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5.1.0 Direccién Ejecutiva.

5.1.0.1 Secretaria Particular.

5.1.0.1.0.1 Departamento de Organizacion Documental.

5.1.0.2 Secretaria Técnica.

5.1.0.2.0.1 Departamento de Actualizacién y Procesamiento
de Informacion.
5.1.0.2.0.2 Departamento de Integracion de Informacion

Ejecutiva.

5.1.0.0.1 Vinculaciéon Informéatica Institucional.

5.1.0.3 Unidad de Apoyo Consultivo en Materia Registral.

5.1.0.3.1 Subdireccién de Seguimiento Normativo en Materia

Registral.

5.1.0.3.1.1 Departamento de Seguimiento de Instancias en
Materia Registral.

5.1.0.3.1.2 Departamento de Apoyo Normativo en Materia

Registral.

5.1.0.3.2 Subdireccién de Apoyo y Supervision en Materia
Registral.

5.1.0.3.1.1 Departamento de Supervision de Embarques e
Incidencias en Materia Registral.
5.1.0.3.1.2 Departamento de Seguimiento Procedimental en

Materia Registral.
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5.1.0.4  Secretaria de las Comisiones de Vigilancia.

5.1.0.4.1 Subdireccibn de Supervision, Concertacion vy

Seguimiento del Secretariado.

5.1.0.4.1.1 Departamento de Seguimiento de las Actividades
de Comisiones de Vigilancia.

5.1.0.4.1.2 Departamento de Supervision del Funcionamiento
de las Comisiones de Vigilancia.

5.1.0.4.1.3 Departamento de Concertaciéon y Logistica
Operativa.

5.1.0.4.1.4 Departamento de Informacién y Documentacion.

5.1.0.4.2 Subdireccion de Atencion a Partidos Politicos.
5.1.0.4.2.1 Departamento de Control Presupuestal.
5.1.0.4.2.2 Departamento de Atencién a Partidos Politicos.
5.1.0.4.2.3 Departamento de Asistencia Informética a Partidos
Politicos.
5.1.0.4.2.4 Departamento de Eventos.

51.1 Coordinacion de Actualizacién en Campo del Padrén Electoral.

5.1.1.1  Direccion de Cartografia Electoral.

5.1.1.1.1 Subdireccioén del Sistema Geografico Electoral.
5.1.1.1.1.1 Departamento de Desarrollo de Aplicaciones
Cartograficas.

5.1.1.1.1.2 Departamento de Integracion Geomatica.
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5.1.1.1.2

5.1.1.1.3

5.1.1.14

Subdireccion de Actualizacion Cartogréfica y Control

Operativo.

5.1.1.12.1 Departamento de Normatividad y Seguimiento a la
Actualizacién Cartogréfica.

5.1.1.12.2 Departamento de Control de Calidad de Cartografia
Automatizada.

5.1.1.12.3 Departamento de Estadistica Geoelectoral.

Subdireccion de Digitalizacion Cartografica.

5.1.1.1.3.1 Departamento de Conversion Cartografica.

5.1.1.1.3.2 Departamento de Integracion de la Cartografia
Digitalizada.

5.1.1.1.3.3 Departamento de  Produccion  Cartografica

Automatizada.

Subdireccion de Investigacion, Desarrollo 'y

Geoprocesamiento.

5.1.1.14.1 Departamento de Geoprocesamiento.

5.1.1.14.2 Departamento de Cartometria.

5.1.1.14.3 Departamento de Integracion y Coordinacion

Interinstitucional.

5.1.1.2  Direccion de Empadronamiento y Credencializacion.

51121

Subdireccion de Normatividad Operativa.
5.1.1.2.1.1 Departamento de Estrategia Operativa.
5.1.1.2.1.2 Departamento de Normas y Técnicas de Campo.

5.1.1.2.1.3 Departamento de Capacitacion Operativa.
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5.1.1.2.2

5.1.1.2.3

Subdireccion de Soporte y Suministro Operativo.
5.1.1.2.2.1 Departamento de Puntos de Reorden.
5.1.1.2.2.2 Departamento de Estructura Organica Estatal.

5.1.1.2.2.3 Departamento de Infraestructura de Mddulos.

Subdireccion de Seguimiento y Control de

Programas de Campo.

5.1.1.2.3.1 Departamento de Enlace de Campo y Asistencia
del Sistema Estatal.

5.1.1.2.3.2 Departamento de Supervision y Obtencién de
Incidencias.

5.1.1.2.3.3 Departamento de Recepcién, Validacién y Control.

5.1.1.3 Direccion de Verificacién y Depuracion.

5.1.1.3.1

5.1.1.3.2

Subdireccion de Concertacion con Registro Civil.
5.1.1.3.1.1 Departamento de Bajas por Defuncion.

5.1.1.3.1.2 Departamento de Bajas por Duplicados.
5.1.1.3.1.3 Departamento de Seguimiento y Enlace

Institucional.

Subdireccion de Concertacién con Poder Judicial y

Relaciones Exteriores.

5.1.1.3.2.1 Departamento de Bajas por Pérdida de Derechos y
Pérdida de Nacionalidad.

5.1.1.3.2.2 Departamento de Mecanismos de Depuracion.

5.1.1.3.2.3 Departamento de Andlisis y Evaluacion.
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5.1.1.3.3 Subdirecciéon de Verificacion.

5.1.1.33.1
5.1.1.3.3.2
5.1.1.3.33

Departamento de Mecanismos de Verificacion.
Departamento de Control Operativo.
Departamento de Integracién y Evaluacion de

Resultados.

5.1.1.4 Direccion de Estadistica y Demografia.

5.1.1.4.1 Subdirecciéon de Muestreo.

5.1.1.4.2

5.1.1.4.3

511411

511412
511413

Departamento de Modelos Geograficos vy
Algoritmos.

Departamento de Disefio Muestral.

Departamento de Informaciéon y Evaluacién de la

Verificacion.

Subdireccion de Estadistica.

511421

51.14.2.2
51.1.4.2.3

Departamento de Modelos Estadisticos y
Prondstico.
Departamento de Analisis de Productividad.

Departamento de Analisis Regional y Evaluacion.

Subdireccion de Demografia.

511431
511432

Departamento de Analisis Migratorio.
Departamento de Cobertura y Consistencia del

Padroén.
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5.1.2 Coordinacién de Control del Padrén Electoral.

5.1.2.0 Direccion de Operaciones.

5.1.2.0.0.1

Enlace Administrativo.

5.1.2.0.1 Subdireccién de Centros de Cémputo.

5.1.2.0.2

5.1.2.0.11

5.1.2.0.1.2

5.1.2.0.1.3

5.1.2.0.14

Departamento de Operacién en Centros de
Cémputo.

Departamento de Seguridad del Padrén Electoral y
Atenciéon de Contingencias en los Procesos de
Operacion.

Departamento de Administracion de Bases de
Datos del Padrén Electoral y Soporte Técnico en
SITE.

Departamento de Apoyo Técnico para la Consulta

y Explotacion del Padrén Electoral.

Subdireccion de Depuracion del Padrén Electoral.

5.1.2.0.2.1

5.1.2.0.2.2

5.1.2.0.2.3

Departamento de Validacion Preventiva del
Padrén Electoral.

Departamento de Validacion Correctiva del Padrén
Electoral.

Departamento de Seguimiento de Actualizacién y

Depuracién del Padrén Electoral.
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5.1.2.0.3 Subdireccién de Resguardo Documental.

5.1.2.04

5.1.2.03.1

5.1.2.0.3.2

5.1.2.0.3.3

Departamento de Recepcion y Verificacion de la
Documentacion.

Departamento de Resguardo y Actualizacion
Documental.

Departamento de Consulta de Documentos

Electorales.

Subdireccion de Digitalizacion.

5.1.2.04.1

5.1.2.0.4.2

5.1.2.0.4.3

Departamento de Digitalizacion de Documentos
Electorales (FUAR'S).

Departamento de Control de Calidad del
Expediente Digital.

Departamento de Proyectos de Digitalizacién de
FUA'S y Recibos.

5121 Direccién de Desarrollo de Sistemas.

5.1.2.1.1 Subdireccion de Sistemas de Mantenimiento al

5.1.2.1.2

Padron.

512111
512112

512113

Departamento de Mantenimiento de Aplicaciones.
Departamento de Andlisis y Desarrollo de
Aplicaciones.

Departamento de Aplicaciones y Soporte para

Impresion.

Subdireccion de Sistemas de Consulta al Padron.

512121

5.1.2.1.2.2

Departamento de Sistemas de Atencién
Ciudadana.
Departamento de Sistemas de Consulta

Nominativa y Estadistica.
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5.1.2.1.3 Subdireccién de Sistemas Internos.
5.1.2.1.3.1 Departamento de Sistemas de Automatizacion de
Actividades.
5.1.2.1.3.2 Departamento de Integracién y Seguimiento de
Usuarios Internos.
5.1.2.1.4 Subdireccion de Servicios de Informacion.

5.1.2.1.4.1 Departamento de Sistemas Ejecutivos de
Informacion.

5.1.2.1.4.2 Departamento de Interoperatividad.

5.1.2.2 Direccién de Produccion.

5.1.2.21

5.1.2.2.2

5.1.2.2.3

Subdireccion de Integracibn de Informacion y
Estadistica.

5.1.2.2.1.1 Departamento de Procesamiento Estadistico.
5.1.2.2.1.2 Departamento de Conciliacion de Cifras.

5.1.2.2.1.3 Departamento de Analisis de la Informacion.

Subdireccion de Apoyo a CRC'S.

5.1.2.2.2.1 Departamento de Andlisis y Disefio de
Procedimientos.

5.1.2.2.2.2 Departamento de Supervision de Operacion en
CRC'S.

5.1.2.2.2.3 Departamento de Servicios Técnicos Especiales.

Subdireccion del Centro Nacional de Computo.

5.1.2.2.3.1 Departamento de Actualizacion del Padrén.
5.1.2.2.3.2 Departamento de Actualizacion de C.E.C.E.

5.1.2.2.3.3 Departamento de Informacion Electoral.
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5.1.2.3

5.1.2.2.4 Subdireccién de Centro Nacional de Impresion.

5.1.2.2.4.1 Departamento de Impresion.

5.1.2.2.5 Subdireccién de Seguimiento de Productividad.
5.1.2.2.5.1 Departamento de Control de la Productividad.

5.1.2.2.5.2 Departamento de Infraestructura y Técnica

Operativa.

Direccion de Soporte Técnico.

5.1.2.3.1 Subdireccibn de Administracibn de Sistemas

Operativos y Base de Datos.

5.1.2.3.1.1 Departamento de Sistemas Operativos.
5.1.2.3.1.2 Departamento de Base de Datos del Padron.

5.1.2.3.1.3 Departamento de Software en Explotacion.

5.1.2.3.2 Subdireccién de Soporte a Equipo de Cémputo y
Auxiliares.

5.1.2.3.2.1 Departamento de Soporte a Servidores.
5.1.2.3.2.2 Departamento de Soporte a Periféricos y Equipo

Auxiliar.

5.1.2.3.3 Subdireccién de Administracion de Equipo Optico y

de Base de Imagenes.
5.1.2.3.3.1 Departamento de Soporte a Equipo Optico.
5.1.2.3.3.2 Departamento de Administracion de Base de

Iméagenes.
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5.1.2.3.4 Subdireccién de Comunicaciones.

5.1.2.3.4.1 Departamento de Comunicaciones WAN.
5.1.2.3.4.2 Departamento de Enlaces de Voz y Datos.
5.1.2.3.4.3 Departamento de Seguridad y Monitoreo.

5.1.2.4  Centro Regional de Impresién (Guadalajara).

5.1.2.4.0.1 Departamento de Impresion (Regional).
5.1.2.4.0.2 Departamento de Control y Calidad de la

Impresion.

5.1.3 Coordinacion de Planeacién y Evaluacion.

5.1.3.0.1

Politica Informética.

5.13.1 Direccién de Planeacion.

5.1.31.1

5.1.3.1.2

Subdireccion de Difusion al Padrén.

5.1.3.1.1.1 Departamento de Desarrollo Conceptual.
5.1.3.1.1.2 Departamento de Seguimiento Estatal.

5.1.3.1.1.3 Departamento de Evaluacién y Andlisis de la

Difusion.

Subdireccion de Documentacion Institucional y

Analisis al Padron.
5.1.3.1.2.1 Departamento de Andlisis e Integracion.
5.1.3.1.2.2 Departamento de Sistematizacion de la

Informacion.
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5.1.3.1.3 Subdireccibn de Estrategias y Control de Ila

Planeacion.
5.1.3.1.3.1 Departamento de Evaluacién de Proyectos.
5.1.3.1.3.2 Departamento de Desarrollo y Control de

Proyectos.

5.1.3.2 Direcciéon del Sistema Nacional de Consulta Electoral.

5.1.3.2.1 Subdireccion de Centro Metropolitano IFETEL.
5.1.3.2.1.1 Departamento de Enlace IFETEL.

5.1.3.2.1.2 Departamento de Mantenimiento a Operacion.

5.1.3.2.2 Subdireccidon de Centros Estatales de Consulta

Electoral y Orientacion Ciudadana.
5.1.3.2.2.1 Departamento de Estadisticas.
5.1.3.2.2.2 Departamento de Enlace Estatal.

5.1.3.3 Direccion de Investigacion Tecnoldgica.

5.1.3.3.1 Subdireccibn de Investigacion de Nuevas

Tecnologias.

5.1.3.3.1.1 Departamento de Investigaciéon y Desarrollo
Tecnoldgico.

5.1.3.3.1.2 Departamento de Evaluacibn de Nuevas

Tecnologias.

MO_DERFE_01_ABR_06.DOC




i
=IFE

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

MANUAL DE ORGANIZACION
GENERAL

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

DIA MES ANO
12 DE 398

514 Coordinacion Administrativa.

5.1.4.0.1 Subdireccién de Control Presupuestal.

5.1.4.0.2

5.1.4.0.3

514.0.1.1

5.14.0.1.2
5.1.4.0.1.3

Departamento de Seguimiento y Control
Presupuestal.

Departamento de Registro y Operacién del Gasto.
Departamento de Gestion y Tramite de Viaticos y

Pasajes.

Subdireccion de Recursos Humanos.

5.1.4.021
5.1.4.0.2.2
5.1.4.0.2.3

Departamento de Administracion de Personal.
Departamento de Remuneraciones y Prestaciones.

Departamento de Organizacion y Métodos.

Subdireccion de Suministros y Servicios.

5.1.4.0.3.1

5.1.4.0.3.2

5.1.4.0.3.3

Centro Nacional de Distribuciébn de Material
Electoral.
Departamento de Suministros y  Servicios
Generales.

Departamento de Control de Inventarios.
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DIRECCION EJECUTIVA 15 DE 398

OBJETIVO:

Conformar los instrumentos electorales (Padrén Electoral y la Lista Nominal de Electores)
actualizados, confiables y transparentes que contribuyan a la certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad y objetividad de los procesos electorales.

FUNCIONES:

— Actualizar el Padron Electoral y los listados nominales de electores con la informacion que
proporcionen los ciudadanos.

— Mejorar la calidad del Padréon Electoral con la informacion que proporcionan las
autoridades competentes sobre ciudadanos fallecidos, suspendidos en sus derechos
politicos; asi como identificar y dar de baja de la base de datos a aquellos registros de
ciudadanos que no obtuvieron su Credencial para Votar a mas tardar el 30 de septiembre
del afio siguiente a aquel que solicitaron su inscripcién al Padrén Electoral, o bien que se
encontraban inscritos en mas de una ocasion.

— Expedir la Credencial para Votar con fotografia a los ciudadanos mexicanos.

— Participar en el disefo y realizacion de las campafas de difusion, conjuntamente con la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y la Coordinacion
Nacional de Comunicacion Social, con el fin de convocar a la ciudadania a realizar los
tramites correspondientes.

— Actualizar la Cartografia Electoral, clasificada por entidad, distrito electoral federal,
municipio y seccion electoral.

— Desarrollar estudios para conocer la calidad de los instrumentos electorales y en su caso,
proponer medidas para su correccion.

— Con base en los convenios de apoyo y colaboracion y en sus respectivos anexos técnicos
celebrados entre el Instituto Federal Electoral y las autoridades competentes de las
entidades federativas, proporcionar apoyo en materia registral para la realizacion de sus
procesos electorales locales.

— Resolver las solicitudes de expedicion de credencial y de rectificacion de lista nominal
presentados por los ciudadanos, asi como dar tramite a las demandas de juicio para la
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proteccion de los derechos Politico-Electorales del ciudadano, contra los actos de la
autoridad electoral en materia registral.

— Asegurar el acceso a la informacién del Padron Electoral y de la lista nominal de electores
a los miembros de los 6rganos competentes, velando por la confidencialidad de la
informacion.

— Garantizar la participacion de los partidos politicos en los 6rganos de vigilancia para el
desarrollo de las actividades relativas a la conformacién del Padréon Electoral.

— Reforzar las tareas de investigacibn de nuevas tecnologias, a fin de considerar su
aplicacion en los trabajos de Actualizacion y Depuracion del Padron Electoral, elaboracion
de la lista nominal de electores y expedicion de la Credencial para Votar con fotografia.

— Mejorar la organizacion, procedimientos e informacion necesarios para llevar una
administracion efectiva de los recursos humanos y materiales de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores en el desarrollo de sus programas.

— Asegurar el respaldo documental de los ciudadanos inscritos en el padron electoral
mediante digitalizacién y almacenamiento en medio magnético, asi como resguardar y
custodiar los documentos fisicos con mejores condiciones de ambiente y seguridad. Al
mismo tiempo contar con un sistema de consulta y administracion de documentos que
permita acceder de diferentes formas a éstos.

— Desarrollar el Sistema Integral de Informacion de la Direccidon Ejecutiva del Registro
Federal de Electores como la columna vertebral que soporte la operacion y servicios
propios. Contar con una estrategia integral para optimizar uso de los activos o recursos
informaticos actuales y futuros.

— Contribuir a la consolidacién de la imagen del Instituto Federal Electoral, como organismo
ciudadano, imparcial y profesional en la organizacion y desarrollo de los Procesos
Electorales Federales.
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OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo de los asuntos que expresamente le encomiende el Director Ejecutivo
con el propdsito de cumplir con los lineamientos y programas establecidos con respecto a los
asuntos concernientes a la Direccion Ejecutiva.

FUNCIONES:

— Coordinar, controlar, dar seguimiento a los asuntos y a la documentacion de la Direccién
Ejecutiva a través de un sistema de informacion que apoye la toma de decisiones.

— Coordinar la formulacién e integracion de la informacion.

— Organizar las reuniones de trabajo y la coordinacion interna del Director Ejecutivo con los
coordinadores de las areas de la propia Direccion o con otras personas.

— Recibir, controlar y dar seguimiento a la documentacion que ingresa a la Direccion
Ejecutiva, asi como turnarla a las areas internas para su atencién. Revisar que los asuntos
sean atendidos.

— Supervisar que el archivo de la Direccién Ejecutiva se encuentre en orden para cuando
algun documento sea requerido.

— Organizar la agenda y controlar la correspondencia del Director Ejecutivo.
— Atender audiencias y entrevistar a las personas que el Director Ejecutivo determine.

— Elaborar documentos, informes, ponencias y otros materiales que el Director Ejecutivo
solicite.
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OBJETIVO:

Coordinar los procedimientos para asegurar el correcto funcionamiento en recepcion, registro
y captura de la documentacién que se recibe en la Direccién Ejecutiva.

Asi como implementar los sistemas y procedimientos que permitan el correcto y oportuno
seguimiento para atender los asuntos concernientes a la Direccion Ejecutiva y mantener la
organizacion y el resguardo de la documentacién en su respectivo expediente.

FUNCIONES:

— Supervisar, coordinar el control de recepcion de la documentacion externa e interna que
se recibe en la Direccién Ejecutiva.

— Revisar, analizar y clasificar la documentacion dirigida al Director Ejecutivo para ser
entregada a la Secretaria Particular y ser revisada en acuerdo con el Director Ejecutivo e
instrumentar el turno correspondiente a las diferentes areas de la Direccion Ejecutiva para
su atencion oportuna.

— Participar en la integracion de informacién y elaboracion de informes para la Direccién
Ejecutiva.

