apropiada para su atencion.

OBJETIVO 4 FUNCION
OBJETIVO 5 FUNCION
OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Relacion interna con: las vocalias de la Junta Local, vocalias ejecutivas y del RFE de juntas distritales, areas de la DERFE.
Relacién externa con: las representaciones de los partidos politicos acreditados ante las comisiones de vigilancia, ya que coadyuva en la tarea de
asegurar que los 6rganos de vigilancia se integren y funcionen apegados a la normatividad vigente.
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PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Estudios de nivel Medio Superior. Preferentemente con estudios de Licenciatura.

FORMACION PROFESIONAL

De acuerdo con el nivel de escolaridad requerido en primera instancia el rubro de formacién profesional no aplicaria para este puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

No se requerira contar con experiencia en cargos 0 puestos con un nivel administrativo determinado.
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SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If
Competencia 3 Liderazgo e influencia W
Negociacion | 2
Trabajo en equipo If

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas 2 |
Comunicacioén efectiva 3 |
Manejo de aplicaciones If|
Marco legal electoral 2 |
Organizacion y control 3 |
Orientacion y asesoria profesional 3 |
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados 3 |
Solucién de problemas If|
Logistica de las sesiones de los érganos de vigilancia 3 |
Atencién a partidos politicos 3 |
Atencién de solicitudes de informacién en materia registral 2 |
Seguimiento a las actividades de los 6rganos de vigilancia 2 |

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JS-ENT-JD-06 |

|c()D|Go | CF 21870

|CARGO O PUESTO

| JEFE DE OFICINA DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE JUNTA DISTRITAL

ICUERPO | TECNICOS

|NIVEL ADMINISTRATIVO | JB1

|ADSCRIPCI()N JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA

|FAMILIA

SEGUIMIENTO A ORGANOS DESCONCENTRADOS

TRAMO DE CONTROL

RC3 Vocal del Registro Federal de Electores de Junta Distrital
JB1 Jefe de Oficina de Seguimiento y Andlisis de Junta Distrital

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos (base V, parrafo segundo del articulo 41)
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (incisos h, k y | del parrafo uno del articulo 128, los articulos 201 y 202)

MISION

|Que la Comisién Distrital de Vigilancia del RFE, se integre y funcione apegada a la normatividad vigente.

OBJETIVO 1

FUNCION

Coordinar el desarrollo de las sesiones y actividades del Organo Distrital
de Vigilancia, como Secretario de la Comision Distrital de Vigilancia, a fin
de que sesionen de acuerdo a la normatividad establecida.

1.1 Verificar la participacién de los representantes de partidos politicos
acreditados ante la Comision Distrital de Vigilancia en las sesiones
ordinarias, extraordinarias y visitas de supervisién a médulos de
atencion a fin de dar cumplimiento a las actividades vinculadas al padron
electoral.

1.2 Recabar y actualizar la informacién del directorio de representantes
de partidos politicos acreditados ante la Comisién Distrital de Vigilancia,
remitiendo de manera inmediata los ajustes a la Comision Local de
Vigilancia y Direccién correspondiente, a fin de integrar el directorio de
representantes a nivel nacional.

1.3 Desarrollar las actas y versiones estenograficas de las sesiones
ordinarias y extraordinarias, minutas de supervisiones, mesas de trabajo
y talleres de planeacién con el proposito de contar con la memoria
documental de las actividades de la Comision Distrital de Vigilancia.

1.4 Compilar la informacién generada en cada sesién de la Comision
Distrital de Vigilancia para su envio a la Comisién Local de Vigilancia de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

1.5 Realizar la estadistica de asistencia de representantes de partidos
politicos a sesiones de la Comision Distrital de Vigilancia con la finalidad
de contar con datos de la participacion de las representaciones
partidistas en el Organo de Vigilancia.

1.6 Convocar a peticion del presidente de la Comision Distrital de
Vigilancia, a los representantes de partidos politicos acreditados ante la
Comision Distrital de Vigilancia, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias haciendo de su conocimiento el orden del dia respectivo,
a fin de que esten en condiciones de preparar su participacion en dichas
sesiones.

1.7 Integrar y entregar a los respresentantes de los partidos politicos
ante la Comisién Distrital de Vigilancia la documentacion que se revisara
en las sesiones, reuniones de trabajo y supervisiones por realizar, para
su revision y conocimiento previsto de los puntos que se abordaran en
los diversos eventos.
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OBJETIVO 2

FUNCION

Estudiar las solicitudes de informacion que presenten los representantes
de los partidos politicos, para que tengan los elementos necesarios en su
participacion con los 6rganos de vigilancia.

2.1 Actualizar los datos en el Sistema de Informacion de las Comisiones
de Vigilancia a fin de que la DERFE, e integrantes de la CNV y CONASE
cuenten con un medio de consulta automatizado de las actividades de
las comisiones de vigilancia.

OBJETIVO 3

FUNCION

Analizar las solicitudes de informacién en materia registral de los
representantes de los partidos politicos, instituciones externas y las
diferentes areas del IFE, para que cuenten con la informacién actualizada
del estado que guarda el padrén electoral y lista nominal.

3.1 Recabar la informacién estadistica del estado que guarda el padron,
para la elaboracion de diversos informes entregados a las areas
solicitantes.

3.2 Aplicar las técnicas para la obtencion y procesamiento de los datos
que resulten de las actividades realizadas por los diferentes
departamentos del RFE para obtener la informacién clara y confiable en
un periodo corto de tiempo.

3.3 Dar seguimiento a la gestion de solicitudes que escapan del &mbito
de competencia de la Vocalia del RFE de la Junta Distrital, definiendo de
manera detallada las caracteristicas de dicha solicitud y manteniendo
estrecha comunicacién con el area apropiada para su atencion.

OBJETIVO 4 FUNCION
OBJETIVO 5 FUNCION
OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Relacion interna con: las vocalias de la Junta Distrital y la Direccién de la Secretaria de las Comisiones de Vigilancia.
Relacién externa con: las representaciones de los partidos politicos acreditados ante la Comisién Distrital de Vigilancia, ya que coadyuva en la tarea
de asegurar que los 6rganos distritales de vigilancia se integren y funcionen apegados a la normatividad vigente.
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PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Estudios de nivel Medio Superior. Preferentemente con estudios de Licenciatura.

FORMACION PROFESIONAL

De acuerdo con el nivel de escolaridad requerido en primera instancia el rubro de formacién profesional no aplicaria para este puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

No se requerira contar con experiencia en cargos 0 puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If
Competencia 3 Liderazgo e influencia W
Negociacion | 1
Trabajo en equipo If

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas 2 |
Comunicacioén efectiva 3 |
Manejo de aplicaciones If|
Marco legal electoral If|
Organizacion y control 3 |
Orientacion y asesoria profesional 3 |
Solucion de problemas 2 |
Logistica de las sesiones de los érganos de vigilancia If|
Atencién a partidos politicos If|
Atencion de solicitudes de informacién en materia registral If|
Seguimiento a las actividades de los 6rganos de vigilancia If|

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JD-DCE-OC-15 |

|c()D|Go | CF 01059

|CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MODALIDADES PARA LA CAPACITACION ELECTORAL

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

|NIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

|ADSCRIPCI()N

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

| FAMILIA CAPACITACION

TRAMO DE CONTROL

PA2 Subdirector de Capacitacion Electoral
LC4 Jefe de Departamento de Modalidades de Capacitacion Electoral

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (articulo 132).

MISION

Que los materiales didacticos para los supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales y los materiales de apoyo para otros actores,
asi como las propuestas de modalidades para la capacitacion electoral, contribuyan a desarrollar en los actores del proceso electoral las
competencias para su intervencion en el desarrollo, vigilancia y observacion del PEF.

OBJETIVO 1

FUNCION

Proponer las modalidades para la capacitacion de los ciudadanos
sorteados y funcionarios de mesa directiva de casilla.