— Coordinar el seguimiento de los asuntos turnados a las diferentes areas de la Direccion
Ejecutiva, para que sean atendidos oportunamente.

— Verificar que la documentacion que ingresa para su resguardo en el area de archivo se
encuentre debidamente ordenada y archivada en su respectivo expediente.
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OBJETIVO:

Asegurar que la Direccidn Ejecutiva cuente con informacion veraz y oportuna para apoyar la
adecuada toma de decisiones mediante el desarrollo, implementacion y actualizacion de
sistemas para el analisis, evaluacion, seguimiento y control de la informacion técnica sobre el
cumplimiento de acuerdos, funcionamiento de los 6rganos de vigilancia, acuerdos con la
Comision del Registro Federal de Electores, programas y proyectos, Partidos Politicos y sus
Representantes.

Observar que los acuerdos y compromisos contraidos con los consejeros electorales y las
diferentes autoridades del Instituto Federal Electoral, sean atendidos en tiempo y forma
mediante el apoyo de los sistemas automatizados, mecanismos y procedimientos
implantados en la Direccion Ejecutiva, para el resguardo y control de la informacion
institucional, asi como con el de las diferentes areas que integran el Registro Federal de
Electores.

Vigilar que se cuente con sistemas automatizados, procedimientos y mecanismos necesarios
para mantener un registro permanente y actualizado de la informacion propia del Registro
Federal de Electores, que permita conocer en todo momento la situacién que guardan los
programas y proyectos autorizados, asi como para facilitar la elaboracion de estudios
técnicos sobre cualquier area, en lo relativo al Padron Electoral, proceso federal electoral e
informacion geoelectoral, con la finalidad de dar respuesta a cualquier requerimiento
institucional.

Recopilar, analizar e integrar las carpetas de informacion requeridas por la Direccion
Ejecutiva para las diferentes reuniones de trabajo en las que participa con los diferentes
organos del Instituto Federal Electoral u otras instancias.

FUNCIONES:

— Coordinar e implementar los sistemas y procedimientos que permitan el correcto y
oportuno seguimiento y control de los acuerdos de la Direccidn Ejecutiva, para su
cumplimiento.

— Implementar los sistemas y mecanismos para evaluar periédicamente todos los programas
y proyectos autorizados para la Direccion Ejecutiva, asi como registrar y controlar
avances.
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— Asegurar que los acuerdos tomados y compromisos contraidos con los Consejeros
Electorales en la Comisién del Registro Federal de Electores se cumplan oportunamente,
mediante el desarrollo, implantacion y actualizacion del sistema de informacién para su
seguimiento y control.

— Preparar y proporcionar oportunamente a la Direccion Ejecutiva los analisis de informacién
técnica especifica requerida para la toma de decisiones.

— Mantener permanentemente actualizado el sistema de informacion sobre la integracion,
sesiones, funcionamiento, seguimiento y cumplimiento de acuerdos de los 6rganos de
vigilancia nacional, local y distritales, a fin de proporcionar informacién veraz y oportuna a
la Direccion Ejecutiva para la toma de decisiones.

— Recopilar y analizar informacion clasificada referente a la postura de los Partidos Politicos
y sus Representantes, relacionada con las funciones del Registro Federal de Electores,
para proporcionarla a la Direccién Ejecutiva.

— Garantizar que tanto la Direccién Ejecutiva como las diferentes instancias del Instituto
Federal Electoral y Partidos Politicos cuenten con la informacion geoelectoral que soliciten
de manera oportuna mediante la implementacion y actualizacion permanente del sistema
de informacién correspondiente.

— Asistir a las sesiones de los 6rganos de vigilancia, asi como reuniones de trabajo con las
diferentes instancias que conforman el Instituto Federal Electoral, para recopilar, analizar y
proporcionar informacién oportuna a la Direccién Ejecutiva.

MO_DERFE_01_ABR_06.DOC




h MANUAL DE ORGANIZACION
N GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y PROCESAMIENTO DE DIA MES ANO 23 DE 298
INFORMACION

OBJETIVO:

Analizar, actualizar y procesar la informacion técnica proporcionada por las diferentes areas
de la Direccion Ejecutiva para conocimiento del Director Ejecutivo.

FUNCIONES:

— Actualizar periodicamente la informacion técnica requerida para toma de decisiones de la
Direccion Ejecutiva de los sistemas en operacion.

— Procesar la informacion proporcionada por las diferentes areas que integran la Direccién
Ejecutiva, en los sistemas en operacion de la misma.

— Implementar procedimientos y métodos para la oportuna entrega de informacion solicitada
a la Secretaria Técnica.

— Mantener en 6ptimo funcionamiento los sistemas en operacion de la Direccidén Ejecutiva,
para consulta de informacién requerida por el Director Ejecutivo.

— Apoyar en los trabajos especiales encomendados a la Secretaria Técnica.
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EJECUTIVA

OBJETIVO:

Integrar los reportes y documentos solicitados a la Secretaria Técnica para dar cumplimiento
a las solicitudes de informacion que las diferentes instancias hacen a la Direccion Ejecutiva.

FUNCIONES:

— Recopilar con las diferentes areas la informacion requerida para la actualizacion periodica
de los sistemas implementados para la Direccion Ejecutiva.

— Analizar la informacién técnica requerida para toma de decisiones de la Direccidn

Ejecutiva.

— Elaborar reportes y documentos de la Direccion Ejecutiva.

— Dar seguimiento a los trabajos encomendados a la Secretaria Técnica hasta su

cumplimiento.

— Participar con el &rea correspondiente en el disefio de nuevos sistemas que se requieran
de acuerdo a las necesidades de la Direccion Ejecutiva y que se deban implementar.
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OBJETIVO:

Establecer los medios para mantener la vinculacion permanente con las diferentes areas que
integran la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, con el fin de proporcionar al
Director Ejecutivo los insumos necesarios para cumplir oportunamente con los compromisos
y solicitudes de las diferentes instancias.

Ejecutar las actividades de analisis, procesamiento e integracion de la informacion de los
sistemas implementados para consulta del titular de la Direccion Ejecutiva, asi como apoyar
en todas las actividades y tareas encomendadas a la Direccién Técnica.

FUNCIONES:

— Mantener comunicacion constante con las diferentes areas que integran la Direccion
Ejecutiva del Registro Federal de Electores, con el fin de hacer de su conocimiento la
informacion que se requiere, asi como el formato y presentacion requerido para la
actualizacion de los sistemas de consulta de la Direccion Ejecutiva.

— Calendarizar la entrega de informacion de las diferentes areas que integran la Direccidn
Ejecutiva del Registro Federal de Electores para la actualizacion de los sistemas de
consulta de la Direccién Ejecutiva.

— Supervisar la integraciéon de informaciéon a los sistemas de consulta de la Direccidon
Ejecutiva, asi como el control de calidad de la informacion reportada.

— Participar en la aportacion de especificaciones para el disefio de los nuevos sistemas que
sean requeridos conforme a las necesidades de la Direccion Ejecutiva.

— Apoyar a la Direccidén Técnica en el seguimiento de los trabajos encomendados, hasta su
cumplimiento.

— Supervisar la atencién oportuna a las quejas y consultas de la ciudadania que competen a
la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores y que son recibidas a través de
IFETEL, INTERNET y otros medios de comunicacion.
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OBJETIVO:

Proporcionar elementos de analisis y asesoria normativa a las diversas areas que conforman
la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores y sus Vocalias, asi como a las
diversas areas centrales del Instituto Federal Electoral y sus 6rganos desconcentrados, en
materia del Registro Federal de Electores.

Planear, instrumentar y dar seguimiento a los procedimientos de las instancias
administrativas (Solicitud de Expedicidon de la Credencial para Votar con fotografia y Solicitud
de Rectificaciéon de la Lista Nominal de Electores) y de los Juicios para la Proteccién de los
Derechos Politico-Electorales del Ciudadano.

Seguimiento y verificacion de las observaciones a la Lista Nominal de Electores de
Exhibicion emitidas por los partidos politicos y elaborar el Informe correspondiente, asi como
atender los recursos de apelacidén presentados por los partidos politicos en contra de dicho
Informe.

Atender las solicitudes de insumos electorales (Padrén electoral, lista nominal de electores
para exhibicion y definitiva, y Credencial para Votar con fotografia) para coadyuvar con los
organismos electorales locales en la celebracion de los procesos electorales de las entidades
federativas.

Recibir, atender y responder los requerimientos de autoridades jurisdiccionales, solicitudes
de autoridades administrativas y de particulares, sobre la informacion contenida en el
Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Proporcionar soporte normativo en materia registral respecto a problemas de limites
territoriales entre municipios y entidades federativas, derivado de la publicacién de
Decretos de las legislaturas de los las entidades federativas por los que se crean
municipios, o se modifican limites intermunicipales.

— Coordinar la Integracion del anteproyecto de Anexo Técnico de los Convenios de Apoyo y
Colaboracion que se celebran con las entidades federativas para la realizacion de las
elecciones locales.

— Coordinar la participaciéon y dar seguimiento a la entrega de las listas nominales de
exhibicion y definitivas con fotografia en el Centro Nacional de Impresion de la Direccion
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Ejecutiva del Registro Federal de Electores, en el proceso electoral federal, asi como para
las elecciones de las entidades federativas.

— Disefiar mecanismos para asesorar a las diversas instancias de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, asi como a las Vocalias del Registro Federal de Electores
de las Juntas Locales Ejecutivas y Distritales, respecto a la formulacion de denuncias ante
las autoridades competentes, en aquellos casos en donde se hayan producido incidentes
con presuncion de ilicitos sobre bienes patrimonio de la institucion.

— Coordinar la aplicacion del Procedimiento a seguir en los casos de extravio faltante de un
documento electoral (formato de Credencial para Votar con fotografia, Recibo de
Credencial, formato Unico de actualizacion, etc.), que resulten de un arqueo en las
vocalias locales y distritales del Registro Federal de Electores, en la parte que compete a
la Direccién de la Unidad de Apoyo Consultivo en Materia Registral.

— Instrumentar los mecanismos para el seguimiento de incidentes que afecten los bienes
asignados a la Direccidén Ejecutiva del Registro Federal de Electores (robos, extravios,
siniestros y otros).

— Diseflar los mecanismos para recibir las observaciones que presentan los partidos
politicos a la lista nominal de exhibicion y, conjuntamente con la Coordinacién de Control
del Padron Electoral, desarrollar los procedimientos para el andlisis y el catadlogo de
respuestas a dichas observaciones.

— Coordinar la elaboracion del informe sobre las observaciones de los partidos politicos a las
listas nominales para exhibicién, en conjunto con la Coordinacion de Control del Padrén
Electoral a fin de realizar su entrega a la Comision Nacional de Vigilancia y al Consejo
General del Instituto Federal Electoral.

— Dar seguimiento a los recursos de apelacion presentados por los partidos politicos en
contra del informe de las observaciones a las listas nominales de electores.

— Disefar los mecanismos operativos para la recepcién, substanciacion, resolucion vy
seguimiento de los expedientes resultantes de las Solicitudes de Expedicion de Credencial
para Votar con fotografia y de Rectificacion de la Lista Nominal presentadas a nivel
nacional.

— Coordinar la integracion de los expedientes relativos a la substanciacion de las Solicitudes
de Expedicion de Credencial para Votar y de Rectificacion de Lista Nominal y supervisar y
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dar seguimiento a las notificaciones remitidas al ciudadano, relacionadas con la
procedencia e improcedencia de las instancias administrativas presentadas.

— Disefar los cuadros estadisticos nacionales, estatales y distritales de las Solicitudes de
Expedicion de Credencial para Votar, Rectificaciones de Lista Nominal y de las
resoluciones recaidas a éstas.

— Diseflar e instrumentar los mecanismos de presentacibn y seguimiento de la
substanciacion de los Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del
ciudadano promovidos ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de
conformidad con lo que establece el Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales y la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral.

— Coordinar la asesoria a los Vocales del Registro Federal de Electores de las Juntas
Locales Ejecutivas, respecto a la adecuada presentacion ante el Tribunal Electoral de los
Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales de los Ciudadanos, por
parte de los Vocales Secretarios de dichas Juntas.

— Coordinar el cumplimiento, conjuntamente con la Coordinacion de Control del Padrén
Electoral, de las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, por las cuales se ordena a la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, la inclusion de ciudadanos en el Padrén Electoral y/o en las Listas Nominales,
asi como para, en su caso, efectuar la expedicidén de la correspondiente Credencial para
Votar con fotografia.

— Instrumentar la atencion de las consultas en materia de derecho electoral registral
emanadas de la Comision Nacional de Vigilancia del Registro Federal de Electores y de su
organo auxiliar técnico, el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Coordinar las respuestas a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales, solicitudes
de autoridades administrativas y de particulares, respecto a la informacién requerida sobre
ciudadanos que se encuentran en la base de datos del Registro Federal de Electores y
atender, en coordinacion con la Direccién Juridica del Instituto Federal Electoral, los
requerimientos de la Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos Electorales.

— Disefar los mecanismos para la elaboracién de los proyectos de dictamenes periciales
practicos de Credenciales para Votar con fotografia a solicitud de autoridades
jurisdicciones y ministerios publicos.
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— Coordinar la elaboracidon estudios, analisis y opiniones para sustentar juridicamente las
acciones, actividades y tareas que realiza la Direccidén Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.

— Disefiar los mecanismos de asesoraria y respuesta a las solicitudes formuladas por las
Vocalia Ejecutivas del Instituto Federal Electoral y del Registro Federal de Electores, en
materia de derecho electoral registral.

— Coordinar la asesoria legal de las consultas de los ciudadanos, formuladas via telefonica y
personalmente, respecto a tramites que hayan realizado ante el Registro Federal de
Electores.

— Disenfar la estrategia de asesoria legal a las diversas areas de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, respecto de la elaboracidén de proyectos de contratos sobre
la adquisicion de bienes y/o servicios.

— Coordinar la participacion en las reuniones institucionales e interinstitucionales para
proporcionar asesoria en materia de derecho electoral registral.

— Coordinar la substanciacion de los Procedimientos Administrativos para la Aplicacion de
Sanciones del personal del Servicio Profesional adscrito a oficinas centrales de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, a fin de el Titular de esta Direccion
Ejecutiva, en su caracter de autoridad instructora de dicho procedimiento, esté en
condiciones de enviar dicho procedimiento a la autoridad resolutora.

— Coordinar la elaboracion de los proyectos de las resoluciones sobre los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacion de Sanciones al personal del Servicio Profesional
adscrito a las Vocalias del Registro Federal de Electores de las Juntas Locales y
Distritales Ejecutivas, para la firma del Titular de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, en su caracter de autoridad resolutora de dicho procedimiento, asi
como notificar la resolucion que corresponda.

— Coordinar la elaboracion de los proyectos de acuerdo para la aprobacién del Consejo
General y Junta General Ejecutiva que por razon de sus funciones corresponde realizar a
la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Instrumentar los mecanismos necesarios para la elaboraciéon y presentacion ante la
instancia correspondiente, de los informes mensuales y trimestales del programa anual de
actividades.
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OBJETIVO:

Atender y dar seguimiento a las observaciones a la Lista Nominal de Electores de Exhibicion
emitidas por los partidos politicos y elaborar el Informe correspondiente, asi como atender
los recursos de apelacion presentados por los partidos politicos en contra de dicho Informe.

Asesorar normativamente a las diversas areas que conforman la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores y sus Vocalias, asi como a las demés é&reas centrales del
Instituto Federal Electoral y sus érganos desconcentrados, en materia del Registro Federal
de Electores.

Dar seguimiento a los procedimientos de las instancias administrativas (Solicitud de
Expedicion de la Credencial para Votar con fotografia y Solicitud de Rectificacion de la Lista
Nominal de Electores) y de los Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico-
Electorales del Ciudadano.

Atender y dar respuesta a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales, solicitudes de
autoridades administrativas y de particulares, sobre la informacion contenida en el Registro
Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Investigar y analizar los casos de extravio faltante de un documento electoral (formato de
Credencial para Votar con fotografia, Recibo de Credencial, formato Unico de
actualizacion, etc.), en la parte que compete a la Direccion de la Unidad de Apoyo
Consultivo en Materia Registral.

— Dar seguimiento a la recepcién de las observaciones que presentan los partidos politicos a
la lista nominal de exhibicién y, conjuntamente con la Coordinacion de Control del Padréon
Electoral, desarrollar los procedimientos para el analisis y el catdlogo de respuestas a
dichas observaciones.

— Concentrar la informacion necesaria para la elaboracion del informe sobre las
observaciones de los partidos politicos a las listas nominales para exhibicién, a fin de
realizar su entrega a la Comisién Nacional de Vigilancia y al Consejo General del Instituto
Federal Electoral.

— Atender los recursos de apelacion presentados por los partidos politicos en contra del
informe de las observaciones a las listas nominales de electores.
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— Presentar los proyectos de los diversos autos de los Procedimientos Administrativos para
la Aplicacion de Sanciones al personal del Servicio Profesional adscrito a oficinas
centrales de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, para la firma del
Titular de esta Direccion Ejecutiva, en su caracter de autoridad instructora de dicho
procedimiento, asi como notificar estos autos.

— Presentar los anteproyectos de las resoluciones sobre los Procedimientos Administrativos
para la Aplicacion de Sanciones al personal del Servicio Profesional adscrito a las
Vocalias del Registro Federal de Electores de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas,
para la firma del Titular de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, en su
caracter de autoridad resolutora de dicho procedimiento, asi como notificar la resoluciéon
gue corresponda.

— Dar seguimiento a la asesoria a las diversas instancias de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, asi como a las Vocalias del Registro Federal de Electores
de las Juntas Locales Ejecutivas y Distritales, respecto a la formulacion de denuncias ante
las autoridades competentes, en aquellos casos en donde se hayan producido incidentes
con presuncion de ilicitos sobre bienes patrimonio de la institucion.

— Verificar la recepcion, substanciacion, resolucién y seguimiento de los expedientes
resultantes de las Solicitudes de Expedicion de Credencial para Votar con fotografia y de
Rectificacion de la Lista Nominal presentadas a nivel nacional.

— Supervisar la Integracion de los expedientes relativos a la substanciacion de las
Solicitudes de Expedicién de Credencial para Votar y de Rectificacion de Lista Nominal y
supervisar y dar seguimiento a las notificaciones remitidas al ciudadano, relacionadas con
la procedencia e improcedencia de las instancias administrativas presentadas.

— Verificar la elaboracion de los cuadros estadisticos nacionales, estatales y distritales de
las Solicitudes de Expedicion de Credencial para Votar, Rectificaciones de Lista Nominal y
de las resoluciones recaidas a éstas.

— Instrumentar los mecanismos de presentacion y seguimiento de la substanciacion de los
Juicios para la Proteccién de los Derechos Politico-Electorales del ciudadano promovidos
ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de conformidad con lo que
establece el Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales y la Ley
General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral.
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— Dar seguimiento a la asesoria a los Vocales del Registro Federal de Electores de las
Juntas Locales Ejecutivas, respecto a la adecuada presentacion ante el Tribunal Electoral
de los Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales de los Ciudadanos,
por parte de los Vocales Secretarios de dichas Juntas.

— Verificar, conjuntamente con la Coordinacion de Control del Padron Electoral, el
cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, por las cuales se ordena a la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, la inclusion de ciudadanos en el Padrén Electoral y/o en las Listas Nominales,
asi como para, en su caso, efectuar la expedicidn de la correspondiente Credencial para
Votar con fotografia.

— Dar seguimiento a la atencidén de las consultas en materia de derecho electoral registral
emanadas de la Comision Nacional de Vigilancia del Registro Federal de Electores y de su
organo auxiliar técnico, el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Instrumentar la respuesta a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales, solicitudes
de autoridades administrativas y de particulares, respecto a la informacién requerida sobre
ciudadanos que se encuentran en la base de datos del Registro Federal de Electores y
atender, en coordinacion con la Direccién Juridica del Instituto Federal Electoral, los
requerimientos de la Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos Electorales.

— Dar seguimiento a la elaboracion de estudios, analisis y opiniones para sustentar
juridicamente las acciones, actividades y tareas que realiza la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores.

— Dar seguimiento a la asesoria y respuesta a las solicitudes formuladas por las Vocalia
Ejecutivas del Instituto Federal Electoral y del Registro Federal de Electores, en materia
de derecho electoral registral.

— Dar seguimiento a la asesoria legal de las consultas de ciudadanos, formuladas via
telefonica y personalmente, respecto a tramites que hayan realizado ante el Registro
Federal de Electores.

— Dar seguimiento a la asesoria legal proporcionada a las diversas areas de la Direccién
Ejecutiva del Registro Federal de Electores, respecto de la elaboracién de proyectos de
contratos sobre la adquisicion de bienes y/o servicios.

— Verificar la asistencia a reuniones institucionales e interinstitucionales para proporcionar
asesoria en materia de derecho electoral registral.
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OBJETIVO:

Atender los procedimientos de las instancias administrativas (Solicitud de Expedicién de la
Credencial para Votar con fotografia y Solicitud de Rectificacion de la Lista Nominal de
Electores) y de los Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del
Ciudadano.

Elaborar los proyectos de respuesta a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales,
solicitudes de autoridades administrativas y de particulares, sobre la informacién contenida
en el Registro Federal de Electores.

Elaborar opiniones normativas a las diversas areas que conforman la Direccién Ejecutiva del
Registro Federal de Electores y sus Vocalias, asi como a las demas areas centrales del
Instituto Federal Electoral y sus érganos desconcentrados, en materia del Registro Federal
de Electores.

FUNCIONES:

— Registrar a los incidentes que afecten los bienes asignados a la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores (robos, extravios, accidentes, siniestros y otros).

— Apoyar en la investigacion y analisis de los casos de extravio faltante de un documento
electoral (formato de Credencial para Votar con fotografia, Recibo de Credencial, formato
Unico de actualizacién, etc.), en la parte que compete a la Direccion de la Unidad de
Apoyo Consultivo en Materia Registral.

— Elaborar opiniones normativas a las diversas instancias de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, asi como a las Vocalias del Registro Federal de Electores
de las Juntas Locales Ejecutivas y Distritales, respecto a la formulacion de denuncias ante
las autoridades competentes, en aquellos casos en donde se hayan producido incidentes
con presuncion de ilicitos sobre bienes patrimonio de la institucion.

— Recepcidn, substanciaciéon y seguimiento de los expedientes resultantes de las Solicitudes
de Expedicion de Credencial para Votar con fotografia y de Rectificaciéon de la Lista
Nominal presentadas a nivel nacional.

— Integrar los expedientes relativos a la substanciacion de las Solicitudes de Expedicion de
Credencial para Votar y de Rectificacion de Lista Nominal y supervisar y dar seguimiento a
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las notificaciones remitidas al ciudadano, relacionadas con la procedencia e
improcedencia de las instancias administrativas presentadas.

— Elaborar los cuadros estadisticos nacionales, estatales y distritales de las Solicitudes de
Expedicion de Credencial para Votar, Rectificaciones de Lista Nominal y de las
resoluciones recaidas a éstas.

— Aplicar los mecanismos de presentacion y substanciacién de los Juicios para la Proteccion
de los Derechos Politico-Electorales del ciudadano promovidos ante el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, de conformidad con lo que establece el Cadigo
Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales y la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnaciéon en Materia Electoral.

— Dar cumplimiento, conjuntamente con la Coordinacion de Control del Padron Electoral, a
las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, por
las cuales se ordena a la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, la
inclusion de ciudadanos en el Padron Electoral y/o en las Listas Nominales, asi como
para, en su caso, efectuar la expedicion de la correspondiente Credencial para Votar con
fotografia.

— Elaborar los proyectos de respuesta a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales,
solicitudes de autoridades administrativas y de particulares, respecto a la informacion
requerida sobre ciudadanos que se encuentran en la base de datos del Registro Federal
de Electores y atender, en coordinacién con la Direccion Juridica del Instituto Federal
Electoral, los requerimientos de la Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos
Electorales.

— Dar asesoria legal de las consultas de ciudadanos, formuladas via telefénica y
personalmente, respecto a tramites que hayan realizado ante el Registro Federal de
Electores.

— Elaborar las opiniones normativas a las diversas areas de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, respecto de la elaboracidén de proyectos de contratos sobre
la adquisicion de bienes y/o servicios.

— Asistir a reuniones institucionales e interinstitucionales para proporcionar asesoria en
materia de derecho electoral registral.
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OBJETIVO:

Analizar las observaciones a la Lista Nominal de Electores de Exhibicion emitidas por los
partidos politicos y elaborar el Informe correspondiente, asi como atender los recursos de
apelacién presentados por los partidos politicos en contra de dicho Informe.

Elaborar opiniones normativas a las diversas areas que conforman la Direccidén Ejecutiva del
Registro Federal de Electores y sus Vocalias, asi como a las diversas areas centrales del
Instituto Federal Electoral y sus érganos desconcentrados, en materia del Registro Federal
de Electores.

Elaborar los proyectos de respuesta a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales,
solicitudes de autoridades administrativas y de particulares, sobre la informacién contenida
en el Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Analizar las observaciones que presentan los partidos politicos a la lista nominal de
exhibicion y, conjuntamente con la Coordinacién de Control del Padrén Electoral,
desarrollar los procedimientos para el analisis y el catalogo de respuestas a dichas
observaciones.

— Elaborar el anteproyecto del informe sobre las observaciones de los partidos politicos a las
listas nominales para exhibicion, a fin de realizar su entrega a la Comision Nacional de
Vigilancia y al Consejo General del Instituto Federal Electoral.

— Analizar los recursos de apelacion presentados por los partidos politicos en contra del
informe de las observaciones a las listas nominales de electores.

— Elaborar los anteproyectos de los diversos autos de los Procedimientos Administrativos
para la Aplicacion de Sanciones al personal del Servicio Profesional adscrito a oficinas
centrales de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, para la firma del
Titular de esta Direccion Ejecutiva, en su caracter de autoridad instructora de dicho
procedimiento, asi como notificar estos autos.

— Elaborar los anteproyectos de las resoluciones sobre los Procedimientos Administrativos
para la Aplicacion de Sanciones al personal del Servicio Profesional adscrito a las
Vocalias del Registro Federal de Electores de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas,
para la firma del Titular de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, en su
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caracter de autoridad resolutora de dicho procedimiento, asi como notificar la resoluciéon
gue corresponda.

— Elaborar opiniones normativas a los Vocales del Registro Federal de Electores de las
Juntas Locales Ejecutivas, respecto a la adecuada presentacion ante el Tribunal Electoral
de los Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales de los Ciudadanos,
por parte de los Vocales Secretarios de dichas Juntas.

— Elaborar opiniones normativas a las consultas en materia de derecho electoral registral
emanadas de la Comision Nacional de Vigilancia del Registro Federal de Electores y de su
organo auxiliar técnico, el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Elaborar los proyectos de estudios, analisis y opiniones para sustentar juridicamente las
acciones, actividades y tareas que realiza la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.

— Elaborar opiniones normativas a las solicitudes formuladas por las Vocalias Ejecutivas del
Instituto Federal Electoral y del Registro Federal de Electores, en materia de derecho
electoral registral.

— Elaborar el proyecto de respuesta a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales,
solicitudes de autoridades administrativas y de particulares, respecto a la informacién
requerida sobre ciudadanos que se encuentran en la base de datos del Registro Federal
de Electores y atender, en coordinacion con la Direccién Juridica del Instituto Federal
Electoral, los requerimientos de la Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos
Electorales.

— Asesorar legalmente a los ciudadanos, via telefénica y personalmente, respecto a tramites
gue hayan realizado ante el Registro Federal de Electores.

— Elaborar opiniones normativas a las diversas areas de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, respecto de la elaboracién de proyectos de contratos sobre la
adquisicién de bienes y/o servicios.

— Asistir a reuniones institucionales e interinstitucionales para proporcionar asesoria en
materia de derecho electoral registral.
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OBJETIVO:

Atender las solicitudes de insumos electorales (Padron electoral, lista nominal de electores
para exhibicion y definitiva, y Credencial para Votar con fotografia) para coadyuvar con los
organismos electorales locales en la celebracién de los procesos electorales de las entidades
federativas.

Proporcionar elementos de andlisis y asesoria normativa a las diversas areas que conforman
la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores y sus Vocalias, asi como a las
diversas areas centrales del Instituto Federal Electoral y sus érganos desconcentrados, en
materia del Registro Federal de Electores.

Planear, instrumentar y dar seguimiento a los procedimientos de las instancias
administrativas (Solicitud de Expedicion de la Credencial para Votar con fotografia y Solicitud
de Rectificacién de la Lista Nominal de Electores) y de los Juicios para la Proteccion de los
Derechos Politico-Electorales del Ciudadano.

Recibir, atender y responder los requerimientos de autoridades jurisdiccionales, solicitudes
de autoridades administrativas y de particulares, sobre la informacién contenida en el
Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Supervisar la elaboracion de opiniones normativas en materia registral respecto a
problemas de limites territoriales entre municipios y entidades federativas, derivado de la
publicacion de Decretos de las legislaturas de los las entidades federativas por los que se
crean municipios, o se modifican limites intermunicipales.

— Verificar la elaboracién del anteproyecto de Anexo Técnico de los Convenios de Apoyo Yy
Colaboracion que se celebran con las entidades federativas para la realizacion de las
elecciones locales.

— Supervisar la participacion en la entrega de las listas nominales de exhibicion y definitivas
con fotografia en el Centro Nacional de Impresion de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, en el proceso electoral federal, asi como para las elecciones de las
entidades federativas.
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— Verificar la elaboracion de los proyectos de dictamenes periciales practicos de
Credenciales para Votar con fotografia a solicitud de autoridades jurisdicciones y
ministerios publicos.

— Vigilar la elaboracion de los proyectos de acuerdo para la aprobacién del Consejo General
y Junta General Ejecutiva que por razon de sus funciones corresponde realizar a la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Supervisar la elaboracién, y presentacién ante la instancia correspondiente, de los
informes mensuales y trimestrales del programa anual de actividades.

— Verificar la recepcién, substanciacion, resolucion y seguimiento de los expedientes
resultantes de las Solicitudes de Expedicion de Credencial para Votar con fotografia y de
Rectificacion de la Lista Nominal presentadas a nivel nacional.

— Supervisar la Integraciébn de los expedientes relativos a la substanciacion de las
Solicitudes de Expedicion de Credencial para Votar y de Rectificacion de Lista Nominal y
supervisar y dar seguimiento a las notificaciones remitidas al ciudadano, relacionadas con
la procedencia e improcedencia de las instancias administrativas presentadas.

— Vigilar la elaboracion de los cuadros estadisticos nacionales, estatales y distritales de las
Solicitudes de Expedicién de Credencial para Votar, Rectificaciones de Lista Nominal y de
las resoluciones recaidas a éstas.

— Instrumentar los mecanismos de presentacion y seguimiento de la substanciacién de los
Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del ciudadano promovidos
ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de conformidad con lo que
establece el Coédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales y la Ley
General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral.

— Supervisar la asesoria a los Vocales del Registro Federal de Electores de las Juntas
Locales Ejecutivas, respecto a la adecuada presentacion ante el Tribunal Electoral de los
Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales de los Ciudadanos, por
parte de los Vocales Secretarios de dichas Juntas.

— Verificar que se realice en conjunto con la Coordinacion de Control del Padrén Electoral, el
cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, por las cuales se ordena a la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, la inclusion de ciudadanos en el Padron Electoral y/o en las Listas Nominales,
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asi como para, en su caso, efectuar la expedicidén de la correspondiente Credencial para
Votar con fotografia.

— Dar seguimiento a la atencidén de las consultas en materia de derecho electoral registral
emanadas de la Comision Nacional de Vigilancia del Registro Federal de Electores y de su
organo auxiliar técnico, el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Instrumentar la respuesta a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales, solicitudes
de autoridades administrativas y de particulares, respecto a la informacién requerida sobre
ciudadanos que se encuentran en la base de datos del Registro Federal de Electores y
atender, en coordinacion con la Direccién Juridica del Instituto Federal Electoral, los
requerimientos de la Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos Electorales.

— Verificar que se realicen los estudios, analisis y opiniones para sustentar juridicamente las
acciones, actividades y tareas que realiza la Direccidén Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.

— Supervisar la asesoria y respuesta a las solicitudes formuladas por las Vocalia Ejecutivas
del Instituto Federal Electoral y del Registro Federal de Electores, en materia de derecho
electoral registral.

— Vigilar la asesoria legal de las consultas de ciudadanos, formuladas via telefonica y
personalmente, respecto a tramites que hayan realizado ante el Registro Federal de
Electores.

— Supervisar la asesoria legal proporcionada a las diversas areas de la Direccién Ejecutiva
del Registro Federal de Electores, respecto de la elaboracién de proyectos de contratos
sobre la adquisicion de bienes y/o servicios.

— Verificar la asistencia a reuniones institucionales e interinstitucionales para proporcionar
asesoria en materia de derecho electoral registral.
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OBJETIVO:

Elaborar los instrumentos necesarios para atender las solicitudes de insumos electorales
(Padroén electoral, lista nominal de electores para exhibicién y definitiva, y Credencial para
Votar con fotografia) para coadyuvar con los organismos electorales locales en la
celebracion de los procesos electorales de las entidades federativas.

Elaborar opiniones normativas a las diversas areas que conforman la Direccién Ejecutiva del
Registro Federal de Electores y sus Vocalias, asi como a las diversas areas centrales del
Instituto Federal Electoral y sus érganos desconcentrados, en materia del Registro Federal
de Electores.

Elaborar el proyecto de respuesta a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales,
solicitudes de autoridades administrativas y de particulares, sobre la informacién contenida
en el Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Elaborar el proyecto de Anexo Técnico de los Convenios de Apoyo y Colaboracion que se
celebran con las entidades federativas para la realizacién de las elecciones locales.

— Participar en la entrega de las listas nominales de exhibicién y definitivas con fotografia en
el Centro Nacional de Impresion de la Direccidon Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, en el proceso electoral federal, asi como para las elecciones de las entidades
federativas.

— Elaborar los proyectos de acuerdo para la aprobacion del Consejo General y Junta
General Ejecutiva que por razén de sus funciones corresponde realizar a la Direccién
Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Elaborar opiniones normativas a las consultas en materia de derecho electoral registral
emanadas de la Comision Nacional de Vigilancia del Registro Federal de Electores y de su
organo auxiliar técnico, el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Elaborar los proyectos de estudios, analisis y opiniones para sustentar juridicamente las
acciones, actividades y tareas que realiza la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.

MO_DERFE_01_ABR_06.DOC




h MANUAL DE ORGANIZACION
N GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE EMBARQUES E DIA MES ANO 46 DE 398
INCIDENCIAS EN MATERIA REGISTRAL

— Elaborar opiniones normativas a las solicitudes formuladas por las Vocalia Ejecutivas del
Instituto Federal Electoral y del Registro Federal de Electores, en materia de derecho
electoral registral.

— Elaborar opiniones normativas a las diversas areas de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, respecto de la elaboracién de proyectos de contratos sobre la
adquisicién de bienes y/o servicios.

— Elaborar el proyecto de respuesta a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales,
solicitudes de autoridades administrativas y de particulares, respecto a la informacion
requerida sobre ciudadanos que se encuentran en la base de datos del Registro Federal
de Electores y atender, en coordinacion con la Direccién Juridica del Instituto Federal
Electoral, los requerimientos de la Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos
Electorales.

— Asesorar legalmente a los ciudadanos, via telefénica y personalmente, respecto a tramites
gue hayan realizado ante el Registro Federal de Electores.

— Asistir a reuniones institucionales e interinstitucionales para proporcionar asesoria en
materia de derecho electoral registral.
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OBJETIVO:

Atender los procedimientos de las instancias administrativas (Solicitud de Expedicion de la
Credencial para Votar con fotografia y Solicitud de Rectificacion de la Lista Nominal de Electores) y
de los Juicios para la Proteccién de los Derechos Politico-Electorales del Ciudadano.

Elaborar opiniones normativas a las diversas areas que conforman la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores y sus Vocalias, asi como a las diversas areas centrales del Instituto
Federal Electoral y sus 6rganos desconcentrados, en materia del Registro Federal de Electores.

Elaborar los proyectos de respuesta a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales, solicitudes
de autoridades administrativas y de particulares, sobre la informacién contenida en el Registro
Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Elaborar opiniones normativas en materia registral respecto a problemas de limites
territoriales entre municipios y entidades federativas, derivado de la publicaciéon de
Decretos de las legislaturas de los las entidades federativas por los que se crean
municipios, o se modifican limites intermunicipales.

— Elaborar los proyectos de dictimenes periciales practicos de Credenciales para Votar con
fotografia a solicitud de autoridades jurisdicciones y ministerios publicos.

— Elaborar los informes de actividades mensuales y trimestrales del Calendario Anual de
Actividades.

— Recepcidn, substanciacion y seguimiento de los expedientes resultantes de las Solicitudes
de Expedicion de Credencial para Votar con fotografia y de Rectificacion de la Lista
Nominal presentadas a nivel nacional.

— Integrar los expedientes relativos a la substanciacion de las Solicitudes de Expedicion de
Credencial para Votar y de Rectificacion de Lista Nominal y supervisar y dar seguimiento a
las notificaciones remitidas al ciudadano, relacionadas con la procedencia e
improcedencia de las instancias administrativas presentadas.
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— Elaborar de los cuadros estadisticos nacionales, estatales y distritales de las Solicitudes
de Expedicion de Credencial para Votar, Rectificaciones de Lista Nominal y de las
resoluciones recaidas a éstas.

— Aplicar los mecanismos de presentacion y seguimiento de la substanciacién de los Juicios
para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del ciudadano promovidos ante el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de conformidad con lo que
establece el Cdédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales y la Ley
General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral.

— Asesorar a los Vocales del Registro Federal de Electores de las Juntas Locales
Ejecutivas, respecto a la adecuada presentacion ante el Tribunal Electoral de los Juicios
para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales de los Ciudadanos, por parte de
los Vocales Secretarios de dichas Juntas.

— Dar cumplimiento, conjuntamente con la Coordinacién de Control del Padrén Electoral, a
las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, por
las cuales se ordena a la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, la
inclusion de ciudadanos en el Padron Electoral y/o en las Listas Nominales, asi como
para, en su caso, efectuar la expediciéon de la correspondiente Credencial para Votar con
fotografia.

— Elaborar opiniones normativas a las diversas instancias de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, asi como a las Vocalias del Registro Federal de Electores
de las Juntas Locales Ejecutivas y Distritales, respecto a la formulacion de denuncias ante
las autoridades competentes, en aquellos casos en donde se hayan producido incidentes
con presuncion de ilicitos sobre bienes patrimonio de la institucion.

— Elaborar el proyecto de respuesta a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales,
solicitudes de autoridades administrativas y de particulares, respecto a la informacién
requerida sobre ciudadanos que se encuentran en la base de datos del Registro Federal
de Electores y atender, en coordinacion con la Direccién Juridica del Instituto Federal
Electoral, los requerimientos de la Fiscalia Especializada para la Atencién de Delitos
Electorales.

— Asesorar legalmente a los ciudadanos, via telefénica y personalmente, respecto a tramites
gue hayan realizado ante el Registro Federal de Electores.

— Asistir a reuniones institucionales e interinstitucionales para proporcionar asesoria en
materia de derecho electoral registral.
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OBJETIVO:

Coordinar las actividades de la Comision Nacional de Vigilancia y del Comité Nacional de
Supervision y Evaluacion, asi como orientar y apoyar a las Comisiones Locales y Distritales
de Vigilancia en el desarrollo de sus actividades, vigilar el cumplimiento de sus acuerdos e
integrar la informacion generada por los érganos de vigilancia y las areas de la Direccion
Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Coordinar los trabajos de la Comisién Nacional de Vigilancia y del Comité Nacional de
Supervision y Evaluacion, asi como de los grupos de trabajo que se formen para dar
cumplimiento a los mismos.

— Concertar con los representantes de los partidos politicos las actividades de la Comisién
Nacional de Vigilancia, del Comité Nacional de Supervision y Evaluacién y de los grupos
de trabajo especializado, en los que la Comision Nacional de Vigilancia forma parte.

— Coordinar la administracion, entrega y comprobacion de los recursos econOmicos
asignados a la Comision Nacional de Vigilancia y el Comité Nacional de Supervision y
Evaluacion.