1.1 Formular las modalidades del proceso de ensefianza-aprendizaje
para el programa de capacitacion electoral.

OBJETIVO 2

FUNCION

Elaborar el disefio instruccional de los cursos de capacitacion dirigidos al
personal eventual contratado para apoyar en las actividades de
capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla en los
300 6rganos distritales del IFE.

2.1 Proponer las modalidades para la capacitacion de los responsables
de aplicar los instrumentos de seleccion.

2.2 Elaborar los contenidos del programa de instruccion dirigido a los
supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales
contratados en las juntas distritales, asi como proponer las modalidades
para la imparticion de los cursos.

2.3 Sistematizar y analizar la informacién sobre la colaboracion en las
elecciones coincidentes en materia de capacitacion electoral,
supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales o figuras
equivalentes.

OBJETIVO 3

FUNCION

Elaborar los materiales de apoyo para la capacitacion de los ciudadanos
sorteados, funcionarios de mesa directiva de casilla, observadores
electorales y personal eventual que apoya las actividades de
capacitacion electoral e integracién de mesas directivas de casilla.

3.1 Preparar los materiales de apoyo para la primera etapa de
capacitacion electoral dirigida a los ciudadanos sorteados.

3.2 Elaborar los materiales de apoyo para la segunda etapa de
capacitacion electoral dirigida a los funcionarios de mesas directivas de
casilla.

3.3 Desarrollar los materiales didacticos y de apoyo para la
capacitacion de los supervisores electorales y capacitadores-asistentes
electorales contratados.

3.4 Elaborar los materiales de apoyo para el curso dirigido a los
ciudadanos que solicitan su acreditacion como observadores
electorales del PEF.

3.5 Formular propuestas para los materiales de orientacion ciudadana.

OBJETIVO 4

FUNCION

4. Proponer cursos y talleres de capacitacion en materia politica-
electoral, para contribuir a la formacion de una ciudadania competente,
responsable e informada en la organizacion y vigilancia de las elecciones
federales.

4.1 Proponer las modalidades de los cursos de capacitacion en materia
politico-electoral dirigidos a diversos publicos vinculados a las
actividades del IFE.

4.2 Participar con instituciones educativas y de investigacion, piblicas y
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|privadas, para actualizar y proponer modalidades de capacitacion.

OBJETIVO 5 FUNCION
5. Participar en la evaluacién de las modalidades de capacitacion 5.1 Colaborar en las evaluaciones del programa de capacitacion
electoral y materiales didacticos y de apoyo, para conocer las electoral, del manual para la contratacion de supervisores electorales y
propuestas, asi como las recomendaciones y analizar su viabilidad de capacitadores-asistentes electorales y materiales didacticos y de apoyo,
aplicacion. para proponer diversas modalidades de capacitacion.

5.2 Intervenir en el estudio y revisar los resultados de la evaluacion
integral de la estrategia de capacitacion y asistencia electoral y de los
materiales didacticos, para conocer y analizar la viabilidad de las
recomendaciones a las modalidades de capacitacion electoral.

5.3 Integrar informacion de los procedimientos y actividades de
capacitacion electoral, integracion de mesas directivas de casilla,
supervisores electorales, capacitadores-asistentes electorales,
observadores electorales, entre otros datos de la eleccién local,
sefialados en los documentos normativos y materiales didacticos
utilizados en los procesos electorales locales, para comparar, analizar
Yy, €n su caso, adaptar los procedimientos, actividades y materiales
viables técnica y operativamente.

5.4 Elaborar propuestas de capacitacion para diplomados, seminarios,
cursos, talleres y conferencias en materia politico-electoral, para
fomentar el desarrollo de competencias en los ciudadanos para el
ejercicio de los derechos politicos y la participacion ciudadana.

OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Relacién interna con: la Comisién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y, en PEF, con la Comision de Capacitacion y Organizacion
Electoral; con las areas internas de la DECEyEC, DEOE, DERFE, DEA, DEPPP y la DESPE, ademas de la CNAI, la UNICOM y del CDD, de la DS
y DJ. Con las juntas locales y distritales ejecutivas. Las relaciones consisten en planear acciones, definir lineamientos y criterios de trabajo y
resolver problemas conjuntos vinculados con la capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla.

Relacién externa con: instituciones académicas y de investigacion de educacion superior y de educacion media superior, instituciones publicas y
privadas, partidos politicos y agrupaciones politicas nacionales, institutos electorales de las entidades federativas, organizaciones ciudadanas,
observadores electorales y ciudadanos. Las relaciones consisten en la colaboracion institucional para realizar estudios e investigaciones en materia
de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla; disefiar e impartir cursos de capacitacién y actualizacion al personal del IFE;
coordinar, organizar, disefiar, impartir y evaluar diplomados, cursos y talleres de capacitacion, seminarios, conferencias, entre otros eventos de
promocion y fomento de la cultura politico-electoral y sobre la organizacion y vigilancia de los procesos electorales federales.
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PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

FORMACION PROFESIONAL

Ciencia Politica, Administracién Publica, Derecho, Relaciones Internacionales, Administracién, Sociologia, Educacién, Comunicacion, Pedagogia,
Psicologia, Trabajo Social, Economia o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL |

2 afios en los Ultimos 4 afios.
No se requerira contar con experiencia en cargos 0 puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If
Competencia 3 Liderazgo e influencia W
Negociacion | 3
Trabajo en equipo If

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas If|
Comunicacioén efectiva If|
Coordinacion de procesos de capacitaciéon y/o formacion ciudada If|
Imparticién y disefio de cursos de capacitacion If|
Manejo de aplicaciones If|
Marco legal electoral If|
Organizacién y control 3 |
Orientacion y asesoria profesional If|

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JD-DCE-OC-19 |
|cOD|Go | CF 01059
|CARGO O PUESTO | JEFE DE OFICINA DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y CONVENIOS

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

|NIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

|ADSCRIPCI()N DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA
|FAMILIA EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

LC4 Jefe de Oficina de Relaciones Institucionales y Convenios

TRAMO DE CONTROL TC3 Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
HB3 Profesional de Servicios Especializados (Proyectista de Convenios Institucionales)

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

| MISION

Que se provea a la DECEYEC de los convenios de apoyo y colaboracion con instituciones publicas, privadas y sociales que permitan coordinar
esfuerzos interinstitucionales para el cumplimiento de los proyectos en materia de educacion civica y de la cultura democratica.

OBJETIVO 1 FUNCION
Gestionar los convenios de apoyo y colaboracion para el desarrollo de 1.1 Elaborar los acuerdos y/o convenios de apoyo y colaboracion
programas y/o proyectos en materia de educacion civica 'y promocién de | |gestionados por la DECEYEC y las juntas locales con instituciones
la cultura democréatica. publicas, privadas y sociales, de conformidad con el acuerdo del CG, en

la materia para instrumentar los proyectos y programas de educacion
civica y promocién de la cultura democratica dirigidos a publicos
especificos y a la ciudadania en general.

1.2 Integrar los productos del area de Relaciones Institucionales y
Convenios para la promocion de la participacion ciudadana.

OBJETIVO 2 FUNCION
Dar respuesta a las solicitudes de informacién en materia de 2.1 Dar tramite a las solicitudes que realiza la ciudadania en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, en los temas transparencia y acceso a la informacion, para responder en tiempo y
concernientes a la DECEYEC, para responder oportunamente a la forma a las solicitudes remitidas a través del sistema IFESAI.
ciudadania. 2.2 Revisar y aprobar la informacion de los recursos humanos y

materiales destinados a la atencion de solicitudes de transparencia.
OBJETIVO 3 FUNCION
OBJETIVO 4 FUNCION

OBJETIVO 5 FUNCION
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OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Relacion interna con: el Departamento de Relaciones Institucionales y Convenios tiene relacién directa a nivel interno con los titulares de las
direcciones de area de la DECEYEC y el Director Ejecutivo. De igual manera establece relaciones a nivel externo con enlaces de instituciones
publicas, privadas y sociales.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

FORMACION PROFESIONAL

Ciencia Politica, Administracién Publica, Derecho, Relaciones Internacionales, Administracién, Sociologia, Educacién, Comunicacién, Pedagogia,
Psicologia, Trabajo Social, Economia o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en los Ultimos 4 afios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.




& JFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PROFESIONAL ELECTORAL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If

Competencia 3 Liderazgo e influencia | 3
Trabajo en equipo |;|

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas 3 |
Comunicacioén efectiva 3 |
Coordinacion de procesos de capacitaciéon y/o formacion ciudada If|
Manejo de aplicaciones If|
Organizacion y control 3 |
Orientacion y asesoria profesional 3 |
Planeacién estratégica 3 |
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados If|
Marco legal electoral If|

(@] (@] (@) (@) (@] (@] (@) (@) (@) (@) (@) (@] (@] (@] (@]
o o o o) o o o) ol o o) o) o ol o o
= = = = = = = El E = = = S 3 =
=8 BB =R B2 K2 =1 K2 BB B2 B2 B=1 B2 K2 B =
@ @ @ @ @ @ @ ol o @ @ @ ol o @
8 ) w, @ o | W] e e e e ] e e | @
® © © @ ® © © ol © @ @ ) o B ©
=} =} > S5 5 > > > > =] =] 5 =} > >
o, o, o, o, o, o, o, 2 el o, o, o, o, o, o,
) ) ) ) ) ) ) ol o ) ) ) ol o )
[ [ [ [ = N ol o ~B ol o ~f o B VE -
a ~ w [N ~Hfl o



LFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

OBSERVACIONES
GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA



INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

Y’ Tercera Gonvocatoria

Publico 2010.-2011




& JFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
TR R PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JD-DOE-OC-36 |

|c()D|Go | CF 01059

|CARGO O PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE ESTADISTICAS ELECTORALES

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

|NIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

|ADSCRIPCI()N DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL
|FAMILIA INFORMACION, ESTADISTICA Y DEMOGRAFIA

TRAMO DE CONTROL PA2 Subdirector de Estadistica Electoral
LC4 Jefe de Departamento de Procesamiento de Estadisticas Electorales

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Base V, parrafo segundo del articulo 41).
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (articulo 130).

MISION

Que se integre y produzca la estadistica de los resultados electorales federales para su difusion a la ciudadania, dependencias y organismos en
general.

OBJETIVO 1 FUNCION
Recopilar y organizar las bases de datos del PEF para la integracion y 1.1 Elaborar la estadistica electoral conforme a las disposiciones
difusion de las estadisticas electorales. legales, normas y lineamientos establecidos para dicho fin.
1.2 Disefiar la base de datos que permita la integracién de los

resultados electorales de cada PEF para su difusion.

1.3 Actualizar los catalogos de partidos politicos y/o coaliciones,
distritos, municipios, secciones, casillas, padron y lista nominal para
integrar la informacion de los resultados electorales federales.

1.4 Elaborar los lineamientos generales para la integracion y difusion de
los resultados de las elecciones federales que atenderan los 6rganos
desconcentrados y oficinas centrales.

1.5 Administrar la base de datos durante el proceso de integracion de la
estadistica electoral para que la informacion que se difunda
corresponda a los datos electorales asentados por las instancias
correspondientes.

1.6 Incorporar tecnologia informéatica que permita el procesamiento
estadistico oportuno y funcional para una consulta mas sencilla por
parte de los usuarios.

1.7 Procesar informacion de los sistemas que opera la DEOE en la

RedIFE.
OBJETIVO 2 FUNCION
Desarrollar el Sistema de Consulta del Atlas de las Elecciones 2.1 Establecer los procedimientos para integrar la estadistica de las
Federales, para dar a conocer la estadistica electoral. elecciones federales a nivel nacional, circunscripcién plurinominal,
entidad federativa, municipio, seccion, casilla, para su difusion en

diferentes medios.

2.2 Elaborar un sistema de consulta para presentar los resultados
electorales federales, para su produccion y difusion.

2.3 Aplicar las resoluciones del TEPJF a las bases de datos de la
estadistica electoral que modifiquen y/o confirmen los resultados
electorales para su difusion.

2.4 Incorporar los resultados electorales federales a las estructuras de
bases de datos, para la presentacion de tablas, gréaficas y cartografias.
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OBJETIVO 3 FUNCION
OBJETIVO 4 FUNCION
OBJETIVO 5 FUNCION
OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Relacion interna con: la DEOE, Direccion de Operacion Regional, Direccion de Documentacion y Estadistica Electoral, Direccion de Planeaciéon y
Seguimiento, la UNICOM, DERFE, DECEYEC y las juntas locales y distritales, para la integracién de bases de datos.

Relacién externa con: organismos estatales electorales para la confirmacion e intercambio de informacion de bases de datos y demas productos
estadisticos.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

FORMACION PROFESIONAL

Economia, Administracion, Planeacion, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica, Sociologia, Educacion, Actuaria, Matematicas,
Informética, Ingenieria en Computacién o Sistemas o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en los Ultimos 4 afios.
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No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If

Competencia 3 Liderazgo e influencia | 3
Trabajo en equipo |;|

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Administracion de bases de datos If|
Aplicacién de herramientas estadisticas If|
Comunicacion efectiva If|
Desarrollo de sistemas If|
Manejo de aplicaciones If|
Marco legal electoral If|
Organizacién y control 3 |
Orientacion y asesoria profesional If|
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JD-DOE-OC-23 |

|c()D|Go | CF 01059

|CARGO O PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION REGIONAL DEL NORESTE

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

|NIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

|ADSCRIPCI()N DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL
| FAMILIA SEGUIMIENTO A ORGANOS DESCONCENTRADOS

LC4 Jefe de Departamento de Coordinacion Regional del Noreste

TRAMO DE CONTROL PA2 Subdirector de la Il Circunscripcion Plurinominal
HB3 Operativo (Analista de Jefe del Departamento de Coordinacion Regional del Noreste)

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Base V, parrafo segundo del articulo 41).
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (articulo 130).

MISION

Que se dé seguimiento a las juntas y los consejos locales y distritales adscritas al Departamento y apoyar al cumplimiento eficiente y eficaz de los
programas y fines del IFE.

OBJETIVO 1 FUNCION
Dar seguimiento a la integracion, instalacion y funcionamiento de las 1.1 Supervisar la aplicacion de los programas, procedimientos y
juntas locales y distritales, para verificar que el cumplimiento de sus lineamientos en materia de organizacion electoral en los 6rganos
funciones se apegue a las disposiciones normativas y se cumplan los desconcentrados, con base en los acuerdos del CG y el COFIPE, para
objetivos institucionales. el cumplimiento de sus actividades y el logro de los objetivos.

1.2 Dar seguimiento al procedimiento de ubicacion de las casillas
electorales, para que se realice con base en la normatividad aplicable y
los criterios sefialados en el manual respectivo.

1.3 Dar seguimiento al procedimiento de aprobacion, instalacion y
funcionamiento de los mecanismos de recoleccion de la documentacion
electoral al término de la jornada electoral, para que se realice con base
en la normatividad aplicable y los criterios sefialados en el manual
respectivo.

1.4 Aplicar los procedimientos de supervision a las bodegas de las
juntas distritales, destinadas al resguardo de la documentacion y
materiales electorales, para que cumplan con las normas de seguridad
establecidas por oficinas centrales.

1.5 Supervisar la captura de informacion en los sistemas de la RedIFE,
por parte de los érganos desconcentrados, sobre el cumplimiento de las
actividades en materia de organizacién electoral, para detectar posibles
desviaciones.

1.6 Dar seguimiento a la situacion legal, contractual y de funcionalidad
de los inmuebles que ocupan las instalaciones de las juntas locales y
distritales, para apoyar a que los érganos desconcentrados cuenten con
inmuebles en condiciones 6ptimas de funcionamiento.

1.7 Elaborar los informes sobre la estructura y el funcionamiento de las
juntas locales y distritales del Departamento, para su remision al
Subdirector de Circunscripcion Plurinominal.