— Coordinar la entrega de los recursos econémicos asignados a las Comisiones Locales y
Distritales de Vigilancia.

— Supervisar que los organos de vigilancia nacional, locales y distritales se integren,
sesionen y funcionen en los términos previstos por el Codigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, asi como registrar la asistencia de los representantes de los
partidos politicos.

— Difundir y vigilar el cumplimiento de los acuerdos e instrucciones generados en los
organos de vigilancia del Instituto Federal Electoral.

— Coordinar la elaboracion de los informes en el ambito nacional, para su analisis y registro
en cuanto a asistencia a las reuniones, acuerdos tomados y acreditacion de los
representantes de los partidos politicos.
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— Coordinar la asistencia informéatica respecto a la operacion de los equipos de computo y
sistemas que se encuentran instalados para uso de los partidos politicos en la Comisién
Nacional de Vigilancia.

— Coordinar los eventos efectuados en la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores con representantes de los partidos politicos.

— Las demas funciones que en el ambito de su competencia le encomiende el Director
Ejecutivo del Registro Federal de Electores y Presidente de la Comision Nacional de
Vigilancia.
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OBJETIVO:

Dar seguimiento a los acuerdos de las comisiones de vigilancia nacional, locales y distritales,
asi como del Comité Nacional de Supervision y Evaluacion, verificar su instrumentacién en
los términos establecidos por el Coddigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales, con el objeto de mantener debidamente informada a la Secretaria de las
Comisiones de Vigilancia.

FUNCIONES:

— Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados por la Comisién
Nacional de Vigilancia y el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion, por parte de las
areas involucradas, y presentar los informes correspondientes.

— Supervisar la elaboracion de notas informativas, actas y minutas del Comité Nacional de
Supervision y Evaluacion y diversas reuniones que son responsabilidad de la Secretaria
de la Comisién Nacional de Vigilancia, asi como las versiones estenograficas
correspondientes.

— Instrumentar las medidas logisticas necesarias para el 6ptimo desarrollo de las sesiones
de la Comision Nacional de Vigilancia y del Comité Nacional de Supervision y Evaluacion,
asi como de los grupos de trabajo que se formen, y otorgar apoyo operativo y documental
a los integrantes de la Comision Nacional de Vigilancia y del Comité Nacional de
Supervision y Evaluacion.

— Supervisar la actualizacién del soporte documental del directorio de representantes de los
partidos politicos, ante las comisiones locales y distritales de vigilancia.

— Supervisar el envio oportuno de la documentaciéon generada en las comisiones locales y
distritales de vigilancia, a la Secretaria de la Comision Nacional de Vigilancia y de ésta
hacia los 6rganos de vigilancia locales y distritales.

— Supervisar el analisis de las posturas que toma cada representante partidista en torno a
las actividades del Registro Federal de Electores, en los 6rganos de vigilancia nacional,
locales, distritales y del Comité Nacional de Supervision y Evaluacion, asi como de las
expresadas por funcionarios electorales.
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— Supervisar la automatizacion de acuerdos, asistencias, ordenes del dia, notas y actas de
la Comision Nacional de Vigilancia, del Comité Nacional de Supervision y Evaluacion y de
los grupos de trabajo que se formen.

— Supervisar la elaboracién de los informes y presentaciones relativos a las actividades
desarrolladas en los diferentes 6rganos de vigilancia nacional, locales y distritales del
Registro Federal de Electores

— Validar la publicacién de normas, procedimientos y criterios de aplicacion operativa, en los
organos de vigilancia en los ambitos nacional, estatal y distrital, los informes mensuales de
asistencias y acuerdos de las comisiones locales y distritales de vigilancia y los reportes
de avances de metas de la Secretaria de la Comision Nacional de Vigilancia.

— Supervisar la organizacion, integracion y mantenimiento del Centro Nacional de
Documentacion de la Secretaria de las Comisiones de Vigilancia.

— Supervisar la elaboracion de las credenciales de identificacion de los representantes de
los partidos politicos de los érganos de vigilancia.

— Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le encomiende el titular de la
Secretaria de las Comisiones de Vigilancia.
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OBJETIVO:

Recabar y procesar la informacion generada en las comisiones locales y distritales de

vigilancia, a efecto de dar seguimiento a las acciones y acuerdos de las mismas.

FUNCIONES:

— Dar seguimiento a los acuerdos de los oOrganos de vigilancia nacional que estén
relacionados con actividades que involucren los ambitos estatal y distrital

correspondientes.

— Revisar los informes mensuales de asistencias y acuerdos de las Comisiones Locales y
Distritales de Vigilancia.

— Promover el envio oportuno de la documentacion generada en las comisiones locales y
distritales de vigilancia.

— Analizar las actas aprobadas por las comisiones locales y distritales de vigilancia y validar
los informes de acuerdos respectivos.

— Analizar la documentacion e informacion enviada por los Presidentes y Secretarios de las
comisiones locales y distritales de vigilancia, y presentar los informes relativos.

— Elaborar los informes y presentaciones de manera automatizada, relativos a las
actividades desarrolladas en los diferentes 6rganos de vigilancia nacional, locales y
distritales del Registro Federal de Electores.

— Recabar, revisar y entregar al &rea correspondiente, las acreditaciones de partidos
politicos en comisiones locales y distritales de vigilancia.

— Recabar legislaciones electorales locales y elaborar los correspondientes calendarios de
elecciones de gobernadores, diputados locales y ayuntamientos.

— Las funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DEL FUNCIONAMIENTO DE DIA MES ANO 55 DE 398
LAS COMISIONES DE VIGILANCIA

OBJETIVO:

Realizar la revision y comunicacién de las normas, procedimientos y criterios de aplicacion
operativa en los 6rganos de vigilancia, elaborar los informes mensuales de asistencias y
acuerdos, asi como los reportes de avances de metas de las comisiones locales y distritales
de vigilancia.

FUNCIONES:

— Supervisar que se comuniquen y se apliquen oportunamente los procedimientos y criterios
establecidos para el funcionamiento de los érganos de vigilancia.

— Propiciar las acciones y medidas necesarias para la integracion oportuna de la
documentacién generada en las comisiones de vigilancia en el &mbito nacional.

— Recopilar la informacion de los avances de metas alcanzados por las comisiones de
vigilancia, a fin de elaborar en tiempo y forma los informes correspondientes.

— Mantener actualizado el acervo de Constituciones Politicas Estatales y Leyes Electorales
Locales, analizar las reformas legales en materia de Legislacion Electoral Estatal
presentando los informes correspondientes y elaborar los calendarios de procesos
electorales locales.

— Organizar, integrar y mantener en oOptimas condiciones el Centro Nacional de
Documentacion que permita la &gil localizacién y consulta de la documentacion bajo su
resguardo.

— Las funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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3 i DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE CONCERTACION Y LOGISTICA OPERATIVA 57 DE 398

OBJETIVO:

Realizar las actividades que permitan verificar el cumplimiento de los acuerdos adoptados
por la Comisién Nacional de Vigilancia y el Comité Nacional de Supervisién y Evaluacion,
adoptar las medidas logisticas necesarias para el 6ptimo desarrollo de las sesiones que se
realicen, proporcionar a los partidos politicos la documentacién generada por las areas de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores y otorgar el apoyo operativo a los
integrantes de la Comisién Nacional de Vigilancia y del Comité Nacional de Supervisiéon y
Evaluacion.

FUNCIONES:

— Preparar y documentar las reuniones de la Comisién Nacional de Vigilancia, Comité
Nacional de Supervision y Evaluacion y todas aquellas del Registro Federal de Electores
gue son responsabilidad de la Secretaria de la Comision Nacional de Vigilancia.

— Grabar y elaborar versiones estenograficas de las sesiones efectuadas en la Comisién
Nacional de Vigilancia, el Comité Nacional de Supervision y Evaluacién y todas las
reuniones que son responsabilidad de la Secretaria de la Comision Nacional de Vigilancia.

— Coadyuvar al buen desarrollo de las actividades de los partidos politicos al interior de la
republica, en cumplimiento de los acuerdos adoptados por la Comisién Nacional de
Vigilancia y el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Integrar una carpeta de documentacion entregada en las sesiones de la Comision
Nacional de Vigilancia y el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion, para su posterior
envio a la estructura desconcentrada de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de
Electores y diversas areas del Instituto Federal

— Apoyar a los asesores técnicos de los partidos politicos en las actividades a realizar dentro
de las mesas de trabajo que se formen.

— Proporcionar a los representantes de los partidos politicos la documentacion generada
por las areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, relacionadas con
los acuerdos de la Comision Nacional de Vigilancia y del Comité Nacional de Supervision
y Evaluacion, asi como la documentacion generada por las areas de la Direccion Ejecutiva
del Registro Federal de Electores en atencion a las peticiones de los propios institutos
politicos.
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— Las funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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3 3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION 59 DE 398

OBJETIVO:

Redactar los diversos documentos que dan cuenta de lo ocurrido en las reuniones del
Registro Federal de Electores con los partidos politicos y los Consejeros Electorales y las
demas instancias que interactian con la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.

FUNCIONES:

— Preparar el orden del dia de las reuniones que se lleven a cabo con los integrantes de la
Comision Nacional de Vigilancia y el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Redactar notas informativas, minutas y actas de todas las reuniones que se lleven a cabo
con los integrantes de la Comision Nacional de Vigilancia, Comité Nacional de Supervision
y Evaluacién, Comision del Registro Federal de Electores del Consejo General y todas las
reuniones que son responsabilidad de la Secretaria de la Comision Nacional de Vigilancia.

— Elaborar notas informativas sobre las mesas de trabajo del Comité Nacional de
Supervision y Evaluacion.

— Recibir las observaciones de los partidos politicos a las minutas y actas de las reuniones
efectuadas en el Comité Nacional de Supervisién y Evaluacion y la Comision Nacional de
Vigilancia y efectuar las correcciones respectivas a los documentos mencionados.

— Elaborar documentos con las opiniones manifestadas por los representantes de los
partidos politicos sobre temas especificos.

— Elaborar el seguimiento de compromisos de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, derivada de las reuniones del Comité Nacional de Supervision y Evaluacion,
Comision Nacional de Vigilancia, Comision del Registro Federal de Electores del Consejo
General y de todas aquellas que son responsabilidad de la Secretaria de la Comision
Nacional de Vigilancia.

— Revisar la grabacion y las versiones estenogréaficas de las sesiones efectuadas en la
Comision Nacional de Vigilancia y el Comité Nacional de Supervisién y Evaluacion y todas
las reuniones que son responsabilidad de la Secretaria de las Comisiones de Vigilancia y
de la Secretaria de la Comisién Nacional de Vigilancia.

— Las funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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. , . DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE ATENCION A PARTIDOS POLITICOS 61 DE 398

OBJETIVO:

Administrar la aplicacion del presupuesto asignado al Comité Nacional de Supervision y
Evaluacion, 6rgano técnico de la Comision Nacional de Vigilancia conforme a la normatividad
establecida por la Secretaria Ejecutiva del Instituto Federal Electoral. Asimismo, supervisar la
debida integracion de la documentacion comprobatoria de los recursos otorgados y la
adecuada asistencia administrativa e informatica que se brinda a los partidos politicos.

FUNCIONES:

— Elaborar el proyecto de presupuesto anual del Comité Nacional de Supervision y
Evaluacion, de la Comision Nacional de Vigilancia y de las Comisiones Locales y
Distritales de Vigilancia.

— Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Secretaria de las Comisiones de
Vigilancia.

— Gestionar las ministraciones de los recursos econémicos asignados a la Comisidon
Nacional de Vigilancia, al Comité Nacional de Supervisién y Evaluacion y a las Comisiones
Locales y Distritales de Vigilancia.

— Supervisar que los registros y controles contables y presupuestales se realicen de acuerdo
a los lineamientos autorizados por la Secretaria Ejecutiva del Instituto Federal Electoral.

— Supervisar los movimientos de las cuentas bancarias de la Comisiébn Nacional de
Vigilancia y Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Supervisar la elaboracion de los informes mensuales y anual de recursos erogados por el
Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Supervisar la elaboracion de cheques para el pago a proveedores y apoyos econémicos, a
los representantes y técnicos de los partidos politicos acreditados ante la Comision
Nacional de Vigilancia y el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Supervisarla la actualizacién del inventario del equipo de coémputo, telecomunicaciones y
bienes muebles de los partidos politicos acreditados ante la Comision Nacional de
Vigilancia y del Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.
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. , . DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE ATENCION A PARTIDOS POLITICOS 62 DE 398

— Supervisar la entrega de recursos econdmicos a los representantes de los Partidos
Politicos acreditados ante la Comision Nacional de Vigilancia, el Comité Nacional de
Supervision y Evaluacion y Comisiones Locales y Distritales de Vigilancia.

— Elaborar la planeacion, disefio y estrategia de pagos para realizar proyectos especiales de
los partidos politicos, tales como, verificaciones, auditorias y diagnosticos al Padron
Electoral, asi como supervisar la radicacion de los recursos econémicos a las entidades
objeto de estudio.

— Supervisar la asistencia técnica respecto a la operacion de los equipos de computo y
sistemas que se encuentran instalados para uso de los partidos politicos en la Comisién
Nacional de Vigilancia.

— Supervisar la integracion de la documentacion comprobatoria de los recursos otorgados a
las comisiones de vigilancia para el desarrollo de sus actividades.

— Supervisar la preparacion de las actividades para el desarrollo de los eventos que se
lleven a cabo en la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Supervisar la atencidén a peticiones de los partidos politicos acreditados ante la Comisién
Nacional de Vigilancia, el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion, asi como de las
Comisiones Locales y Distritales de Vigilancia de productos electorales.

— Realizar funciones diversas que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL 63 DE 398

OBJETIVO:

Llevar los registros y controles de libros contables que indiquen los movimientos bancarios y
presupuestales que se realizan en el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion, y, en la
Comision Nacional de Vigilancia.

FUNCIONES:

— Llevar el registro y control de la contabilidad en lo concerniente a las pdlizas de ingresos y
egresos.

— Elaborar cheques para pago de apoyos econémicos, administrativos y viaticos a los
partidos politicos, asi como los correspondientes al pago a proveedores de bienes y
servicios proporcionados, a la Comisién Nacional de Vigilancia y el Comité Nacional de
Supervisién y Evaluacion.

— Elaborar mensualmente el seguimiento del presupuesto de egresos del Comité Nacional
de Supervision y Evaluacion.

— Realizar el seguimiento y control del presupuesto asignado a los Partidos Politicos, para
las actividades derivadas de acuerdos adoptados en la Comision Nacional de Vigilancia y
el Comité Nacional de Supervisién y Evaluacion.

— Realizar tramites y adquisiciones con proveedores para cubrir requerimientos de los
representantes del Comité Nacional de Supervision y Evaluacién y de la Comision
Nacional de Vigilancia.

— Instrumentar la radicacion de los recursos economicos a las entidades en donde se
efectian trabajos especiales, entre otros, verificaciones, diagnésticos o auditorias al
Padron Electoral por parte de los partidos politicos.

— Elaborar los informes mensual y anual sobre la aplicacién de los recursos financieros
otorgados al Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Las funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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3 ; DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ATENCION A PARTIDOS POLITICOS 65 DE 398

OBJETIVO:

Brindar atencién a los representantes de los partidos politicos, para el desempefio de sus
actividades previstas en el Caodigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.

FUNCIONES:

— Gestionar y suministrar los apoyos y materiales electorales que requieran los
representantes de los Partidos Politicos, para el desempefio de sus actividades en la
Comision Nacional de Vigilancia y en el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Tramitar las solicitudes de productos cartograficos que requieran los representantes de los
partidos politicos ante la Comision Nacional de Vigilancia y el Comité Nacional de
Supervision y Evaluacion.

— Tramitar la consulta ante la Unidad de Apoyo Consultivo en Materia Registral, sobre la
procedencia juridica en la entrega del Padron Electoral y Lista Nominal a los
representantes de los partidos politicos acreditados en los érganos de vigilancia en el
ambito nacional, local y distrital.

— Entregar la informacién solicitada por los representantes de los partidos politicos ante la
Comision Nacional de Vigilancia y el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

— Tramitar ante las areas correspondientes las solicitudes de informacion requeridas por los
representantes de los partidos politicos en el ambito nacional, estatal y distrital.

— Informar a las Vocalias Estatales del Registro Federal de Electores y a la Coordinacion de
Control del Padron Electoral, sobre las visitas de supervision a la Direccion de
Operaciones, Vocalias Locales y Distritales por parte de los integrantes de los 6rganos de
vigilancia.

— Atender las peticiones de productos y materiales electorales de los partidos politicos
acreditados ante las Comisiones Locales y Distritales de Vigilancia.

— Llevar el control y seguimiento de las peticiones de productos electorales y cartogréaficos
gue soliciten los representantes de los Partidos Politicos, hasta su conclusion.

— Las funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA INFORMATICA A PARTIDOS DIA MES ANO 67 DE 398
POLITICOS

OBJETIVO:

Instrumentar los mecanismos necesarios para asistir y apoyar a los partidos politicos,
representados ante la Comision Nacional de Vigilancia y el Comité Nacional de Supervision y
Evaluacion, en el manejo de los equipos de computo y sistemas de computacion instalados
para el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES:

— Gestionar la actualizacion de las bases de datos del Padron Electoral y lista nominal en el
ambito nacional en los equipos del centro de cémputo para consulta a los partidos
politicos.

— Controlar los diferentes procesos de los programas que proporcionan las diferentes areas
del Registro Federal de Electores a los partidos politicos de la Comisién Nacional de
Vigilancia, con el propdsito de facilitar su manejo.

— Atender solicitudes de informacién requeridas por los partidos politicos.

— Implantar, mantener y operar los sistemas de computo de los partidos politicos de la
Comision Nacional de Vigilancia.

— Administrar la red de los equipos informéticos de los partidos politicos.

— Recuperar informacion cartografica para uso de los partidos politicos e impresion de
mapas cartograficos requeridos por los representantes partidistas.

— Establecer planes y programas para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo instalados en las oficinas de los partidos politicos de la Comision
Nacional de Vigilancia.

— Asesoramiento a partidos politicos para el manejo de los equipos y sistemas de consulta
al padron.

— Mantener actualizado el Sistema Integral de Acuerdos y Sesiones.

— Generar respaldos de la informacidn contenida en las bases de datos de la evolucion del
Padrén Electoral, padron y lista nominal y estadisticos generales.
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA INFORMATICA A PARTIDOS DIA MES ANO 68 DE 298
POLITICOS

— Elaborar informes mensuales de los acuerdos tomados en la Comision Nacional de
Vigilancia, el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion, las Comisiones Locales y
Distritales de Vigilancia, asi como la asistencia de los representantes de los partidos
politicos a las sesiones.

— Elaborar informes mensuales sobre el acceso a la base de datos del Padréon Electoral
mediante el Sistema de Consulta de Imdgenes a Escala Nacional.

— Realizar funciones diversas que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE EVENTOS 69 DE 398

OBJETIVO:

Elaborar y llevar a cabo la logistica para la planeacion y desarrollo de eventos del Registro

Federal de Electores. Proporcionando los requerimientos necesarios para el desarrollo de

los eventos que se lleven a cabo en cualquiera de sus instalaciones 6 fuera de la ciudad, en

la presentacién de programas y reuniones de trabajo.

FUNCIONES:

— Gestionar y suministrar los apoyos y materiales que se requieran para la realizacion de los
eventos que se efectien en la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, en

sus diferentes instalaciones 6 fuera de la ciudad.

— Acondicionar las éareas de trabajo para la celebracion de los eventos del Registro Federal
de Electores.

— Suministrar los insumos de alimentacion que sean requeridos para los eventos de trabajo
del Registro Federal de Electores.

— Mantener en Optimas condiciones de uso la sala de juntas de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores y gestionar lo que se necesite para ese fin.

— Suministrar los insumos de alimentacibn y servicios materiales requeridos en la
celebracion de las reuniones con los representantes de los partidos politicos.

— Organizar al grupo de edecanes para la atencion de las diversas reuniones que se
efectien en la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores y demas areas.

— Elaborar el proyecto de presupuesto para la celebracion de los eventos del Registro
Federal de Electores.

— Llevar a cabo la comprobacion de los recursos econdmicos asignados para la celebracién
de los eventos.