1.8 Supervisar el seguimiento a la celebracién de las sesiones de las
juntas locales y distritales y a la recopilacion de la documentacion que
se genere en las mismas, para verificar que el cumplimiento de sus
funciones se apegue a las disposiciones normativas y se cumplan los
objetivos institucionales.
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OBJETIVO 2

Dar seguimiento a la integracion, instalacion y funcionamiento de los
consejos locales y distritales, para verificar que el cumplimiento de sus
funciones se apegue a las disposiciones normativas y se cumplan los
objetivos institucionales.

OBJETIVO 3

Dar seguimiento a las actividades de los érganos desconcentrados para
el desarrollo eficaz y eficiente de las politicas, programas y proyectos
responsabilidad de la DEOE.

FUNCION

2.1 Dar seguimiento a la aprobacién del nimero y ubicacién de casillas,
con base en los plazos y requisitos sefialados en el COFIPE, para su
instalacién y funcionamiento durante la jornada electoral conforme a la
normatividad establecida.

2.2 Supervisar la entrega a los presidentes de mesas directivas de
casilla, de la documentacion y los materiales electorales y verificar que
se realice conforme a lo dispuesto por la ley y los lineamientos
aplicables.

2.3 Supervisar la integracién de los expedientes de cémputo distrital y
su envio a las instancias correspondientes y verificar que se realice
conforme a lo dispuesto por la ley y los lineamientos aplicables.

2.4 Aplicar los mecanismos de supervision al proceso de acreditacion
de observadores electorales y verificar su apego a la normatividad e
informar a las autoridades superiores del IFE.

2.5 Supervisar la integracién y funcionamiento de los consejos locales y
distritales, asi como sobre las resoluciones de pérdida de
representacion de los partidos politicos, para mantener informado al
Secretario Ejecutivo del IFE.

2.6 Aplicar el procedimiento de seguimiento a la celebracion de las
sesiones de consejos locales y distritales y recabar la documentacion
que se genere en las mismas, para verificar que el cumplimiento de sus
funciones se apegue a las disposiciones normativas y se cumplan los
objetivos institucionales.

2.7 Supervisar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion,
capacitacion, evaluacion y desarrollo de las actividades en materia de
asistencia electoral que realicen los supervisores y capacitadores-
asistentes electorales, a fin de verificar que en su desempefio cumplan
con las funciones asignadas.

2.8 Supervisar la recepcion de las boletas electorales, el procedimiento
de sellado, conteo y agrupamiento de las mismas en razén de las
cantidades que corresponda al nimero de electores de cada una de las
casillas a instalar, y la preparacion de la documentacién y materiales
electorales que seran entregados a los presidentes de mesas directivas
de casilla, para verificar que se realice conforme a la normatividad
aplicable.

2.9 Supervisar la expedicién de las constancias a los candidatos a
diputados por el principio de mayoria relativa, que hayan obtenido el
mayor nimero de votos, para verificar que se efectie conforme a la
normatividad aplicable.

2.10 Elaborar los informes sobre la estructura y el funcionamiento de los
consejos locales y distritales adscritos al Departamento, para su
remisién al Subdirector de Circunscripciéon Plurinominal.

FUNCION

3.1 Actualizar los documentos normativos en materia de organizacién
electoral, que se aplicaran durante el PEF.

3.2 Atender el programa de visitas de supervision a las juntas locales y
distritales de las entidades federativas del departamento, para verificar
su adecuada integracion, funcionamiento y cumplimiento de actividades.
3.3 Dar seguimiento a la elaboracién de propuestas de establecimiento
de oficinas municipales, para el apoyo a las funciones de las juntas
distritales del Departamento durante el PEF.

3.4 Atender las solicitudes que realice la unidad de enlace en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica correspondientes a
la Direccién de Operacion Regional, y actualizar los indices de
informacién temporalmente reservada, para cumplir con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.5 Suministrar elementos para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de la Direccién de Operacion Regional, para el desarrollo
eficiente y eficaz de las actividades.

3.6 Apoyar la evaluacién normativa a los MSPE de las juntas locales y
la evaluacion jerarquica del personal adscrito a la jefatura de
Departamento, para verificar el grado de cumplimiento de objetivos y
metas planeadas bajo criterios de eficacia y eficiencia.

3.7 Elaborar el anteproyecto del Calendario Anual de Actividades de la
Direccion de Operacion Regional, para establecer la programacion de
actividades, periodos para su ejecucion, responsables y las metas a
alcanzar.

3.8 Apoyar en la organizacion de las reuniones nacionales de vocales
de juntas locales y distritales, en materia de organizacién electoral, para
la evaluacion y planeacion de los procesos electorales federales.
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3.9 Participar en la planeacion, operacion y funcionamiento de los
diferentes sistemas informaticos que se implementen conjuntamente
con la UNICOM y la Direccion de Estadistica y Documentacion
Electoral, para el procesamiento y generacion de informacién oportuna
sobre los instrumentos programaticos.

OBJETIVO 4 FUNCION

OBJETIVO 5 FUNCION

OBJETIVO 6 FUNCION

OBJETIVO 7 FUNCION

OBJETIVO 8 FUNCION

OBJETIVO 9 FUNCION

OBJETIVO 10 FUNCION

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO
Relacién interna con: la DEOE y de las juntas locales y distritales.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

FORMACION PROFESIONAL
Economia, Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Pablica, Educacion, Psicologia o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en los dltimos 4 afios.
No se requerird contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.




_;IFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PROFES'ONAL ELECTORAL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If
Competencia 3 Liderazgo e influencia W
Negociacion | 2
Trabajo en equipo If

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas If|
Comunicacioén efectiva If|
Desarrollo de normatividad operativa If|
Manejo de aplicaciones If|
Marco legal electoral If|
Organizacién y control If|
Orientacién y asesoria profesional 3 |
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados If|
Solucién de problemas If|

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JD-DOE-OC-37 |

|c()D|Go | CF 01059

|CARGO O PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

|NIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

|ADSCRIPCI()N DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL
|FAMILIA PLANEACION

TRAMO DE CONTROL PA2 Subdirector de Planeacion
LC4 Jefe de Departamento de Programacion y Presupuestacion

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Base V, parrafo segundo del articulo 41).
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (articulo 130).

MISION

Que los procesos de programacion, presupuestacion y asignacion de recursos, se realicen a través del uso de bases teédricas y metodoldgicas para
el desarrollo eficaz y eficiente de las politicas, programas y proyectos de la DEOE.

OBJETIVO 1 FUNCION
Presupuestar los recursos para los proyectos de la Direccion de 1.1 Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion de
Planeacién y Seguimiento, a través de mecanismos y procedimientos Planeacion y Seguimiento, para su utilizacion como elemento de
guiados y sustentados en criterios de objetividad, equidad y planificacion y control de los recursos econémicos y financieros.
transparencia, para hacer un uso racional de los recursos existentes o 1.2 Disefiar instrumentos, estimaciones e indicadores, con criterios
potenciales. objetivos de equidad, para la planeacion y asignacion de recursos.

1.3 Elaborar propuestas de estrategias para hacer mas eficientes los
métodos y los procesos de trabajo, como resultado de la evaluacion y el
andlisis que se realicen a los programas y proyectos electorales, en
materia de organizacion electoral.

1.4 Procesar los requerimientos de informacion que en materia de
programacion y presupuestacion realice la Auditoria Superior de la
Federacion, para cumplir con la normatividad.

1.5 Participar en materia de programacion y presupuestacion, en la
elaboracion del documento de Politicas y Programas de la DEOE, para
que sirva de directriz de las acciones de la DEOE.

1.6 Colaborar en materia de programacioén y presupuestacion, en la
elaboracion de la propuesta de indicadores estratégicos y de gestion de
la DEOE, para la medicion y evaluacion del cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas.

1.7 Apoyar en materia de programacién y presupuestacion, en la
elaboracion y actualizacion de los diagndsticos en las materias
socioeconémica, demogréfica y electoral, para prevenir situaciones que
afecten y generar acciones que mejoren los procedimientos en el
ambito de la organizacion electoral.