— Elaborar reporte semanal de actividades.

— Las funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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COORDINACION DE ACTUALIZACION EN CAMPO DEL PADRON DIA MES ANO 71 DE 298
ELECTORAL

OBJETIVO:

Garantizar la correcta y oportuna ejecucion de los programas inherentes al Registro Federal
de Electores, en las 32 entidades federativas, a través del establecimiento y desarrollo de
mecanismos, normas Yy procedimientos técnicos y la conduccion estratégica del
funcionamiento y desarrollo institucional de las Vocalias del Registro Federal de Electores de
las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

FUNCIONES:

— Formular la planeacién general del operativo de campo de los programas permanentes y
especiales para la actualizacion y depuracion del padron y el marco cartografico electoral.

— Coordinar y dirigir la ejecucion técnica de las verificaciones nacionales del padrén electoral
y la aplicaciéon de la técnica censal total y parcial, en el territorio nacional.

— Dirigir y supervisar el desarrollo de los proyectos de division del pais para la integracion de
los 300 distritos uninominales, asi como las cinco circunscripciones plurinominales.

— Dirigir y supervisar la estrategia de concertacion y coordinacion necesarias para la
obtencién de informacion sobre fallecimientos de los ciudadanos, o sobre perdida,
suspension de derechos u obtencién de la ciudadania.

— Definir los lineamientos estratégicos para la conduccion, funcionamientos y desarrollo
institucional de las vocalias del registro federal de electores de conformidad a la
normatividad y procedimientos establecidos en el COFIPE, asi como por las disposiciones,
acuerdos e indicadores que se generan en los O6rganos de direccion y vigilancia del
Instituto Federal Electoral.

— Acordar con el Director Ejecutivo del Registro Federal de Electores los asuntos de su
competencia.

— Presidir el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion de los programas del Registro
Federal de Electores.
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, 3 DIA MES ANO
DIRECCION DE CARTOGRAFIA ELECTORAL 73 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar, planear y programar los procesos permanentes de actualizacion de la cartografia
electoral, la construccion de la base cartografica digital, asi como coordinar la investigacién
de alternativas metodologicas y tecnoldgicas para la modernizacion de los procesos
cartograficos.

FUNCIONES:

— Planear y coordinar los trabajos de actualizacion cartografica permanente a nivel nacional.

— Diseflar y normar las actividades que permitan asegurar la total correspondencia de la
referenciacion geoelectoral de los ciudadanos inscritos al Padron Electoral.

— Planear y coordinar la capacitacion para la ejecucion de los programas cartograficos a la
estructura operativa.

— Supervisar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos cartograficos para su
aplicacién en las actividades operativas de los programas institucionales.

— Conducir el correcto desempefio de la estructura nacional de cartografia.

— Coordinar las tareas de conversion de planos cartogréaficos a formato digital

— Coordinar el disefio de informes y operativos de campo referentes a problemas de limites
a nivel nacional (nuevos municipios, adecuacion de limites territoriales, problemas de

limites interestatales e intermunicipales).

— Instrumentar programas y operativos que conlleven a mejorar la calidad de los productos
cartograficos, en paralelo con el Padron Electoral.

— Coordinar los trabajos de investigacion y concertacion interinstitucional para el intercambio
y andlisis de informacion geografica y cartografica.
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3 ; DIA MES ANO
SUBDIRECCION DEL SISTEMA GEOGRAFICO ELECTORAL 75 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar, las actividades para el disefio, desarrollo y andlisis de informacion Cartografica
Electoral para integrar una base Cartografica, a su vez contar con procesos automatizados y
un sistema de informacion geografica electoral, que permita proporcionar y obtener
informacion confiable como actualizada sobre el marco geogréfico electoral.

FUNCIONES:

— Coordinar el desarrollo del disefio conceptual, estructuracion del Sistema de Informacion
Geogréfico Electoral, mediante la investigacion permanente de los requerimientos
especificos en materia cartografica.

— Verificar que se lleven a cabo los diagndsticos para la definicion de las aplicaciones de los
procesos y del sistema geogréfico electoral.

— Coordinar el desarrollo e implementacion de los procedimientos para la integracion y
construccion del componente gréfico (Planos) y alfanumérico (Base de datos), del sistema
de informacién Cartografica Electoral.

— Garantizar que se lleve a cabo la actualizacion de la base de datos del sistema de
informacion geografica electoral derivadas de la actualizacion permanente del marco
geografico electoral.

— Asegurar que los usuarios del sistema geografico electoral tengan acceso permanente a
los programas de consulta y analisis, coordinando el desarrollo, implementacién y control
de normas y procedimientos de actualizacion consulta y mantenimiento del sistema de
informacion geografica electoral.

— Coordinar la realizacién de operativos de asociacion de rasgos cartograficos a la base de
datos, asi como el de establecer las cargas de trabajo y los mecanismos de control y
evaluacion.
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE APLICACIONES DIA MES ANO 77 DE 298
CARTOGRAFICAS

OBJETIVO:

Llevar a cabo el analisis, disefio, desarrollo e implementacion de los programas para las
aplicaciones del sistema geogréfico electoral; mediante la recopilacion de informacion, asi
como de la integracion y andlisis de los requerimientos de los usuarios.

FUNCIONES:

— Investigar y analizar los requerimientos especificos de informacion geografica electoral
especializada y que sea factible de procesarse, consultarse y/o proporcionarse en forma
automatizada.

— Desarrollar el disefio conceptual del sistema de informacion geografica electoral para
satisfacer los requerimientos de consulta y andlisis de informacién cartografica electoral.

— Desarrollar los programas de operacion e integracién de la base de datos y componentes
graficos del sistema geogréafico electoral; asi como para definir cada una de las
aplicaciones.

— Definir e implementar los procesos y procedimientos para la actualizacion permanente del
sistema geogréfico electoral; asi como para garantizar el acceso a los usuarios.

— Llevar el desarrollo e implementacibn de programas y procedimientos para la
automatizacion de los procesos de respaldos y resguardo de la informacion gréfica y
alfanumérica con que opera el Sistema Geogréafico Electoral.
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3 i DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION GEOMATICA 79 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar las actividades para la recopilacién, analisis e integracion de la informacién para la
definicion de aplicaciones, operativas de asociacion de rasgos cartogréaficos a base de datos;
asi como asegurar la actualizacién permanente de la informacién del Sistema Geografico
Electoral.

FUNCIONES:

— Garantizar que se realice la recopilacion y analisis de la informacion técnica que se
requiere para la definicion de las aplicaciones del Sistema Geografico Electoral.

— Integrar la informacién para llevar a cabo la definicidbn de cada una de las aplicaciones y
requerimientos de usuarios.

— Llevar a cabo los operativos de asociacién de rasgos cartograficos a base de datos; asi
como el establecer las cargas de trabajo, y los mecanismos de control y evaluacion.

— Coordinar los procesos de actualizacion permanente de la informacién cartografica
electoral para uso y explotacion del sistema; asi como para proporcionar servicios de
consulta de informacion cartogréfica electoral.

— Vigilar que los procesos de actualizacion de la informacion; asi como el mantenimiento de
los sistemas y programas del sistema de informacion geografica electoral, se realicen
mediante los procedimientos y normas establecidas, para garantizar el O6ptimo
funcionamiento.

— Disefar el esquema de los requerimientos (materiales, humanos y financieros) y evaluar
comparativamente la factibilidad técnica y econdmica de un proyecto geomatico integral.

— Realizar la sistematizacion y el andlisis de la informacion tedrica y metodolégica para el
desarrollo de un proyecto de integracién geomatica

— Realizar la evaluacién y el analisis de informacion tedrica y metodoldgica par el desarrollo
de un proyecto de integracion geomatica.

— Disenfiar la evaluacién del proceso de produccién actual y la factibilidad de automatizarlo
mediante un proyecto de integracion geomatica.
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SUBDIRECCION DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA Y DiA MES ANO 61 DE 398
CONTROL OPERATIVO

OBJETIVO:

Normar y controlar los procesos de actualizacion cartografica nacional, producto de la
verificacion en campo y de modificaciones oficiales a la conformacion del territorio nacional;
determinar y supervisar la correcta incorporacion de actualizaciones a los diversos productos
cartograficos y su distribucibn a la estructura operativa para efectos de planeacién vy
referenciacion de ciudadanos en los médulos de empadronamiento.

FUNCIONES:

— Establecer la normatividad para llevar a cabo la actualizacion permanente de la cartografia
electoral.

— Definir las bases de planeacion y dar seguimiento a la cobertura en campo de los
procesos permanentes de actualizacion cartografica (sistematizacion cartografica).

— Dar seguimiento al levantamiento y elaboracion de croquis de localidades rurales, asi
como el levantamiento y/o actualizacién de los nimeros exteriores por manzana en areas
urbanas.

— Supervisar el andlisis de las propuestas de adecuacion y/o modificacion a la cartografia
generadas por el proceso de actualizacion cartografica y establecer propuestas de
afectacion al marco geoelectoral con base a las publicaciones oficiales que erigen nuevos
municipios o modifican limites territoriales.

— Supervisar la actualizacion del acervo cartografico nacional y mantener el control de los
insumos cartograficos existentes en mapoteca, para atender oportunamente los
requerimientos de cartografia en modulo y las solicitudes de material cartografico por
partidos politicos y otras instancias.

— Controlar la imparticion de las capacitaciones nacionales e internas vinculadas con los
aspectos cartograficos; planear y desarrollar los operativos de seguimiento y supervision
nacional.

— Efectuar analisis de coberturas y elaborar informes sobre los operativos de actualizacion
cartografica en campo.
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA Y DiA MES ANO 82 DE 398
CONTROL OPERATIVO

— Controlar los procesos de validacion gréafica y geoelectoral de los productos cartograficos
digitalizados y determinar las actualizaciones que permanentemente deben ser
incorporadas a la base de datos gréafica y numérica.

— Establecer la normatividad y dar seguimiento a las actividades cartograficas que se
desarrollan en los programas especiales, tales como PRODIMEC, PROAC, Técnicas
Censales, verificaciones o diagnésticos al padron y campafias especiales de actualizacion
en estados con proceso local.
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO A LA DIA MES ANO 83 DE 398
ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

OBJETIVO:

Dar seguimiento a la planeaciéon y cobertura en campo de los recorridos de actualizacion
cartografica para cada uno de los 300 distritos electorales, analizar y efectuar el dictamen
técnico de las propuestas complejas de actualizacion, cuyos casos requieren ser autorizados
por parte de la Direccion de Cartografia Electoral, con la finalidad de mantener vigentes los
productos cartograficos.

FUNCIONES:

— Dar seguimiento a la elaboracion de la planeacion de actividades de campo y definir los
parametros para su realizacion dentro del programa permanente de actualizacion
cartografica (sistematizacion cartografica) u otros operativos especificos (Camparfa de
Actualizacion Permanente y Camparfa de Actualizacion Intensa).

— Conformar y actualizar la base de datos con la programacién de la sistematizacion
cartografica y permanentemente la cobertura por seccion.

— Efectuar el andlisis seccional de los casos de actualizacion cartografica a nivel nacional y
revisar que los movimientos a los productos cartograficos cuenten con soporte documental
de campo.

— Disefiar y ejecutar pruebas de campo para mejorar los parametros de planeacion y
aplicacién y control en los procesos de actualizacion cartografica, levantamiento del
Directorio de Vias Publicas y Croquis de Localidades Rurales.

— Dar seguimiento a la elaboracién y/o actualizaciéon de productos por seccion individual con
nameros exteriores (Planos Urbanos Seccionales o Individuales con nimeros exteriores),
para uso del operativo

— Elaborar manuales de procedimientos normativos, relacionados con las tareas de
actualizacion cartogréfica.

— Integrar y revisar reportes de avance de manera mensual y trimestral, con los resultados
obtenidos en los diversos operativos cartograficos (sistematizacion cartografica, Campana
de Actualizacién Permanente y Campafia de Actualizacion Intensa), para ser entregados a
las diferentes instancias del R.F.E. y Partidos Politicos.
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO A LA DIA MES ANO 84 DE 398

ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

— Dar seguimiento a la elaboracion de croquis de localidades rurales.

— Programar supervisiones nacionales para verificar la correcta aplicacion de normas

cartograficas, en campo y gabinete.

— Analizar y dar seguimiento a las propuestas de instalacion de casillas extraordinarias y

secciones atipicas, previo al proceso federal.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE CARTOGRAFIA DIA MES ANO 85 DE 398
AUTOMATIZADA

OBJETIVO:

Coordinar y dar seguimiento a la incorporacion y validaciébn de actualizaciones a la
cartografia digitalizada, para mantener vigente los acervos cartograficos y los productos
digitales que se distribuyen a la estructura operativa, asi como dar el seguimiento a la
sustitucion en modulo de cartografia tradicional por digitalizada.

FUNCIONES:

— Disefar procedimientos de validacion y seguimiento para la cartografia digitalizada tanto
en papel como en medios magnéticos.

— Realizar validaciones y revisar los aspectos geoelectorales en los productos cartogréaficos
digitalizados, tanto en papel como en medios magnéticos.

— Verificar la incorporacion de actualizaciones en los productos cartograficos digitalizados.

— Dar seguimiento a la sustitucion en médulo de productos cartograficos tradicionales por
productos digitalizados.

— Elaborar manuales de procedimientos para el desarrollo y seguimiento de operativos
cartograficos especiales (Verificaciones o Diagndsticos al Padron, Técnicas Censales,
etc.).

— Coordinar la imparticion de capacitaciones para los supervisores de oficinas centrales y
elaborar guias de supervision con el fin de garantizar la correcta ejecucion de las tareas
encomendadas.

— Control y andlisis de requerimientos de recursos para operativos cartograficos en las 32
entidades del pais.

— Disefiar productos cartograficos que permitan optimizar los trabajos de consulta
cartografica en moédulo.

— Elaborar presupuestos para el desarrollo de las actividades cartograficas en operativos
cartograficos especiales y en entidades con proceso local.

— Dar seguimiento a las actividades cartogréficas en las entidades con proceso local; asi
como integrar reportes de avance como resultado de las actividades cartogréficas.
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. DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA GEOELECTORAL 87 DE 398

OBJETIVO:

Efectuar el andlisis documental y de campo para establecer las propuestas de afectacion al
marco geoelectoral, como resultado de publicaciones oficiales que afectan la conformacién
del territorio nacional, asi como normar la clasificacion y ordenamiento de los acervos
cartogréficos nacional y estatales para la atencion de diversas solicitudes de productos
cartograficos por instancias internas y externas al Instituto.

FUNCIONES:

— Detectar casos que afectan la conformacion del marco geografico electoral, publicados en
Diarios Oficiales y en medios de comunicacion.

— Dar seguimiento a las actividades de afectacion al Marco Geografico Electoral derivadas
de publicaciones oficiales, tales como nuevos municipios, modificacion de limites, entre
otros.

— Programar y dar seguimiento a las verificaciones de campo requeridas, para identificar
rasgos limitrofes descritos en Diarios Oficiales, respecto a los casos que afecten el marco
geografico electoral.

— Elaborar tablas de equivalencias para la afectacién y actualizacion de la base de datos,
por la creacién de municipios de limites, cambios en la nomenclatura municipal, entre
otros.

— Dar seguimiento a la integracion del paquete cartogréafico en diversas fechas de corte para
su envio al area central y entrega para las actividades de la estructura operativa, asi como
de la consulta y/o solicitud de reproduccion y fotocopiado por otras instancias a nivel
nacional.

— Dar seguimiento a la atencién de solicitudes de material cartografico a nivel central o
estatal por parte de los Partidos Politicos e instancias internas o externas al R.F.E.

— Mantener actualizado el acervo bibliografico relacionado con las diversas leyes que tratan
sobre la conformacion del territorio nacional.
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

. , ; DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE DIGITALIZACION CARTOGRAFICA 89 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar los programas de digitalizacion cartografica, asi como el disefio y la
construccion de la base de datos alfanumérica y grafica correspondiente; disefiar
aplicaciones de consulta de informacion cartogréfica electoral para fines de planeacion y
operacion, asi como para la consulta y andlisis de datos cartograficos electorales para
usuarios finales. Supervisar y controlar los procesos de actualizacidon cartogréafica nacional en
el catalogo de claves geoelectorales, producto de la verificacibn en campo y de
modificaciones oficiales a la conformacion del territorio nacional.

FUNCIONES:

— Coordinar y supervisar los procesos de digitalizacion cartografica, seleccionando las lineas
de produccion de acuerdo a las prioridades, asi como la definicion de especificaciones
para la digitalizacién de los productos cartogréficos.

— Coordinar y supervisar la actualizacién de la base de datos y el mantenimiento del sistema
de orientacion geogréfica-electoral ciudadana, mediante la investigacion de los
requerimientos basicos de las areas potencialmente usuarias.

— Coordinar y supervisar el disefio y desarrollo de las actividades para la integracion de la
base cartogréfica digital y de la base de datos alfanumérica con que operara el sistema de
informacion.

— Coordinar y supervisar el disefio, desarrollo, programacion, mantenimiento y actualizacion
de los sistemas de consulta y analisis de datos cartograficos electorales para usuarios
finales.

— Supervisar y coordinar los procesos para el disefio, produccién e impresion de los
productos cartograficos electorales para la actualizacion del padrén y para la consulta de
informacion cartografica electoral.

— Supervisar, coordinar y solicitar los programas para la automatizacion de procesos
cartogréficos informaticos al interior de la subdireccion a fin de elevar la eficiencia en las
actividades.

— Supervisar el desempefio operativo, procedimental y administrativo para el correcto
funcionamiento de la subdireccion.
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. , ; DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE DIGITALIZACION CARTOGRAFICA 90 DE 398

— Controlar los procesos de validacion gréafica y geoelectoral de los productos cartograficos
digitalizados y determinar las actualizaciones que permanentemente deben ser
incorporadas a la base de datos gréafica y numérica.

— Coordinar y supervisar el programa permanente de identificacion domiciliaria, en su caso,
la notificacion a los ciudadanos mal referenciados y la confrontacion del banco nacional de
estos ciudadanos.

— Promover y administrar la actualizacion de catalogos cartograficos diversos para la
Direccion de Operaciones.
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

3 3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE CONVERSION CARTOGRAFICA 91 DE 398

OBJETIVO:

Disefar, integrar y construir la base de datos alfanumérica para la operacion del sistema de
informacion geogréfica electoral ciudadana; normar y precisar los métodos y procedimientos
para la integracion de la base de datos alfanumérica; mantener y actualizar los sistemas de
consulta y actualizacion, asi como la notificacion a las diferentes areas relacionadas con la
actualizacion realizada en la base de datos alfanumérica.

FUNCIONES:

— Aplicar programas informéticos para el control y administracién de las actualizaciones
cartograficas en la base de datos alfanumeérica.

— Aplicar programas informéticos para la automatizacién del respaldo y resguardo de la
informacion alfanumérica con que opera el Sistema Orientacion Geogréafico Electoral
Ciudadana.

— Realizar el disefio, desarrollo y mantenimiento de la aplicacién para la captura, edicion,
impresion, actualizacion y respaldo del banco de ciudadanos mal referenciados.

— Seguimiento de las actualizaciones solicitadas y/o incorporadas por oficinas externas que
afectan a la base de datos alfanumérica.

— Realizar el analisis, disefio y conformacion de la base de datos cartogréafica a utilizarse
dentro de la direccion de cartografia, asi como definir la automatizaciéon de los procesos
de actualizacion a fin de elevar la eficiencia de las actividades.

— Establecer y realizar los procesos de actualizacion de la base de datos alfanumérica,
producto de las modificaciones derivadas del proceso de actualizacién permanente de la
cartografia electoral.

— Promover y administrar la actualizacion de catalogos cartograficos diversos, para la
Direccion de Operaciones.
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DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE LA CARTOGRAFIA DIA MES ANO 93 DE 398
DIGITALIZADA

OBJETIVO:

Disefar, desarrollar y aplicar la normatividad para integrar la base digital para la operacion
automatizada de los procesos cartograficos a fin de mantener y actualizar la informacién
digital basica para los sistemas de consulta y analisis cartografico generados en la
subdireccion.

FUNCIONES:

— Establecer las especificaciones en los procesos de digitalizacion cartografica para
garantizar la asociacién de rasgos cartograficos a registros en base de datos.