1.8 Participar en materia de programacion y presupuestacion, en la
elaboracion de los parametros de eficacia/eficiencia (metas), para la
evaluacion anual y especial del desempefio de los MSPE de la
Direccién de Planeacién y Seguimiento y 6rganos desconcentrados.
1.9 Colaborar en materia de programacion y presupuestacion, en la
elaboracion del proyecto de Calendario Anual de Actividades de la
DEOE y lo correspondiente a 6rganos desconcentrados, para
establecer la programacion de actividades, periodos para su ejecucion,
responsables y las metas a alcanzar.
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OBJETIVO 2

FUNCION

Presupuestar los recursos para los proyectos del PEF, en el ambito de la
organizacion electoral, a través de mecanismos y procedimientos
guiados y sustentados en criterios de objetividad, equidad y
transparencia, para hacer un uso racional de los recursos existentes o
potenciales.

2.1 Presupuestar los recursos para las actividades especificas del PEF,
conforme a las Politicas y Programas del IFE, responsabilidad de la
Direccién de Planeacion y Seguimiento, para definir los montos
financieros que se requeriran.

2.2 Presupuestar los recursos para el SIJE, para su funcionamiento
eficaz y eficiente.

2.3 Presupuestar los recursos para el proyecto de comunicacion de las
juntas distritales para el PEF, para asegurar la disponibilidad de medios
de comunicacion adecuados y suficientes en las juntas distritales para
la jornada electoral federal.

2.4 Presupuestar los recursos para la logistica del conteo rapido, que
permita recopilar y transmitir la informacion de las casillas de la muestra
al &rea correspondiente.

OBJETIVO 3 FUNCION
OBJETIVO 4 FUNCION
OBJETIVO 5 FUNCION
OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

evaluar procesos transversales de indole interdisciplinarios.

Relacion interna con: la DEOE y de otras direcciones ejecutivas o unidades técnicas del IFE, con el objeto de planear, organizar, dar seguimiento y
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Relacion externa con: personal de organismos y empresas especializadas en telecomunicaciones con el fin de proveer de los elementos idéneos y
necesarios al IFE para el desarrollo de la jornada electoral.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

FORMACION PROFESIONAL

Economia, Administracion, Planeacion, Derecho, Ciencia Politica, Administraciéon Publica, Sociologia, Actuaria, Matematicas, Informatica,
Ingenieria en Computacién o Sistemas o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en los Ultimos 4 afios.
No se requerira contar con experiencia en cargos 0 puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If

Competencia 3 Liderazgo e influencia | 3
Trabajo en equipo |;|

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas 2 |
Comunicacioén efectiva 3 |
Desarrollo de normatividad operativa If|
Manejo de aplicaciones If|
Marco legal electoral 2 |
Organizacién y control 3 |
Orientacién y asesoria profesional 3 |
Planeacion estratégica If|
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JD-DOE-OC-18 |

|c()D|Go | CF 01059

|CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y APOYO LOGISTICO

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

|NIVEL ADMINISTRATIVO | HA2

|ADSCRIPCI()N

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

|FAMILIA LOGISTICA DE / Y MATERIALES

TRAMO DE CONTROL

HA2 Técnico en Procesos Electorales

PA2 Subdirector de Documentacién y Materiales Electorales
LC4 Jefe de Departamento de Control y Apoyo Logistico

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Base V, parrafo segundo del articulo 41).
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (articulo 130).

MISION

Que se provea lo necesario para el disefio, produccién, almacenamiento, custodia y distribucion de los documentos y materiales electorales y a la
operatividad de la Direccién de Estadistica y Documentacioén Electoral, para su funcionamiento.

OBJETIVO 1

FUNCION

Evaluar el suministro de insumos y procedimientos administrativos de
adquisicion de documentacion y materiales electorales en las elecciones
federales, para obtener informacion que permita mejorarlos.

1.1 Analizar la oportunidad en el suministro de recursos humanos,
materiales y financieros, asi como de los servicios utilizados en la
elaboracion de la documentacion y materiales electorales durante las
elecciones federales, para, en su caso, proponer los cambios que
permitan su dotacion oportuna.

1.2 Evaluar la logistica operacional utilizada en el disefio y produccion
de la documentacién y materiales electorales, con la finalidad de
mejorar su funcionalidad.

1.3 Evaluar los controles y registros de apoyo logistico para la
produccion y entrega de los documentos y materiales electorales, y
mejorar su funcionalidad.

OBJETIVO 2

FUNCION

Verificar el suministro oportuno de bienes y servicios, para la produccion,
almacenamiento, custodia y distribucién de la documentacién y
materiales electorales.

2.1 Gestionar los recursos, el personal y los servicios de apoyo
logistico, para la produccién y distribucion de la documentacion y
materiales electorales.

2.2 Proporcionar informacién de tiempos y recursos para la elaboraciéon
y aplicacion del sistema de control de calidad en la produccién de la
documentacién y materiales electorales.

2.3 Coadyuvar con informacién de tiempos y recursos necesarios en la
elaboracion de la documentacion técnico-administrativa requerida para
la redaccion de convenios y/o procesos de licitacion publica.

2.4 Instrumentar el Programa de Logistica de la Distribucion de la
Documentacion y los Materiales Electorales, para que lleguen en tiempo
y forma a los 6rganos desconcentrados.

2.5 Coordinar con la SEDENA, SEMAR y las fuerzas publicas
municipales y estatales, el resguardo de la documentacion y materiales
electorales, durante st produccion, recepcion, almacenamiento y
distribucion, para garantizar la entrega a los érganos desconcentrados.
2.6 Coadyuvar con informacién de tiempos y recursos en el disefio de
las rutas de distribucion terrestre, aérea o maritima, cuantificar los
volimenes y peso, y determinar los transportes necesarios para cada
una de las etapas de distribucion de la documentacién y materiales
electorales de los envios por entidad federativa, para integrarlas al
Programa de Distribucion de Documentacién y Materiales Electorales.
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2.7 Controlar el seguimiento de fechas, horarios establecidos, vehiculos
solicitados, salida, trayectoria y llegada de los transportes privados y de
las fuerzas armadas en la entrega y recepcion de la documentacion y
materiales electorales a la bodega central y 6rganos desconcentrados
para su entrega oportuna.

2.8 Proporcionar el apoyo logistico para el disefio, produccion,
almacenamiento, distribucion, resguardo y custodia de la
documentacién y materiales electorales, para contar con los recursos
adecuados y suficientes para su realizacion.

OBJETIVO 3

FUNCION

Apoyar la gestion operativa y funcional de las areas de la Direccién de
Estadistica y Documentacion Electoral, para su funcionamiento.

3.1 Participar en la elaboracion, actualizacion y evaluacion de los
programas, manuales y lineamientos que regulan el disefio, produccién
y distribucién de la documentacion y los materiales electorales, para su
utilizacion 'y aplicacion en los procesos electorales federales.

3.2 Elaborar la numeralia de los procesos electorales federales, para su
andlisis y difusion.

OBJETIVO 4 FUNCION
OBJETIVO 5 FUNCION
OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Relacioén interna con: la DEA y juntas locales y distritales, para el envio y recepcion de informacion.
Relacion externa con: la SEDENA y SEMAR, para la custodia y distribucién de la documentacién y materiales electorales.
Ambas con: la DEA y proveedores para la licitacion de los documentos y materiales electorales.