— Establecer y realizar los procesos de actualizacion de la base cartografica digital, producto
de las modificaciones derivadas del proceso de actualizacion permanente de la cartografia
electoral.

— Aplicar programas informaticos para el control y administracion de las actualizaciones
cartograficas en los mapas digitalizados.

— Aplicar programas informaticos para la automatizacion de la produccion cartogréafica
peridédica de mapas para la Actualizacion del Padron Electoral.

— Establecer los procedimientos para el mantenimiento y actualizacion de los insumos para
integracion de cartografia digitalizada.

— Disefiar y definir las normas y procedimientos para la administracion de la cartografia
digitalizada.

— Disefar y elaborar los procesos para la union de hojas digitalizadas de planos urbanos,
asi como para la validacion contra productos cartograficos comerciales.
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DEPARTAMENTO DE PRODUCCION CARTOGRAFICA DIA MES ANO 95 DE 398
AUTOMATIZADA

OBJETIVO:

Elaborar y disefiar el proceso de vectorizacion y edicion de productos cartogréficos para la
generacion de materiales digitales y los productos cartogréaficos tematicos de consulta y para
la Actualizacion del Padron Electoral; establecer los procedimientos y métodos para la
produccion periddica del paquete cartogréafico electoral, definir los mecanismos para llevar a
cabo la actualizacion, correccion de productos digitales y determinar los procedimientos para
el control de las diversas versiones de los mismos.

FUNCIONES:

— Integrar los inventarios de los productos cartograficos a digitalizar, realizar la reproduccion
correspondiente y establecer las cargas de trabajo de cada proyecto.

— Definir parametros y disefiar procedimientos de validacion para la cartografia digitalizada.

— Disefar y evaluar los procesos de vectorizacion y edicion de planos urbanos y rurales,
segun las prioridades establecidas en la Direccién de Cartografia.

— Especificar los atributos de dibujo con que se vectorizan los elementos lineales de los
planos y con que se editan los elementos simbdlicos y textuales de los planos.

— Realizar las actualizaciones cartogréaficas a los planos digitales segun la normatividad;
aplicar el control requerido para los rasgos cartograficos asociados a un registro de base
de datos y para los rasgos cartograficos unicamente dibujados.

— Realizar el control de calidad en los procesos de vectorizacién, edicion, correccidn, union y
actualizacion de la cartografia digital de acuerdo a las especificaciones técnicas
establecidas.

— Dar seguimiento a la incorporacion de actualizaciones a los productos cartograficos
digitalizados.

— Establecer los mecanismos para el control de impresion de las versiones de los productos
cartograficos electorales, asi como la evaluacién de la representacion y calidad gréafica de
los mismos.
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DEPARTAMENTO DE PRODUCCION CARTOGRAFICA DIA MES ANO 96 DE 398
AUTOMATIZADA

— Controlar los insumos de impresion utilizados para la produccion de los diversos productos

cartograficos electorales.

— Establecer el procedimiento para la impresion peridédica del paquete cartogréafico electoral
actualizado, segun las fechas de corte requeridas por el operativo de campo.

— Imprimir los mapas electorales requeridos por las diversas areas para la planeacion de los

operativos electorales.
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SUBDIRECCION DE INVESTIGACION, DESARROLLOY DIA MES ANO 97 DE 398
GEOPROCESAMIENTO

OBJETIVO:

Establecer la Normatividad de la informacién cartogréafica digital, con la finalidad de mantener
una explotaciébn adecuada, manteniendo la correcta operacion del equipo de cémputo
requerido. Apoyando a su vez los procesos de georeferenciacion y consulta geoestadistica.

FUNCIONES:

— Coordinar operativamente los trabajos para la verificacion y el posicionamiento de
localidades rurales urbanas y mixtas, asi como la medicion de limites en gabinete y en
campo para su correcta Referenciacién Geoelectoral.

— Coordinar operativamente los levantamientos en campo y el procesamiento de base de
datos de puntos de control, para la georeferenciacién y correccion métrica de los
productos cartogréficos digitalizados para zonas urbanas y rurales.

— Supervisar los trabajos de andlisis geografico de variables territoriales aplicado a fines
geoelectorales.

— Integrar el disefio de normas y procedimientos para el analisis y el procesamiento de la
informacion impresa y digital obtenida por intercambio interinstitucional.

— Controlar la capacitacion y la asesoria técnica permanente para el personal designado a la
operacion del equipo de precision y el manejo de las normas técnicas cartograficas.

— Controlar el analisis y procesamiento de informacién geografica y cartografica (en medios
impresos y magnéticos), sujeta a intercambio interinstitucional.

— Coordinar operativamente la investigacion y el analisis sobre alternativas tecnoldgicas
para la modernizaciéon de la produccién cartografica bajo el enfoque geomatico y de
geoprocesamiento.

— Coordinar el proyecto de investigacién y concertaciéon para el intercambio interinstitucional
de informacién geografica y cartografica.

— Coordinar el analisis de requerimientos técnicos y de necesidades de consulta geogréafica
y geoestadistica.
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98 DE 398

— Coordinar la instalacion de redes de consulta cartografica previo analisis de
requerimientos técnicos y de necesidades de consulta geogréfica y geoestadistica.
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DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE GEOPROCESAMIENTO 99 DE 398

OBJETIVO:

Monitorear la ejecucion de los trabajos de analisis y procesamiento de la informacion
geografica y cartogréfica para la modernizacion de la produccién, basada en el manejo de los
métodos y técnicas de geoprocesamiento (automatizacion cartografica, levantamientos de
Sistemas de Posicionamiento Global (GPS) y planimetria digitalizada).

FUNCIONES:

— Monitorear los trabajos de produccion de la Carta Electoral Municipal y la insercidon
georeferenciada de los Planos Urbanos Seccionales.

— Monitorea el procesamiento digital de puntos de control adquiridos en base de datos o
producto de levantamiento de Sistemas de Posicionamiento Global (GPS).

— Realizar los levantamientos cartograficos de campo con equipo de medicién, orientados al
posicionamiento GPS de localidades rurales y la verificacion de limites geoelectorales.

— Realizar los trabajos de medicibn en gabinete (coordenadas geogréficas, distancias,
superficies tiempos de traslado, etc.) orientados al analisis territorial con fines
geoelectorales.

— Realizar el control de calidad gréafico y métrico a los planos urbanos digitalizados para su
georeferenciacion y correccion métrica orientada a la estructuracion del sistema
Informacion Geogréfico Electoral.
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. DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE CARTOMETRIA 101 DE 398

OBJETIVO:

Disefar los procedimientos y programas operativos para el analisis, georeferenciacion vy;

correccién métrica de los productos cartograficos electorales en gabinete y campo.

FUNCIONES:

— Disenfiar las normas y procedimientos para el procesamiento de puntos de control GPS (de
campo y de bases de datos) para la integracion de la Base Nacional de Datos

Georeferenciados.

— Realizar el andlisis de la informacion adquirida o intercambiada en medios impresos y
digitales para su adecuacion con fines geoelectorales.

— Realizar el andlisis de las especificaciones técnicas de equipo de medicion y de
posicionamiento para su posible incorporacién al proceso de produccion cartografica
automatizada.

— Crear servicios de redes y servidores de archivos de consulta geoestadistica.

— Mantener servicios de respaldo y operacion de equipos servidores de consulta.

— Implementar e integrar la Base de Datos Nacional de Electores Georeferenciados.

— Realizar el analisis informatico de la informacion impresa y digital adquirida o recibida por
intercambio interistitucional.

— Incorporar los fundamentos conceptuales y metodolégicos sobre el desarrollo reciente de
alternativas tecnoldgicas para la modernizacion del proceso de produccion cartogréfica.

MO_DERFE_02_ABR_06.DOC




102 DE 398

MO_DERFE_02_ABR_06.DOC



.. lF E MANUAL DE ORGANIZACION
A GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y COORDINACION DIA MES ANO 103 DE 398
INTERINSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Disefar las normas y procedimientos para la automatizacion de los procesos de produccion
Cartogréfica Electoral definiendo las caracteristicas gréaficas de la misma, permitiendo el
correcto intercambio y explotacién de la base de datos digital, estableciendo a su vez un
puente de informacion normativa con diversas instituciones.

FUNCIONES:

— Realizar el analisis de las especificaciones técnicas y la metodologia de produccion de
informacion geogréfica y cartogréfica.

— Realizar la evaluacion del proyecto con apoyo de expertos nacionales y extranjeros
vinculados al ambito de la produccion cartografica automatizada, la investigacion y la
docencia.

— Dar seguimiento a los acuerdos y asuntos pendientes derivados de las reuniones con
representantes de partidos politicos en diversos foros del instituto asi como
representantes de otras instituciones.

— Llevar a cabo el seguimiento de capacitacion para la actualizacion permanente en
conocimientos del personal técnico que apoya las tareas de conversion cartografica.

— Disefar los lineamientos para concretar convenios de intercambio de informacion y
cooperacion interinstitucional.

— Realizar la integracién y el andlisis de la informacion obtenida por adquisicion o por
concertacion para su integracion en los sistemas digitales de consulta.

— Monitorea el proceso interinstitucional de capacitacion y asesoria técnica en materia
geografica y cartogréfica.

— Dar seguimiento a la investigacion, recopilacion y analisis de informacion béasica sobre los
desarrollos metodoldgicos, operativos y tecnolégicos en materia cartogréafica y geografica.

— Monitorea las actividades relacionadas con la realizacion de cursos, talleres, conferencias,
congresos, etc., en materia cartogréfica para capacitacion.

MO_DERFE_02_ABR_06.DOC




.. lF E MANUAL DE ORGANIZACION
A GENERAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y COORDINACION DIA MES ANO 104 DE 398
INTERINSTITUCIONAL

— Monitorea la integracion del Directorio Nacional de Instituciones Publicas y Privadas
dedicadas a la investigacion, docencia y produccion de informacién geografica y
cartografica.

— Realizar la investigacion y la sistematizacion de la informacion béasica sobre las normas y
procedimientos para generar nuevos productos cartograficos basados en técnicas de
Geoprocesamiento.
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3 3 DIA MES ANO
DIRECCION DE EMPADRONAMIENTO Y CREDENCIALIZACION 105 DE 398

OBJETIVO:

Dirigir el disefio de la planeacion para la operacion de modulos; la elaboracion de
procedimientos, formatos y manuales; la optimizacion de los recursos humanos para una
mayor funcionalidad del esquema de organizacion estatal de acuerdo a las funciones
asignadas; la imparticibn de cursos de capacitacion; el seguimiento y monitoreo de las
actividades operativas para la actualizacion de los productos electorales. Asi como garantizar
la operacion de los modulos de atencidén ciudadana a través del oportuno equipamiento y
abastecimiento de materiales y pelicula de seguridad TM-IFE, formatos de control, formatos
de captacién y los recursos necesarios para la operacion de las campafnas de actualizacién
al Padréon Electoral y Listas Nominales, asimismo, dirigir y garantizar el equipamiento
tecnoldgico de los modulos para la operacion con el nuevo esquema de modernizacion.

FUNCIONES:

— Coordinar la elaboracién de los lineamientos de planeacion para la operacion de los
modulos de atencion ciudadana, en las campafas de actualizacion del Padrén Electoral
permanente e intensa.

— Establecer el esquema de seguimiento, supervision y control de las actividades de la
estructura operativa estatal, a fin de evaluar el avance del operativo.

— Elaborar planes de trabajo para cumplir con los diferentes programas en los tiempos
establecidos y mantener informada a la Coordinacién de Actualizacibn en Campo del
Padréon Electoral de los avances e incidencias en los diversos programas que se
desarrollan.

— Definir estrategias que permitan subsanar incidencias presentadas en el operativo de
campo.

— Vigilar el destino de los formatos de credencial y recibos solicitados, generados y
recibidos.

— Establecer estrategias de capacitacion que permitan el 6éptimo desarrollo de los
programas.

— Atender y coordinar la elaboracion de documentos solicitados, producto de los acuerdos
sostenidos por los 6rganos de vigilancia.
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3 3 DIA MES ANO
DIRECCION DE EMPADRONAMIENTO Y CREDENCIALIZACION 106 DE 398

— Coordinar e integrar el programa operativo anual correspondiente a la Direccion de
Empadronamiento y Credencializacion.

— Controlar la ejecucién y evaluacion de los movimientos del personal en la plantilla.

— Diseflar propuestas para enfrentar las posibles contingencias en la reduccion y/o
adecuacion del gasto corriente para el desarrollo del operativo de campo.

— Coadyuvar en los programas de produccién y distribucion de formatos de control y
captacion para la actualizacion del padron.

— Coordinar el disefio de procedimientos, asi como evaluar y precisar los lineamientos
establecidos para la estructura operativa en entidades con proceso electoral local,
respetando los tiempos definidos en los convenios de colaboracion signados por el IFE e
Instancias Estatales.

— Coordinar el equipamiento de médulos para su operacién con el nuevo modelo de
modernizacién tecnoldgica.

— Coadyuvar en los programas de remodelacion y/o adecuacion de oficinas distritales.
— Coadyuvar en la elaboracion de bases de licitacion y anexos técnicos para la adquisicion y

contratacion de equipo tecnoldgico y servicios para la operacion de los médulos de
atencion ciudadana con modernizacién tecnoldgica.
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3 DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD OPERATIVA 107 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y analizar las actividades inherentes al desarrollo de la planeacion,

procedimientos y capacitacion para la campafia anual intensa, campafa anual permanente y

proyecto de modernizacién operativa.

FUNCIONES:

— Establecer el desarrollo de la estrategia de planeacion para la operacion de modulos a
instalar durante la campafia anual intensa, campafa anual permanente y proyecto de

modernizacién operativa.

— Supervisar la integracion y actualizacion de los productos obtenidos de la planeacién
(directorio de modulos y PLF-03).

— Coordinar la generaciéon de procedimientos operativos para las campafas de actualizaciéon
del Padrén Electoral y operativos especiales.

— Supervisar el analisis de la funcionalidad de los procedimientos operativos.

— Organizar la elaboracion de documentos producto de los acuerdos sostenidos con los
organos de vigilancia.

— Generar estrategias y normar los aspectos de capacitacion de las campafas de
actualizacion y proyecto de modernizacidn operativa.

— Coordinar los cursos de capacitacion, antes, durante y posterior a su ejecucion.

— Emitir resultados como producto de la instrumentacion de cursos de capacitacion.
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DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA OPERATIVA 109 DE 398

OBJETIVO:
Analizar, evaluar, proponer y desarrollar lineamientos para instrumentar la estrategia de
planeacion que permitird el adecuado funcionamiento de los médulos de atencion ciudadana

y la generacion del directorio de modulos para la campafia permanente e intensa de
actualizacion al Padron Electoral.

FUNCIONES:

— Proponer escenarios para definir la estrategia de planeacion mas adecuada.

— Desarrollar lineamientos para instrumentar la estrategia de planeacion para las campafias
permanente e intensa de actualizacion.

— Apoyar y monitorear el desarrollo de la planeacion a detalle para las campafas
permanente e intensa de actualizacion en las entidades.

— Atender observaciones y propuestas de los érganos de vigilancia a la estrategia de
planeacion.

— Generar escenarios de médulos requeridos para la campafias especiales en entidades
con proceso local.

— Desarrollar lineamientos para la estrategia de planeacion en las entidades con proceso
local.

— Generar y actualizar el directorio de médulos durante la camparfa anual intensa, campafa
anual permanente y campafas especiales.
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3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE NORMAS Y TECNICAS DE CAMPO 111 DE 398

OBJETIVO:

Desarrollar los procedimientos operativos para la campafia anual intensa y la campafia anual
permanente; las estrategias que conlleven el control de la documentacion e informacion para
generar mecanismos de correccion que mejoren los resultados de los programas, asi como
las establecidas por el COFIPE y las requeridas por los érganos de vigilancia.

FUNCIONES:

— Elaborar procedimientos para las Campafias Anual Intensa y Anual Permanente.

— Disefiar los instrumentos de captacion, formatos de control, etiquetas e inventarios que se
utilizan en cada Campafa.

— Proponer lineamientos para el apoyo en el llenado de instancias administrativas (solicitud
de expedicion, solicitud de rectificacion en lista nominal y demanda de juicio).

— Elaborar los criterios de calculo para produccion, asi como especificaciones vy
caracteristicas de formatos de control, instrumentos de captacion, etiqueta de paquetes e
instancias administrativas.

— Generar el procedimiento correspondiente para la lectura y destruccion de formatos de
credencial inconsistentes (oficinas centrales y estatal) y materiales

— Analizar incidencias e implementar correctivos en la campafia anual permanente y
campafa anual intensa.

— Generar el procedimiento para el retiro y destruccion de los formatos de credencial y
recibos por efectos de la aplicacion del articulo 163 del COFIPE.

— Elaborar la normatividad requerida por los 6rganos de vigilancia en el marco de la
legislacién electoral para su aplicacion por el operativo de campo.

— Disenfar la estrategia de contabilidad de los formatos de credencial y formatos Unicos de
actualizacion.

— Desarrollar el procedimiento para la depuracion de formatos de credencial en modulo
previo al inicio de cada campana.
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3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE NORMAS Y TECNICAS DE CAMPO 112 DE 398

— Elaborar el documento de normatividad para la exhibicion de la lista nominal y para
cuantificar los registros revisados por los ciudadanos.

— Definir el procedimiento para el cierre y resguardo de formatos de credencial no
entregados a sus titulares para el proceso electoral federal.

— Elaborar la normatividad complementaria para la operacion de los médulos satélites.
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, DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION OPERATIVA 113 DE 398

OBJETIVO:

Planear y ejecutar las estrategias de capacitacion, elaborar el material didactico y guias de
supervision, asi como determinar los recursos para el desarrollo de los cursos de
capacitacion para la campafa anual intensa y campafia anual permanente.

FUNCIONES:

— Realizar la elaboracion de la estrategia de capacitacion para cubrir las necesidades del
operativo de campo en las campafas o programas correspondientes.

— Supervisar el disefio de programas de capacitacién y material didactico (manuales, guias,

rotafolios, exdmenes, ejercicios, etc.).

— Coordinar y habilitar instructores a nivel central y estatal.

— Atender los aspectos logisticos inherentes a los procesos de capacitacion.

— Evaluar los programas de capacitacién (organizacion e imparticion de cursos), recabar

informacion y emitir resultados.

— Supervisar el disefio de estrategias para coordinar y apoyar en los cursos sobre
procedimientos operativos en los diferentes niveles que conforman la estructura operativa.
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, DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE SOPORTE Y SUMINISTRO OPERATIVO 115 DE 398

OBJETIVO:

Disefar, planear y coordinar las estrategias de apoyo a la estructura operativa en materia de
organizacion, asi como garantizar la operacion de los médulos de atencién ciudadana antes
y durante la modernizacién tecnoldgica, a través del oportuno equipamiento tecnoldgico y
abastecimiento de materiales, consumibles y pelicula de seguridad TM-IFE, formatos de
control y formatos de captacién. Asi como evaluar la aplicacién y asignacion de los recursos
humanos y financieros, de la estructura estatal.

FUNCIONES:

— Supervisar y controlar el proceso de calculo de los requerimientos presupuestales para la
contratacion de personal en la estructura estatal.

— Supervisar y controlar el proceso de célculo y programacién presupuestal inherente al
programa editorial de formatos de control, captacién y pelicula de seguridad para los
programas operativos.

— Disefar y supervisar la aplicacion de la normatividad para la seleccion y evaluacion de
personal para su contratacion.

— Planear, supervisar y controlar los programas de mantenimiento relacionados con el
equipamiento fotogréfico y abasto de materiales consumibles y pelicula TM-IFE.

— Formular proyectos de investigacion para la adecuada aplicacion de los recursos
financieros, acordes a las caracteristicas de los distritos electorales. y tipo de programas.

— Disefiar y elaborar los procedimientos para el control de recursos radicados en el &mbito
estatal por proyecto, capitulo y partida.

— Planear, supervisar y controlar el equipamiento tecnologico de los modulos de atencidn
ciudadana.

— Coadyuvar en la elaboracion de bases de licitacién y anexos técnicos para el cumplimiento
de la modernizacion tecnoldgica.