PERFIL
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NIVEL DE ESTUDIO
Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

FORMACION PROFESIONAL

Economia, Administracion, Planeacion, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica, Sociologia, Educacion, Actuaria, Matematicas,
Informaética, Ingenieria en Computacién o Sistemas, Disefio, Artes Visuales o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en los Ultimos 4 afios.
No se requerird contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Grado de dominio

Competencia 1 Administracién de proyectos | 3
Anélisis de problemas y toma de decisiones | 3

Competencia 3 Liderazgo e influencia | 3
Trabajo en equipo |;|

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas 2 |
Comunicacioén efectiva 3 |
Logistica de distribuciéon de documentacién y materiales electoral If|
Manejo de aplicaciones If|
Marco legal electoral 3 |
Organizacién y control 3 |
Orientacién y asesoria profesional 3 |

(@] (@] (@) (@) (@] (@] (@) (@) (@) (@) (@) (@] (@] (@] (@]
o o o o) o o o) ol o o) o) o ol o o
= = = = = = = El E = = = S 3 =
=8 BB =R B2 K2 =1 K2 BB B2 B2 B=1 B2 K2 B =
@ @ @ @ @ @ @ ol o @ @ @ ol o @
8 ) w, @ o | W] e e e e ] e e | @
® © © @ ® © © ol © @ @ ) o B ©
5 > > S5 5 > > > > =] =] 5 5 5 >
o, o, o, o, o, o, o, 2 el o, o, o, o, o, o,
) ) ) ) ) ) ) ol o ) ) ) ol o )
[ [ [ [ = N ol o ~B ol o ~f o B VE -
a ~ w [N ~Hfl o



LFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

OBSERVACIONES
GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA



_Q_“:E CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JD-DOE-OC-38 |

|c()D|Go | CF 01059

|CARGO O PUESTO VISITADOR ELECTORAL

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

|NIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

|ADSCRIPCI()N DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL
| FAMILIA SEGUIMIENTO A ORGANOS DESCONCENTRADOS

TRAMO DE CONTROL PA2 Subdirector de la | Circunscripcion Plurinominal
LC4 Visitador Electoral

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Base V, parrafo segundo del articulo 41).
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (articulo 130).

MISION

Que el seguimiento a las juntas y a los consejos locales y distritales del IFE en la (s) entidad (es) de su responsabilidad, apoyar al cumplimiento
eficiente y eficaz de los programas y fines del IFE.

OBJETIVO 1 FUNCION
Dar seguimiento a la integracion, instalacion y funcionamiento de las 1.1 Informar sobre la aplicacion de los programas, procedimientos y
juntas locales y distritales, para verificar que el cumplimiento de sus lineamientos en materia de organizacion electoral en los 6rganos
funciones se apegue a las disposiciones normativas y se cumplan los desconcentrados, con base en los acuerdos del CG y el COFIPE, para
objetivos institucionales. el cumplimiento de sus actividades y el logro de los objetivos.

1.2 Dar seguimiento al procedimiento de ubicacion de las casillas
electorales, para que se realice con base en la normatividad aplicable y
a los criterios sefialados en el manual respectivo.

1.3 Dar seguimiento al procedimiento de aprobacion, instalacion y
funcionamiento de los mecanismos de recoleccion de la documentacion
electoral al término de la jornada electoral federal, para que se realice
con base en la normatividad aplicable y los criterios sefialados en el
manual respectivo.

1.4 Verificar las bodegas de las juntas distritales destinadas al
resguardo de la documentacién y materiales electorales, para que
cumplan con las normas de seguridad establecidas por oficinas
centrales.

1.5 Controlar la captura de informacién en los sistemas de la RedIFE,
por parte de los érganos desconcentrados, sobre el cumplimiento de las
actividades, en materia de organizacion electoral, para detectar posibles
desviaciones.

1.6 Dar seguimiento a la situacion legal, contractual y de funcionalidad
de los inmuebles que ocupan las instalaciones de las juntas locales y
distritales, para apoyar a que los érganos desconcentrados cuenten con
inmuebles en condiciones 6ptimas de funcionamiento.

1.7 Elaborar informes sobre la estructura y el funcionamiento de las
juntas locales y distritales, para su remision al Jefe de Departamento de
Coordinacion Regional.

1.8 Dar seguimiento a la celebracion de las sesiones de las juntas
locales y distritales y recabar la documentacién que se genere en las
mismas, para verificar que el cumplimiento de sus funciones se apegue
a las disposiciones normativas y se cumplan los objetivos
institucionales.
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OBJETIVO 2

Dar seguimiento a la integracion, instalacion y funcionamiento de los
consejos locales y distritales, para verificar que el cumplimiento de sus
funciones se apegue a las disposiciones normativas y se cumplan los
objetivos institucionales.

OBJETIVO 3

Dar seguimiento a las actividades de los érganos desconcentrados para
el desarrollo eficaz y eficiente de las politicas, programas y proyectos de
la DEOE.

FUNCION

2.1 Informar sobre la aprobacién del nimero y ubicacion de casillas, con
base a los plazos y requisitos sefialados en el COFIPE, para su
instalacién y funcionamiento durante la jornada electoral conforme a la
normatividad establecida.

2.2 Dar seguimiento a la entrega de la documentacion de los materiales
electorales a los presidentes de mesas directivas de casilla, para
verificar que se realice conforme a lo dispuesto por la ley y los
lineamientos aplicables.

2.3 Verificar la integracién de los expedientes de cémputo distrital y su
envio a las instancias correspondientes, para corroborar que se realice
conforme a lo dispuesto por la ley y los lineamientos aplicables.

2.4 Informar sobre el proceso de acreditacion de observadores
electorales, para verificar su apego a la normatividad e informar a las
autoridades superiores del IFE.

2.5 Dar seguimiento a la integracion y funcionamiento de los consejos
locales y distritales, asi como las resoluciones de pérdida de
representacion de los partidos politicos, para mantener informado al
Secretario Ejecutivo del IFE.

2.6 Aplicar el procedimiento de seguimiento a la celebracion de las
sesiones de consejos locales y distritales, y recabar la documentacion
que se genere en las mismas, para verificar que el cumplimiento de sus
funciones se apegue a las disposiciones normativas y se cumplan los
objetivos institucionales.

2.7 Supervisar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion,
capacitacion, evaluacion y desarrollo de las actividades en materia de
asistencia electoral que realicen los supervisores y capacitadores-
asistentes electorales, a fin de verificar que en su desempefio cumplan
con las funciones asignadas.

2.8 Dar seguimiento a la recepcion de las boletas electorales, el
procedimiento de sellado, conteo y agrupamiento de las mismas, en
razon de las cantidades que corresponda al nimero de electores de
cada una de las casillas a instalar; y la preparacion de la documentacion
y materiales electorales que seran entregados a los presidentes de
mesas directivas de casilla, para verificar que se realice conforme a la
normatividad aplicable.

2.9 Dar seguimiento a la expedicion de las constancias de mayoria a los
candidatos a diputados por el principio de mayoria relativa, que hayan
obtenido el mayor nimero de votos, para verificar que se efectlie
conforme a la normatividad aplicable.

2.10 Elaborar los informes sobre la estructura y el funcionamiento de los
consejos locales y distritales de la entidad, para su remision al Jefe de
Departamento de Coordinacién Regional.

FUNCION

3.1 Participar en la actualizacién de los documentos normativos en
materia de organizacion electoral, que se aplicaran durante el PEF.

3.2 Atender el programa de visitas de supervision a las juntas locales y
distritales de las entidades, para verificar su adecuada integracion,
funcionamiento y cumplimiento de actividades.

3.3 Dar seguimiento a la elaboracién de las propuestas de
establecimiento de oficinas municipales, para el apoyo a las funciones
de las juntas distritales de la entidad durante el PEF.

3.4 Proporcionar informacion para la atencion de las solicitudes que
realice la Unidad de Enlace en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica correspondientes a la Direccién de Operacion
Regional, y actualizar los indices de informacioén temporalmente
reservada, para cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

3.5 Proporcionar la informacion requerida para la integracion del
anteproyecto de presupuesto de la Direccion de Operacion Regional,
para el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades.

3.6 Proporcionar la informacion requerida para elaborar el anteproyecto
del Calendario Anual de Actividades de la Direccién de Operacion
Regional, para establecer la programacién de actividades, periodos
para su ejecucion, responsables y las metas a alcanzar.