— Supervisar y controlar el anteproyecto de presupuesto por proyecto, capitulo y partida
para el ejercicio 2001.
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, DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE SOPORTE Y SUMINISTRO OPERATIVO 116 DE 398

— Supervisar el disefio del esquema de organizacion de la estructura operativa estatal en el
marco de los diferentes proyectos a desarrollar en las entidades para la actualizacion y
depuracion del Padrén Electoral.
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DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE PUNTOS DE REORDEN 117 DE 398

OBJETIVO:

Disefar el sistema integral de planeacién que permita programar racionalmente los recursos
necesarios para la operacién de las campafias de actualizacion y operativos especiales.
FUNCIONES:

— Disefar los criterios de asignacion y programacion de recursos por proyecto, figura y
concepto de gasto.

— Elaborar anteproyectos de presupuesto de actividades extraordinarias, derivadas de los
acuerdos de o6rganos de vigilancia, contingencias en el operativo y/o de diagndstico de
supervision.

— Integrar y validar la formalidad del anteproyecto de presupuesto para el operativo de
campo del ejercicio 2002.

— Supervisar el ejercicio de los recursos por proyecto, capitulo y partida en las 32 entidades.

— Integrar y validar los anteproyectos de presupuesto de los programas de apoyo a procesos
electorales locales.

— Analizar los requerimientos de recursos financieros extraordinarios solicitados por las
entidades, para el desarrollo del operativo de campo.

— Definir y ajustar los criterios para la asignacion de los recursos estatales de los proyectos
de la Coordinacion de Actualizacion en Campo del Padron Electoral.

— Elaborar la presupuestaciéon anual por capitulo y partida de la Direccion de
Empadronamiento y Credencializacion.
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; DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURA ORGANICA ESTATAL 119 DE 398

OBJETIVO:

Identificar y optimizar los recursos humanos necesarios para una mayor funcionalidad del
esquema de organizacion estatal con base a las funciones y actividades establecidas para
efectuar los trabajos de gabinete, campo y atencion en modulos. Asi como elaborar los
indicadores de evaluacion para determinar que candidatos son mas viables a incorporarse en
la estructura estatal con base a su curriculum vitae y el perfil establecido para el puesto.

FUNCIONES:

— Calcular y programar los requerimientos de recursos humanos para la estructura estatal.

— Disenfar el esquema de organizaciéon de la estructura operativa estatal en el marco de los
diferentes proyectos a desarrollar en las entidades para la actualizacion y depuracion del

Padrén Electoral y Listas Nominales.

— Disefiar y controlar la aplicacion de la normatividad para el reclutamiento y seleccion de la
estructura operativa a contratar en cada vocalia estatal.

— Mantener actualizado el directorio con las referencias de la plantilla que opera en la 32
Vocalias Estatales.

— Realizar andlisis de funcionalidad de la estructura operativa, asi como disefar
instrumentos de evaluacion para las figuras que integran el esquema de organizacion.

— Analizar y definir los indicadores para determinar el nimero de plazas asignadas para
cada uno de los puestos en funcién de la intensidad de los operativos.

— Validar y evaluar documentos de candidatos a ocupar puestos dentro de la estructura
estatal.

— Definir los perfiles y funciones de los puestos de la estructura operativa estatal de
actualizacion del Padron.
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3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE MODULOS 121 DE 398

OBJETIVO:

Elaborar la estrategia de asignacion de los formatos de captacion, formatos de control,
pelicula de seguridad TM-IFE y materiales consumibles para la operacion de los médulos de
atencion ciudadana; supervisar su abasto oportuno conforme a los requerimientos
establecidos, asi como adecuar los procedimientos normativos para el equipamiento de los
modulos y mantenimiento del equipo tecnoldgico y parque vehicular; antes y durante el
proyecto de modernizacién tecnoldgica.

FUNCIONES:

— Definir y controlar los programas de produccion y distribucion de formatos de captacion y
control, asi como manuales de capacitacion.

— Controlar la distribucién de pelicula de seguridad TM-IFE y materiales consumibles en las
entidades.

— Verificar la recepcion de pelicula de seguridad y materiales consumibles en las entidades
con base a la solicitud efectuada al Centro Nacional de Distribucion.

— Realizar andlisis del gasto-rendimiento de pelicula de seguridad TM-IFE y materiales
consumibles en las entidades.

— Realizar analisis del gasto-rendimiento de los formatos del programa editorial en las
entidades.

— Elaborar reportes de seguimiento sobre la asignacion de formatos de control y pelicula de
seguridad TM-IFE (cantidades y control por folio).

— Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y/o correctivo para el equipo tecnoldgico y
parque vehicular estatal.

— Elaborar andlisis estadistico de las condiciones de operacion del equipo tecnolégico y
parque vehicular estatal.

— Coadyuvar en el equipamiento de mdédulos de atencidon ciudadana previo y durante la
modernizacién tecnologica.
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3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE MODULOS 122 DE 398

— Actualizacion al padrén del parque vehicular estatal, asi como los inventarios de equipo
tecnolégico (camaras fotograficas, laminadoras, cortadoras y generadores de energia
eléctrica).

— Realizar el Control de inventarios del parque vehicular y nuevos equipos que operaran en
la implementacién del proyecto de modernizacion tecnoldgica.

— Implementar nuevos sistemas de control de Formatos del Programa Editorial para el
proyecto de modernizacion tecnoldgica.
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS DIA MES ANO 123 DE 398
DE CAMPO

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar el seguimiento a las actividades que realizan las Vocalias Estatales,
durante el desarrollo de los programas operativos, llevando a cabo la integracién y andlisis
de cifras para la elaboracion de la carpeta de avance semanal, la atencién de incidencias
gue se presenten, coordinar las actividades inherentes a la solicitud de formatos de
credencial y recibos reportados como robados y/o extraviados y su seguimiento, asi como
supervisar la integracion del avance fisico institucional.

FUNCIONES:

— Coordinar las actividades para la recepcion, validacion, integracion y analisis de los
avances del operativo de campo en sus diferentes ambitos de control.

— Realizar el andlisis de la productividad de los médulos de atencion ciudadana en la
captacion de tramites para la deteccion de entidades que requieran supervision y apoyo.

— Coordinar y establecer los mecanismos de comunicacion con las vocalias estatales para la
transmision de informacion y procedimientos, asi como proporcionar la asesoria técnica
para resolver cualquier duda que se presente durante el desarrollo del operativo.

— Establecer los controles para el seguimiento de los formatos de credencial robados y/o
extraviados en los diferentes ambitos de control de las vocalias estatales.

— Dar seguimiento a la atencion de incidencias que se presentes durante los diferentes
programas.

— Coordinar los trabajos para el seguimiento de los formatos de credencial producidos y
enviados a las entidades, asi como su situacion definitiva.

— Supervisar la integracion de la documentacion correspondiente a las actividades
desarrolladas por las diferentes direcciones que conforman la Coordinacion de
actualizacion en Campo del Padron Electoral a fin de evaluar el avance fisico institucional.

— Llevar el seguimiento de las actividades de actualizacion que realizan las entidades con
proceso electoral local.
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DEPARTAMENTO DE ENLACE DE CAMPO Y ASISTENCIA DEL DIA MES ANO 125 DE 398
SISTEMA ESTATAL

OBJETIVO:

Integrar los avances del operativo de campo durante los programas CAl y CAP en cuanto a
la aplicacion de F.U.A, credenciales entregadas y requisiciones de credencial aplicadas para
generar la carpeta semanal de los avances de las 32 entidades federativas, asi como
asesorar y monitorear la aplicacion de procedimientos operativos y su transmision a las
vocalias estatales, proporcional asistencia técnica sobre el uso y depuracion del sistema de
control documental.

FUNCIONES:

— Dar seguimiento a las actividades de campo programadas para las campafas de
actualizacion al padrén CAl, CAP y operativos especiales.

— Dar seguimiento a las actividades de depuracion y arqueo de credenciales en médulos,
asi como la integracién de informes y reportes estadisticos.

— Validar los reportes de avance del operativo por entidad, distrito y seccion de los
diferentes programas e integracién de informes estadisticos y carpeta con informacion de
las 32 entidades.

— Proporcionar asistencia técnica en el uso de nuevas aplicaciones para mejorar y depurar
el sistema de control documental estatal.

— Dar seguimiento a la aplicacién del procedimiento para el retiro y destruccion de los
formatos de credencial y recibos retirados por causa, credenciales devueltas por terceros,
y los formatos de credencial y credenciales anexos a FUA y a recibos.

— Dar asesoria en la aplicacion de los procedimientos operativos y lineamientos a las
vocalias estatales, asi como su transmision.

— Dar seguimiento a la aplicacion del art.163 del COFIPE por perdida de vigencia retiro de
formatos de credencial y recibo, lectura y destruccion de los mismos.

— Elaborar los cronogramas y calendarios de semanas operativas que rijan durante el
desarrollo de las camparfas de actualizaciéon al padron
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DEPARTAMENTO DE ENLACE DE CAMPO Y ASISTENCIA DEL DIA MES ARO

SISTEMA ESTATAL 126 DE 398

— Dar seguimiento a las actividades de resguardo de formatos de credencial al cierre de las
campanfas especiales de actualizacion por procesos federales locales.

— Dar seguimiento a los FUA aplicados y formatos de credencial generados por semana
operativa.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y OBTENCION DE DIA MES ANO 127 DE 398
INCIDENCIAS

OBJETIVO:

Analizar el comportamiento de la productividad por tipo de modulo y distrito a fin de
diagnosticar la situacién del operativo de campo y en funcion de ello atender las incidencias
gue reporten las Vocalias Estatales y programar visitas de supervisién y apoyo que asi lo
requieran.

FUNCIONES:

— Elaborar la carpeta de productividad por tipo de médulo, evaluando su comportamiento a
lo largo de las diferentes campanas.

— Dar seguimiento a los médulos con baja productividad, solicitando a los Vocales Estatales
la justificacién y medidas de atencién.

— Recibir y analizar las incidencias enviadas por las Vocalias Estatales para proponer
alternativas de solucion.

— Programar visitas de supervisién a apoyo a entidades que de acuerdo con el analisis de
productividad e incidencias presentadas asi lo requieran.

— Disenfar la guia de supervision, elaborar las propuestas de recorrido, asi como capacitar al
personal designado para la supervision.

— Integrar los resultados de las visitas de supervision para la elaboracion de reportes
cuantitativos y cualitativos.

— Dar seguimiento a las actividades operativas en las entidades con proceso electoral local.

— Atender los requerimientos de informacién que requieran los 6rganos de vigilancia con
relacion a la operacion de los modulos de atencion ciudadana.
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DEPARTAMENTO DE RECEPCION, VALIDACION Y CONTROL

DIA MES ANO
129 DE 398

OBJETIVO:

Realizar las actividades para el seguimiento de la produccion de los formatos de credencial y
Formatos Unicos de Actualizacion y Recibos (FUAR’s) reportados a las Vocalias Estatales
como robados y/o extraviados. Asi como integrar los reportes de actividades de las
Direcciones que conforman la Coordinacion de Actualizacién en Campo del Padron Electoral
para evaluar el avance y cumplimiento de las metas institucionales.

FUNCIONES:

Recepcionar y validar la documentacién para tramitar los requerimientos de formatos de
credencial solicitados por concepto de robo y/o extravio, asi como por error en proceso.

Analizar la informacion correspondiente a ciudadanos afectados por robo y/o extravio de
su formato de credencial o Formatos Unicos de Actualizacién y Recibos (FUAR'’S).

Integrar y controlar los expedientes de la documentacion reportada como robada para
satisfacer los requerimientos de informacion por parte de la subdireccion.

Realizar la recepcion y validacion de archivos de los registros reportados como robados
que no fueron producidos por causa, asi como notificar a las Vocalias estatales la
situacion que guarda cada registro.

Elaborar el informe semanal de actividades del operativo de campo para informar o
informar oportunamente al Comité Nacional de Supervision y Evaluacion.

Dar seguimiento a la inclusion de registros en lista nominal por parte de la Direccion de
Operaciones de los Formatos Unicos de Actualizacion y Recibos (FUAR'’S).

Recepcionar y validar mensualmente la documentacién correspondiente a las actividades
desarrolladas por cada Direccion que conforma la Coordinacion de Actualizacion en
Campo del Padrén Electoral.

Integrar trimestralmente la documentaciéon de las actividades de la Coordinacion de
Actualizacién en Campo del Padron Electoral para medir el porcentaje de Avance Fisico
Institucional y canalizar paquete documental para su revision y aprobacién por la
Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.
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! ) , DIA MES ANO
DIRECCION DE VERIFICACION Y DEPURACION 131 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar la elaboracion de métodos y procedimientos que contribuyan a mejorar la calidad
del Padron Electoral a través de la identificacion y exclusién oportuna de la base de datos de
los registros correspondientes a ciudadanos fallecidos, suspendidos en sus derechos
politicos, que renunciaron a la nacionalidad mexicana o que se encuentran duplicados, por
medio de la coordinacidn de estrategias de acercamiento con el Registro Civil, Poder Judicial
y Relaciones Exteriores, a fin de que proporcionen la informacion requerida para la
realizacion de las bajas correspondientes de la Base de Datos del Padron Electoral; asi
como determinar la realizacién del acercamiento con instituciones externas que realizan
estadisticas sobre el numero de defunciones anuales, con las que se pueden hacer
estimados del avance en la depuracion del Padron Electoral, asi mismo, definir y coordinar
las lineas de accion en materia de verificacion, que permitan establecer los niveles de
vigencia, consistencia y confiabilidad de los productos electorales, asi como coordinar el
disefio y ejecucion de operativos de diagndéstico y verificacion, en conjunto con los
representantes de los partidos politicos ante la Comisién Nacional de Vigilancia, Comité
Nacional de Supervision y Evaluacion y Mesas de Trabajo que de él se deriven.

FUNCIONES:

— Definir las acciones que contribuyan a mejorar la calidad del Padron Electoral a través de
la identificacion y exclusion oportuna de la base de datos de los registros correspondientes
a ciudadanos fallecidos, suspendidos en sus derechos politicos, que renunciaron a la
nacionalidad mexicana o que se encuentran duplicados, por medio de la coordinacion de
la elaboracion de métodos y procedimientos que permitan conocer los niveles de
consistencia y confiabilidad de los instrumentos electorales.

— Proponer, en su caso, acciones que coadyuven a mantener actualizado el Padrén
Electoral, por medio de acuerdos a los que se pueda llegar con los representantes de los
partidos politicos con la idea de afinar los métodos y procedimientos para que coadyuven
en la depuracion del Padron, asi como por medio de enlaces y convenios con el Registro
Civil, Poder Judicial y Relaciones Exteriores que permitan fortalecer los vinculos con sus
instituciones locales, de tal forma que nos provean de la informacién requerida para la
realizacion de la depuracion del Padréon Electoral, por medio de la representacion del
Registro Federal de Electores en las entidades del pais.

— Supervisar la realizacion de reuniones de trabajo con instituciones externas que realizan
estadisticas sobre el numero de defunciones anuales, con lo que se pueden hacer
estimados del avance en la depuracion del Padron Electoral.
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DIRECCION DE VERIFICACION Y DEPURACION

DIA MES ANO
132 DE 398

— Determinar los procedimientos normativos de los programas que se instrumentan por
medio de la comunicaciéon directa con los Vocales Estatales del Registro Federal de

Electores.

— Definir los métodos y procedimientos de verificacion que permitan establecer los niveles
de vigencia, consistencia y confiabilidad de los productos electorales.

— Coordinar la ejecucion de operativos de diagndstico y verificacion, que incluyen la
definicion de la metodologia, operativo de campo e integracién de resultados, con el fin de
establecer, modificar y/o mejorar los procedimientos de mantenimiento del Padrén y Lista
Nominal, por medio de la presentacién y discusion de los resultados de las evaluaciones
en la Comision Nacional de Vigilancia, el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion u

otras instancias.
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SUBDIRECCION DE CONCERTACION CON REGISTRO CIVIL

DIA MES ANO
133 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar el disefio y elaboracion de estrategias que permitan fortalecer la colaboracion y
apoyo del Registro Civil, por medio de la concertacion, a fin de contar con la informacién
ciudadana necesaria que permita mantener depurado y actualizado el Padron Electoral;
asimismo, realizar los procedimientos necesarios para la deteccibn de los registros
ciudadanos inscritos en el Padron Electoral mas de una vez.

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar el desarrollo de la metodologia a utilizarse en los acercamientos
con las autoridades del Registro Civil, a fin de concertar la entrega de informacion diversa
gue permita agilizar la identificaciéon de ciudadanos notificados como fallecidos.

Definir, establecer, clarificar, homogeneizar, difundir y promover los criterios de recepcion
de notificaciones de defuncion en toda la Republica Mexicana.

Definir, establecer, clarificar, homogeneizar, difundir y promover los procedimientos de tipo
informatico y procedimental para la ejecucion del Programa de Bajas por Duplicados, de
forma permanente.

Supervisar y coordinar el disefio de métodos y procedimientos orientados a identificar y
dar de baja los registros que correspondan a las notificaciones que envia el Registro Civil,
sobre los registros de ciudadanos fallecidos.

Realizar esquemas operativos que coadyuven a mejorar la eficiencia en la identificacion
de ciudadanos que fallecieron, por medio del analisis, integracion de la informacion y
afectacion de la base de datos.

Obtener resultados oportunos para estar en posibilidades de informar a las instancias
superiores sobre los indices de depuracion del Padrén.

Normar en Vocalias y en la Direccion de Operaciones, el periodo y procedimientos para
afectar la Base del Padron con los Registros Ciudadanos Identificados por el Programa de
Bajas por Defuncion.

Identificar los procedimientos legales que permiten realizar las bajas al Padrén Electoral.
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SUBDIRECCION DE CONCERTACION CON REGISTRO CIVIL

DIA MES ANO
134 DE 398

— Definir la situacion registral de ciudadanos que fallecieron en el extranjero, con base en el

marco legal.

— Incluir en los convenios de apoyo y colaboracién con las entidades que tengan Proceso
Electoral Local los mecanismos que agilicen la depuracion del Padrén Electoral por

defunciones, a través de anexos técnicos.
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3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE BAJAS POR DEFUNCION 135 DE 398

OBJETIVO:

Disefar los métodos y procedimientos orientados a identificar y dar de baja los registros que
correspondan a las notificaciones que envia el Registro Civil, sobre los registros de
ciudadanos fallecidos.

FUNCIONES:

— Revisar los cadigos civiles de cada Entidad Federativa para identificar la informacién que
se requiere al levantar el acta de defuncion y con ello, implementar las actividades que
permitan homogeneizar la informacion en todo el pais.

— Realizar la revision del marco legal dentro de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y el Cédigo Federal del Instituciones y Procedimientos Electorales para
identificar las atribuciones de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores y las
Instancias Externas con respecto a las bajas por defuncién.

— Conocer la forma en que trabajan las Oficialias del Registro Civil con la finalidad de
determinar la manera mas eficiente de recepcionar las notificaciones de fallecimientos, en
cada entidad.

— Realizar visitas a las Entidades Federativas para verificar la aplicacion de los
procedimientos establecidos en la busqueda en el Padrén Electoral de los ciudadanos
fallecidos.

— Elaborar criterios de recepcion a nivel nacional de las notificaciones por defuncion.

— Reprocesar mediante la Busqueda en el Padron Nacional las Notificaciones no
Identificadas por fallecimiento.

— Evaluar con las autoridades del Registro Civil la conveniencia de solicitar una fotocopia de
la credencial para votar con fotografia a los familiares del ciudadano fallecido al momento
de extender el Acta de Defuncion.

— Elaborar propuestas que permitan realizar una depuracion integral.

— Evaluar los indices de identificacion por Entidad Federativa e implementar la estrategia en
particular que incremente su eficiencia.
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3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE BAJAS POR DEFUNCION 136 DE 398

— Actualizar los procedimientos operativos en el marco de la automatizacion del proceso de
busqueda en el Padrén Electoral de los ciudadanos notificados como fallecidos.
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DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE BAJAS POR DUPLICADOS 137 DE 398

OBJETIVO:

Definir las acciones que contribuyan a la identificacion y exclusiéon oportuna de la base de
datos, de los registros que se encuentran duplicados, por medio de la realizacion de
capacitaciones a las estructuras estatales, supervision de los operativos de campo e
integracion los resultados.