3.7 Apoyar en la logistica de las reuniones nacionales de vocales de
juntas locales y distritales, en materia de organizacién electoral, para la
evaluacion y planeacién de los procesos electorales federales.

3.8 Apoyar en la planeacion, operacién y funcionamiento de los
diferentes sistemas informéticos que se implementen conjuntamente
con la UNICOM y la Direccion de Estadistica y Documentacion
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Electoral, para el procesamiento y generacion de informacién oportuna
sobre los instrumentos programaticos.
OBJETIVO 4 FUNCION
OBJETIVO 5 FUNCION
OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION
ENTORNO OPERATIVO |

Relacion interna con: la DEOE vy las Juntas Locales y Distritales.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

FORMACION PROFESIONAL

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

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en los Ultimos 4 afios.
No se requerira contar con experiencia en cargos 0 puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If
Competencia 3 Liderazgo e influencia W
Negociacion | 2
Trabajo en equipo If

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas If|
Comunicacioén efectiva If|
Desarrollo de normatividad operativa If|
Manejo de aplicaciones If|
Marco legal electoral If|
Organizacién y control If|
Orientacién y asesoria profesional 3 |
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados If|
Solucién de problemas If|

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JD-RFE-OC-33 |

|cOD|Go | CF 01059

| CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE DEPURACION EN CAMPO

ICUERPO

|
| FUNCION DIRECTIVA
| LC4

| NIVEL ADMINISTRATIVO

|ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

| FAMILIA PADRON ELECTORAL

TRAMO DE CONTROL

PA2 Subdirector de Depuracién en Campo
LC4 Jefe de Departamento de Procedimientos de Depuracion en Campo

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Base V, parrafo segundo del articulo 41).
Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (articulo 128).

MISION

IFE.

Que los programas y proyectos en materia de depuracion cuenten con la normatividad para que se ejecuten por los 6rganos desconcentrados del

OBJETIVO 1

FUNCION

Aplicar el marco normativo procedimental para la ejecucion de los
programas y proyectos en materia de depuracién del padrén electoral.

1.1 Desarrollar los procedimientos operativos, con la finalidad de que se
sustenten los programas y proyectos en materia de depuracion del
padron electoral en campo.

1.2 Elaborar los manuales operativos de cada una de las figuras
operativas en los érganos desconcentrados, para que se ejecuten los
programas y proyectos en materia de depuracion del padrén electoral.
1.3 Analizar y actualizar los lineamientos generales para la depuracién
del padrén electoral, a fin de adecuarlos a los nuevos esquemas
operativos.

1.4 Actualizar el reglamento para la destruccion de formatos de
credencial y credenciales para votar, a fin de adecuarlos a los nuevos
esquemas operativos.

1.5 Actualizar los procedimientos y manuales operativos derivados de
los cambios al marco normativo legal y producto de la introduccion de
nuevas herramientas tecnolégicas, para que se adecuen a las
necesidades actuales de operacion de los programas y proyectos en
materia de depuracion en campo.

OBJETIVO 2

FUNCION

Disefiar estrategias de capacitacion que permitan dotar de los
conocimientos al personal operativo en los érganos desconcentrados,
para la ejecucion de los programas y proyectos en materia de depuraciéon
del padrén electoral.

2.1 Desarrollar los manuales de capacitacion para proveer al personal
operativo en los 6rganos desconcentrados de la informacién
procedimental que requieren para la ejecucion de los programas y
proyectos en materia de depuracién en campo.

2.2 Elaborar e integrar el material didactico, con la finalidad de apoyar en
el desarrollo de la capacitacion.

2.3 Definir los mecanismos logisticos para realizar en los 6rganos
desconcentrados la capacitacion de los procedimientos operativos en
materia de depuracion.

OBJETIVO 3

FUNCION

Desarrollar la estrategia de supervision, para definir los aspectos y
procesos susceptibles a evaluacion en la ejecucién de los programas y
proyectos de depuracion del padron electoral en campo.

3.1 Elaborar los instrumentos de supervision, para evaluar y verificar el
cumplimiento de la operacion de los programas y proyectos de
depuracién en campo.

3.2 Definir los mecanismos logisticos para realizar en los 6rganos
desconcentrados la supervision de los procedimientos operativos en

materia de depuracion al padrén electoral.
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OBJETIVO 4 FUNCION
Desarrollar la estrategia de concertacion con instituciones externas, para ||4.1 Definir los mecanismos logisticos mediante los cuales se efectuara
garantizar que se cuente con la documentacion que permita excluir los la concertacion con instituciones externas, para contar con informacion
registros de ciudadanos fallecidos y suspendidos en sus derechos nominal que permita sustentar la exclusion de registros de ciudadanos
politicos del padrén electoral. de la base de datos del padrén electoral.
4.2 Consolidar las propuestas de los proyectos de convenios de apoyo y
colaboracién con instituciones externas, con la finalidad de que los
6érganos desconcentrados lleven a cabo su formalizacion.
4.3 Implementar mecanismos gque permitan supervisar el cumplimiento
de los convenios de apoyo y colaboracion con instituciones externas.
OBJETIVO 5 FUNCION
OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO |

Relacion interna con: la Coordinacion de Operacion en Campo, Coordinacion de Procesos Tecnoldgicos, Secretaria Técnica Normativa y vocalias
locales y distritales del RFE, porque se elaboran procedimientos operativos que requieren de la intervencion de estas areas y con la UNICOM,
porque se solicitan servicios informaticos para la imparticiéon de cursos de capacitacion a distancia para los 6rganos desconcentrados.

Relacion externa con: los gobiernos de los estados a través de las oficialias del Registro Civil y Juzgados del fuero comuin, asi como con el Gobierno
Federal por medio del, RENAPO, SER, INEGI y SSA, asi como el Poder Judicial porque se realizan convenios de apoyo y colaboracion para la
recepcion de informacién estadistica sobre ciudadanos fallecidos y suspendidos de derechos politicos.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Estudios concluidos de Licenciatura.

FORMACION PROFESIONAL

Demografia, Geografia, Cartografia, Actuaria, Estadistica, Matematicas, Informatica, Ingenieria en Computacién o Sistemas, Economia,
Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica o areas afines.
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EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en los dltimos 4 afos.
Se requerird contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If
Competencia 3 Liderazgo e influencia #
Trabajo en equipo | 3
Negociacion If

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Competencia 1 Actualizacién del padrén electoral 3 |
Competencia 2 Aplicacién de herramientas estadisticas 3 |
Competencia 3 Control de gestidn 3 |
Competencia 4 Desarrollo de normatividad operativa 4 |
Competencia 5 Integracion de presupuesto para programas del RFE 3 |
Competencia 6 Manejo de aplicaciones 2 |
Competencia 7 Organizacién y control Ii 3 |
Competencia 8 Orientacion y asesoria profesional 3 |
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados 4 |

Competencia 10 |

Competencia 11

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5

Competencia 9

Competencia 12
Competencia 13

Competencia 14

Competencia 15 |
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JD-RFE-OC-34 |

|CODIGO | CF 01059

|CARGO O PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIAS DE CAPACITACION

|
ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA
|

| NIVEL ADMINISTRATIVO | LC4
|ADSCRIPCION DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
| FAMILIA CAPACITACION

TRAMO DE CONTROL PA2 Subdirector de Procedimientos Operativos y Capacitacion
LC4 Jefe de Departamento de Estrategias de Capacitacion

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Base V, parrafo segundo del articulo 41).
Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (articulo 128).

MISION

Que se actualicen los programas de capacitacion, su instrumentacién y seguimiento en los 6rganos desconcentrados, para la aplicacion del padrén
electoral en campo.

OBJETIVO 1 FUNCION
Disefiar las estrategias de capacitacion dirigidas a los rganos 1.1 Elaborar las estrategias de capacitacion de la estructura operativa,
desconcentrados para las campafias de actualizacion intensa, considerando los objetivos y el desarrollo de las competencias laborales
permanente y procesos electorales locales. para el desarrollo de programas inherentes a la actualizacion del padréon

electoral en campo.

1.2 Aplicar estrategias pedagoégicas y didacticas en la capacitacion de la
estructura operativa para la actualizacion de los conocimientos sobre
los procedimientos operativos o incorporacién de nuevas funciones y

actividades.
OBJETIVO 2 FUNCION
Implementar mecanismos de deteccion de necesidades de capacitacion 2.1 Definir los indicadores para la deteccion de necesidades de
para actualizar los procedimientos operativos o la incorporacién de capacitacion en materia de actualizacion del padron electoral en campo.
nuevas funciones y actividades. 2.2 Elaborar los instrumentos de captacién para la deteccion de

necesidades de capacitacion en materia de actualizacion del padron
electoral en campo.

OBJETIVO 3 FUNCION
Desarrollar los cursos de capacitacion para la transmision de los 3.1 Establecer los lineamientos de capacitacion para habilitar
procedimientos operativos considerando el universo a capacitar y los instructores en el &mbito central y estatal.
recursos didacticos en materia de actualizacion del padrén electoral en 3.2 Formular los mecanismos de evaluacion y los informes de los cursos
campo. de capacitacion instrumentados para su entrega a las diferentes
instancias.

3.3 Analizar los resultados del proceso de capacitacién para su
evaluacion y presentacion a las areas competentes.

OBJETIVO 4 FUNCION
Definir los recursos y materiales didacticos a utilizar a partir de los 4.1 Disefiar los materiales didacticos a utilizar a partir de la modalidad
objetivos planteados y la modalidad establecida de los cursos, para la adoptada para la instrumentacion de los cursos de capacitacion.

actualizacion del padron electoral en campo.

OBJETIVO 5 FUNCION
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OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Relacién interna con: la Coordinacion de Administracion y Gestion, para la solicitud de recursos econémicos y materiales para implementacion de
los cursos de capacitacion tanto en oficinas centrales como en las 32 entidades, con las juntas locales y distritales, para brindar los cursos de
capacitacion de acuerdo a las necesidades detectadas o a peticion de éstos, con el CDD del IFE, para el apoyo en la consecucion de aulas para
imparticién de los cursos, con la UNICOM, apoyo en la integracién y puesta a punto de los cursos virtuales de capacitacién en el portal del Campus
del IFE.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Estudios concluidos de Licenciatura.

FORMACION PROFESIONAL

Demografia, Geografia, Cartografia, Actuaria, Estadistica, Matematicas, Informatica, Ingenieria en Computacién o Sistemas, Economia,
Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en los Ultimos 4 afios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If

Competencia 3 Liderazgo e influencia | 3
Trabajo en equipo |;|

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacién de herramientas estadisticas 2 |
Competencia 2 Comunicacion efectiva Ii 3_'
Competencia 3 Coordinacion de procesos de capacitacién y/o formacion ciudada 4 |
Competencia 4 Desarrollo de normatividad operativa 4 |
Competencia 5 Imparticion y disefio de cursos de capacitacion 5 |
Competencia 6 Manejo de aplicaciones 4 |
Competencia 7 Organizacién y control Ii 3 |
Competencia 8 Orientacion y asesoria profesional 3 |
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados 4 |

Competencia 10 |

Competencia 11

Competencia 9

Competencia 12
Competencia 13

Competencia 14

Competencia 15 |
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

| ID | JD-RFE-OC-46 |

|cOD|Go | CF 01059

| CARGO O PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

ICUERPO

|
| FUNCION DIRECTIVA
| LC4

| NIVEL ADMINISTRATIVO

|ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

| FAMILIA VIGILANCIA

TRAMO DE CONTROL

PA2 Subdirector de Supervisién y Seguimiento
LC4 Jefe de Departamento de Informacion y Documentacion

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Base V, parrafo segundo del articulo 41).
Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (articulo 128).

| MISION

|Que todo lo acontecido en las sesiones de la CNV, el CONASE, asi como en sus mesas de trabajo conste en documentos oficiales.

OBJETIVO 1

FUNCION

Establecer que se levante un acta de cada sesion que celebre la CNV'y
el CONASE, para dejar constancia de lo discutido y acordado en las
sesiones.

1.1 Asistir a las sesiones de la CNV y del CONASE, para darles
seguimiento completo tomando nota de lo ocurrido.

1.2 Elaborar las actas de las sesiones de la CNV y del CONASE, con
base en la version estenogréfica, apuntes y documentacion analizada,
para validacién, firma de los miembros de dichas instancias y su
distribucion a las areas respectivas.

OBJETIVO 2

FUNCION

Dar a conocer la presentacion de informes de actividades del CONASE a
la CNV (mensualmente) y de reuniones de mesa de trabajo al CONASE
(quincenalmente), para que ambas instancias den seguimiento a lo
acontecido.

2.1 Presenciar el desarrollo de las sesiones de la CNV, el CONASE y las
reuniones de mesa de trabajo de la CONASE, para registrar las
posturas, acuerdos, compromisos y solicitudes planteadas por los
participantes.

2.2 Elaborar el listado de compromisos adquiridos por la DERFE de las
solicitudes expresadas por los partidos politicos tanto en las sesiones
del CONASE como de la CNV; para su distribucion a las areas
respectivas de la DERFE que deberan dar cumplimiento a las mismas.
2.3 Redactar el estatus de cada reuniéon de mesa de trabajo para
conocimiento del coordinador del CONASE.

2.4 Integrar los informes correspondientes de las reuniones de mesa de
trabajo que de manera quincenal y mensual se rinde al CONASE; para
ponerlo a la consideracion de este Gltimo en cada sesion ordinaria que
celebre, ala CNV.

2.5 Integrar los documentos con las posturas de los partidos politicos
expresadas en las sesiones del CONASE y la CNV sobre aspectos
especificos, para seguimiento de la DERFE en los temas de interés
particular.

OBJETIVO 3

FUNCION

Dejar constancia escrita, mediante versiones estenograficas, de lo tratado
en las sesiones del CONASE, la CNV y las reuniones de mesa de trabajo
del Comité Nacional de Seguimiento y Evaluacion, para tener sustento
documental de todo lo dicho por los interlocutores.

3.1 Revisar, corregir y dar formato a las versiones estenogréficas de la
CNV y del CONASE; para validar y corregir sus contenidos de acuerdo a
lo ocurrido en las sesiones, antes de publicarlas en el portal de la CNV 'y
del CONASE.

3.2 Elaborar las versiones estenogréficas de las reuniones de mesa de
trabajo del CONASE; para redactar, con base en ellas, las minutas de

las citadas reuniones.
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OBJETIVO 4 FUNCION
OBJETIVO 5 FUNCION
OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION
ENTORNO OPERATIVO

Relacion interna con: las diferentes areas de la DERFE.
Relacion externa con: los usuarios de los documentos gue se generan, representantes de los partidos politicos acreditados ante la CNV y el
CONASE.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Estudios concluidos de Licenciatura.

FORMACION PROFESIONAL

Demografia, Geografia, Cartografia, Actuaria, Estadistica, Matematicas, Informatica, Ingenieria en Computacién o Sistemas, Economia,
Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Administracién Publica o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en los dltimos 4 afios.
Se requerird contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de los principios rectores del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 2 Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial |

Competencia 4 Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial |

Grado de dominio
Competencia 1 Administracién de proyectos If
Anélisis de problemas y toma de decisiones If
Competencia 3 Liderazgo e influencia #
Trabajo en equipo | 3
Negociacion If

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Competencia 1 Aplicacion de herramientas estadisticas 2
Competencia 2 Comunicacion efectiva #
Competencia 3 Manejo de aplicaciones 2 |
Competencia 4 Marco legal electoral 2
Competencia 5 Organizacién y control 3|
Competencia 6 Orientacion y asesoria profesional #
Competencia 7 Seguimiento a las actividades de los 6rganos de vigilancia #
Competencia 8 |

Competencia 9

Competencia 10 |

Competencia 11

Competencia 2

Competencia 4

Competencia 5

Competencia 12
Competencia 13

Competencia 14

Competencia 15 |
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