FUNCIONES:

— Analizar y en su caso, incluir modificaciones al Programa de Bajas por Duplicados.

— Incluir procedimientos de tipo informatico y procedimental, en la ejecucion del programa de
bajas por duplicados, de forma permanente.

— Implementar el Programa de Bajas por Duplicados, de forma permanente, a fin de evitar la
acumulacion de inconsistencias en el Padron.

— Depurar el Padron a utilizar en los procesos electorales locales y federales, de acuerdo al
mandato del COFIPE.

— Realizar visitas a las entidades federativas a fin de conocer las actividades de gabinete
gue utilizan en la deteccion de registros duplicados.

— Realizar procedimientos de gabinete y campo homogéneos, a nivel nacional.

— Implementar procedimientos para la deteccion de duplicados a nivel seccién en las Listas
Nominales de exhibicién en las entidades con proceso electoral.

— Actualizar la Base de Datos de los candidatos a baja, de forma mensual.

— Realizar operativos para recoleccién de credenciales y deteccidén de registros duplicados
en campo.
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DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y ENLACE INSTITUCIONAL 139 DE 398

OBJETIVO:

Disefar, implementar y coordinar mecanismos de concertacién con el Registro Civil, que
permitan eficientar la entrega en tiempo y forma de las notificaciones de defuncién, asi como
con instituciones que generan estadisticos poblacionales, que permitan evaluar el avance en
el Programa de Bajas por Defuncion, Suspension y Pérdida de Derechos.

FUNCIONES:

— Proponer y coordinar en caso necesario sesiones de trabajo con funcionarios del Registro
Civil, encaminadas a lograr la sensibilizacion de los funcionarios del Registro Civil para
gue se involucren en los requerimientos y actividades del Programa de Bajas Defuncion.

— Proponer actividades que permitan mejorar la forma de recepcionar las notificaciones de
Suspensiones y Pérdida de Derechos, en cada Entidad, de acuerdo al marco legal
vigente.

— Promover las acciones que permitan dar seguimiento a los acuerdos derivados de la
Concertacion con el Registro Civil, encaminadas al mejoramiento del Programa de Bajas
por Defuncién, Suspension y Pérdida de Derechos.

— Elaborar propuestas de acuerdos de cooperacion con las Instituciones Externas que
generan estadisticos sobre los informes anuales y mensuales de defunciones (Instituto
Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica, Secretaria de Salubridad y Asistencia,
Consejo Nacional de Poblacion, y Gobiernos Estatales).

— Elaborar el Directorio del Registro Civil y Poder Judicial con nombres de funcionarios,
cargos y ubicacion, y mantenerlo actualizado.

— ldentificar el avance permanentemente en la depuracion del Padrén Electoral con base en
los indicadores obtenidos de las Instituciones Externas.

— Conocer los procedimientos que utilizan para la Deteccién de Fallecimientos, de forma que
se evalle la viabilidad de implementar esquemas que coadyuven al mejoramiento en la
aplicacién de la metodologia del Programa de Bajas por Defuncién, Suspension y Pérdida
de Derechos.

— Evaluar los alcances de los convenios de colaboracion con las Instancias Externas para
mejorar la Depuracion del Padron Electoral.
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE CONCERTACION CON PODER JUDICIAL Y DIA MES ANO 141 DE 398
RELACIONES EXTERIORES

OBJETIVO:

Coordinar el disefio e implementacion de estrategias que permitan fortalecer la colaboracion
y apoyo del Poder Judicial y la Secretaria de Relaciones Exteriores, a fin de contar con la
informacion ciudadana necesaria que permita mantener depurado y actualizado el Padréon
Electoral, asi mismo, coordinar el disefio e implemento de procedimientos que permitan dar
de baja los registros correspondientes a la notificaciones recibidas del Poder Judicial sobre
los ciudadanos suspendidos en sus derechos politicos y evaluar el avance del Programa de
Bajas por Suspension de Derechos.

FUNCIONES:

— Definir, establecer, clarificar, estandarizar, difundir y promover los criterios de recepciéon de
notificaciones de suspension y pérdida de derechos politico-electorales, en el pais.

— Supervisar el disefio de métodos y procedimientos orientados a identificar y dar de baja
los registros que correspondan a las notificaciones que envia el Poder Judicial y la
Secretaria de Relaciones Exteriores, sobre los registros de ciudadanos, que perdieron sus
derechos politico-electorales o que fallecieron en el extranjero respectivamente.

— Implementar esquemas operativos que coadyuven a mejorar la eficiencia en la
identificacién de ciudadanos que fueron suspendidos en sus derechos politicos, por medio
del andlisis, integracion de la informacion y afectacion de la base de datos.

— Obtener resultados oportunos para estar en posibilidades de informar a las instancias
superiores sobre los indices de depuracion del Padrén.

— Promover las acciones que permitan dar seguimiento a los acuerdos derivados de la
Concertacion con el Poder Judicial, enfocadas al mejoramiento del Programa de Bajas por
Defuncién, Suspension y Pérdida de Derechos.

— Normar en Vocalias y coordinar con la Direccion de Operaciones, el periodo y
procedimientos para afectar la Base del Padron con los Registros Ciudadanos
Identificados por el Programa de Bajas por Suspensién y Pérdida de los Derechos
Politico-Electorales.

— Evaluar los avances en la Concertacion con el Poder Judicial e Instituciones generadoras
de informacion estadistica.
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142 DE 398

— Proponer que se incluya en los convenios de apoyo y colaboracién con las entidades que
tengan proceso electoral local, los mecanismos que agilicen la depuracién del Padron

Electoral por suspension y pérdida de derechos.
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DEPARTAMENTO DE BAJAS POR PERDIDA DE DERECHOS Y DIA MES ARO

PERDIDA DE NACIONALIDAD 143 DE 398

OBJETIVO:

Disefar los métodos y procedimientos mas eficientes, que permitan identificar y dar de baja
los registros correspondientes a las notificaciones que envia el Poder Judicial y la Secretaria
de Relaciones Exteriores, sobre los registros de ciudadanos suspendidos en sus derechos o
gue perdieron la nacionalidad.

FUNCIONES:

— Analizar el marco legal con base en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y el Codigo Federal del Instituciones y Procedimientos Electorales, sobre las
atribuciones de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores y la cooperacion
de las Instituciones Externas, con respecto al procedimiento para dar de baja por
suspension de derechos y pérdida de la nacionalidad.

— Proponer actividades que permitan mejorar la forma de recepcionar las notificaciones de
suspensiones y pérdida de derechos, en cada entidad, de acuerdo al marco legal y de
trabajo del Poder Judicial y la Secretaria de Relaciones Exteriores.

— Realizar visitas a las Entidades Federativas para diagnosticar su situacion particular con
respecto a la recepcion de la informacién por parte del Poder Judicial.

— Elaborar, difundir y capacitar de acuerdo al Marco Legal de cada Entidad, la normatividad
para la recepcion, confronta y tratamiento de las notificaciones por Suspension de
Derechos y Pérdida de la Nacionalidad.

— Promover las acciones que permitan dar seguimiento a los acuerdos derivados de la
Concertacion con el Poder Judicial, enfocadas al mejoramiento del Programa de Bajas por
Defuncién, Suspensiéon y Pérdida de Derechos.

— Reprocesar mediante la Busqueda en el Padron Nacional las Notificaciones no
Identificadas por suspension y pérdida de derechos.

— Proponer y coordinar en caso necesario sesiones de trabajo con funcionarios del Poder
Judicial, encaminadas a lograr la sensibilizacion de los funcionarios para que se involucren
en las necesidades y actividades del Programa de Bajas por Suspension de Derechos.
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, DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE MECANISMOS DE DEPURACION 145 DE 398

OBJETIVO:

Disefiar los procedimientos necesarios para la instrumentacion del Programa de Bajas por
Suspension y Pérdida de Derechos, de forma que sean mejorados y agilizados, con base en
la evaluacion cualitativa de los avances gque se obtengan de la concertacién con el Poder
Judicial y la Secretaria de relaciones Exteriores.

FUNCIONES:

— Evaluar y en su caso, mejorar el procedimiento actual del Programa de Bajas por
Suspension y Pérdida de Derechos.

— Elevar los indices de eficiencia del Programa de Bajas por Suspension y Pérdida de
Derechos, a través de la incorporacion de nuevos esquemas de depuracion.

— Revisar la conveniencia de modificar el procedimiento del Programa de Bajas por
Suspension y Pérdida de Derechos, de acuerdo a los requerimientos de la Direccion de
Operaciones, para la afectacion de la base de datos.

— Establecer los canales de comunicacion para realizar el procesamiento de la informacion.

— Incluir procedimientos de tipo informatico y de tratamiento en campo para el Programa de
Bajas por Suspensiéon y Pérdida de Derechos.

— Realizar operativos de campo para la identificacion de Registros Ciudadanos candidatos a
baja por el Programa de Bajas por Suspension y Pérdida de Derechos.

— Implementar la Cédula de Identificacién de los ciudadanos candidatos a baja con Imagen
para el Programa de Bajas por Suspension y Pérdida de Derechos.

— Obtener de la Secretaria de Relaciones Exteriores la notificacion de los ciudadanos
fallecidos en el Extranjero.
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; 3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION 147 DE 398

OBJETIVO:

Realizar analisis cuantitativos que permitan evaluar la consistencia del Programa de Bajas
por Defuncién, Suspension o Pérdida de Derechos, con base en las cifras obtenidas en su
ejecucion y los datos que proporcionen el Registro Civil y Poder Judicial, asi como hacer una
clasificacion de la informacion obtenida.

FUNCIONES:

— Realizar estadisticos de las bajas aplicadas en el Padron Electoral derivadas del
Programa de Bajas por Defuncion, Suspensién o Pérdida de Derechos, con el fin de
comparar los resultados con Instituciones generadoras de estadisticos.

— Analizar e interpretar la informacion estadistica de registros que causaron baja, asi como
a los no identificados en el Padron local de cada Entidad del Programa de Bajas por
Defuncion, Suspension o Pérdida de Derechos.

— Evaluar el avance de Bajas por Defuncion, Suspensién o Pérdida de Derechos por Entidad
Federativa, a fin de medir los alcances del Programa.

— Integrar el documento mensual de los resultados del Programa de Bajas por Defuncion,
Suspension o Pérdida de Derechos.

— Realizar analisis comparativos de la recepcion de notificaciones, a fin de evaluar los
alcances de la colaboraciéon con Instituciones Externas para optimizar las bajas por
Defuncién, Suspension o Pérdida de Derechos.
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3 , DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE VERIFICACION 149 DE 398

OBJETIVO:

Disefar y operar sistemas integrales de verificacion y/o diagndstico al Padron Electoral, que
permitan establecer los niveles de consistencia y confiabilidad del mismo.

FUNCIONES:

— Definir la estrategia general (metodolégica y procedimental) para el desarrollo de
verificaciones y/o diagnésticos al Padron Electoral.

— Diseifiar el marco conceptual de las verificaciones y/o diagndsticos al Padrén Electoral.

— Disefar los instrumentos de captacion para verificaciones y/o diagnosticos al Padrén
Electoral.

— Diseniar los criterios de validacion en campo e informéticos, que garanticen la calidad de la
informacion capturada en las verificaciones y/o diagnésticos al Padron Electoral.

— Disenfiar la estrategia de capacitacion y capacitar a la estructura operativa que participe en
los trabajos de verificacion y/o diagnéstico al Padron Electoral.

— Definir el contenido tematico de los manuales a utilizar por la estructura operativa en las
verificaciones y/o diagnésticos al Padron Electoral.

— Disenfar la estrategia de control y seguimiento operativo de los trabajos de campo en las
verificaciones y/o diagndésticos al Padron Electoral.

— Disefar la metodologia de supervision y apoyo al operativo de campo en las verificaciones
y/o diagndsticos al Padron Electoral.

— Integrar los resultados sobre las verificaciones y/o diagndsticos para su presentacion a la
instancia correspondiente (elaboracion del documento integral)

— Elaborar informes y documentos requeridos por los partidos politicos en las mesas de
trabajo.

— Coadyuvar en los trabajos relacionados con la actualizacion del padron electoral, cuando
asi se requiera.
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3 , DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE VERIFICACION 150 DE 398

— Participar en los trabajos interinstitucionales que el Instituto Federal Electoral realice con
otros 6rganos en lo referente a estudios sobre el Padrén Electoral.
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3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE MECANISMOS DE VERIFICACION 151 DE 398

OBJETIVO:

Desarrollar la estrategia operativa de las verificaciones y/o diagndsticos al Padron Electoral.

FUNCIONES:
— Aplicar las definiciones conceptuales de las variables y clasificaciones seleccionadas.

— Elaborar los instrumentos de captacion necesarios para verificar o diagnosticar el Padrén
Electoral.

— Desarrollar los procedimientos necesarios para el levantamiento de la informacién en
campo.

— Elaborar los manuales de procedimientos para la visita domiciliaria.
— Elaborar la planeacién de los trabajos operativos.

— Supervisar la aplicaciéon de los procedimientos en campo, en apego a la normatividad
establecida.

— Solicitar a las entidades federativas la informacion relativa a los avances del operativo, de
acuerdo a los requerimientos de las mesas de trabajo en donde participen los partidos
politicos.

— Proponer soluciones a los problemas que enfrente la estructura estatal que realice el
operativo de campo.

— Aplicar el plan de contingencia que para el caso se defina.
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DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE CONTROL OPERATIVO 153 DE 398

OBJETIVO:

Instrumentar los esquemas de control, seguimiento y supervision para las verificaciones y/o
diagndsticos al Padrén Electoral.

FUNCIONES:

— Desarrollar formatos que permitan conocer el avance del operativo, a diferentes niveles de
desagregacion geogréfica.

— Instrumentar los mecanismos de supervision de la estructura operativa.

— Elaborar e instrumentar la estrategia general de capacitacion.

— Elaborar el manual de procedimientos de supervision de los operativos de campo.
— Capacitar a la estructura operativa.

— Supervisar la aplicacion de los procedimientos en campo en apego a la normatividad
establecida.

— Solicitar a las entidades federativas la informacion relativa a los avances del operativo, de
acuerdo a los requerimientos de las mesas de trabajo en donde participen los partidos
politicos.

— Proponer soluciones a los problemas que enfrente la estructura estatal que realice el
operativo de campo.

— Aplicar el plan de contingencia que para el caso se defina.

MO_DERFE_02_ABR_06.DOC




154 DE 398

MO_DERFE_02_ABR_06.DOC



.. lF E MANUAL DE ORGANIZACION
A GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y EVALUACION DE DIA MES ANO 155 DE 398
RESULTADOS

OBJETIVO:

Elaborar los criterios de validacion de los instrumentos de captacion a fin de garantizar la
optima calidad de la informacién captada y documentar los resultados obtenidos en los
proyectos asignados.

FUNCIONES:

— Proponer un marco tedrico para la definicion de la estrategia general operativa.

— Elaborar una memoria sobre las diferentes técnicas aplicadas en las verificaciones al
Padrén y en las encuestas y censos a nivel nacional y en su caso, internacional.

— Desarrollar los criterios de validacion en campo e informaticos, que garanticen la calidad
de la informacion.

— Elaborar el manual de procedimientos de validacién de la informacion recabada por los
operativos de campo.

— Elaborar el presupuesto por tipo de proyecto.

— Supervisar la aplicacion de los procedimientos en campo en apego a la normatividad
establecida.

— Solicitar a las entidades federativas la informacion relativa a los avances del operativo, de
acuerdo a los requerimientos de las mesas de trabajo en donde participen los partidos
politicos.

— Proponer soluciones a los problemas que enfrente la estructura estatal que realice el
operativo de campo.

— Aplicar el plan de contingencia que para el caso se defina.

— Elaborar los informes necesarios sobre los operativos de campo, en donde se incluya la
experiencia sobre el particular, incidencias, resultados y medidas adoptadas.
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) . . DIA MES ANO
DIRECCION DE ESTADISTICA Y DEMOGRAFIA 157 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar el area de analisis principalmente cuantitativo para la evaluacion de la calidad del
Padrén Electoral y lista nominal. Y tener un seguimiento de la dotacién de Credenciales para
Votar, a la poblacién. De esta manera se contara con elementos de juicio necesarios para
conocer la calidad y confiabilidad de los instrumentos electorales, que se indica en el Cadigo
Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (COFIPE), y en los planes de trabajo
del Registro Federal de Electores. Al mismo tiempo se podra orientar el esfuerzo de las
areas operativas, para mantener una confiabilidad aceptable en estos instrumentos
electorales para la realizacion de las elecciones.

FUNCIONES:

— Coordinar los estudios que se realicen para la evaluacion del padron electoral y lista
nominal.

— Proveer de datos para que el Padron Electoral y lista nominal puedan ser evaluados por el
Registro Federal de Electores, la Comisién Nacional de Vigilancia, los comités técnicos y
el Consejo General. De esta forma dictaminar si los datos del padron son confiables para
ser usados en los procesos electorales.

— Plantear y justificar los trabajos de campo necesarios para las labores de evaluacion del
padrén electoral y lista nominal. Se obtendran de estos trabajos diversos indicadores
como los de cobertura, vigencia del padrén y credencial para votar con fotografia a nivel
nacional con una alta precision y confianza.

— Atender los trabajos referentes a las auditorias a que sean sometidos el padrén electoral
y la lista nominal. Dentro de los trabajos que se realizan en la Comisiéon Nacional de
Vigilancia y el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion se solicitan diversos trabajos
de tipo demografico y/o estadisticos que se deben atender.

— Difundir a los usuarios de la informacion sobre el banco de datos de la direccion y sus
actualizaciones.

— Plantear las necesidades de actualizaciéon del padron electoral y lista nominal con
desagregacion geogréafica, para que sean atendidas y resueltas. La evolucién del padrén
implica que el grado de deterioro que pudiera tener es diferencial por zonas como lo son:
distritos, municipios y/o secciones. Los andlisis resultantes son turnados a las &reas
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DIRECCION DE ESTADISTICA Y DEMOGRAFIA

DIA MES ANO
158 DE 398

operativas para que apoyen la cuantificacion de una aparente anomalia o se corrijan las

deficiencias.

— Analizar la evolucion del crecimiento del padrén electoral en diversas desagregaciones
geoelectorales. Esta evaluacion esta destinada a llevar un seguimiento de la relacion entre
el padron electoral y las estimaciones de poblacién, ya que los problemas de
sobrecobertura del padron a nivel de zonas geogréficas y/o grupos poblacionales pudiera

ser indicativo de fallas en el registro de ciudadanos.

— Proveer de informacién béasica para la planeacion del operativo de campo del Registro
Federal de Electores. La informacién que se provee es la relativa a la eficiencia de la
operacion de modulos y tipos de movimientos realizados segun zona. Estimaciones de
poblacién y vivienda para la planeacion regular y de operativos especiales.

— Analizar los logros de las campafas para la actualizacién del padron electoral y lista
nominal llevadas a cabo por el Registro Federal de Electores.
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. DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE MUESTREO 159 DE 398

OBJETIVO:

Supervisar el planteamiento y la realizacion del analisis estadistico del Padron Electoral. la
Lista Nominal y otros estudios especiales de actualizacion que solicite la Direccidén Ejecutiva,
el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion y la Comision Nacional de Vigilancia, por
medio de muestras probabilisticas y al mismo tiempo evaluar la precision y confiabilidad de
las mismas cuyos resultados serviran para la toma de decisiones adecuadas.

FUNCIONES:

— Estudiar y analizar encuestas similares que hayan sido realizadas por el Registro Federal
de Electores u otras instituciones, para conocer la calidad de las mismas y determinar si
se cumplieron los objetivos propuestos.

— Estudiar y analizar diferentes métodos de muestreo para aplicarlos en los diferentes
proyectos del Registro Federal de Electores, a fin de estar actualizada y conocer si existen
nuevos métodos que se puedan aplicar a los proyectos encomendados.

— Determinar la disponibilidad de la informacion requerida, con el fin de reducir esfuerzos y
aprovechar experiencias anteriores para dar una respuesta inmediata a los usuarios.

— Evaluar y/o transformar la informacion disponible, es decir, si la informacion disponible es
confiable y no requiere ninguna modificacion; si ésta es susceptible de transformarse a
través de una técnica de ajuste o si se requiere generarla.

— Coordinar y supervisar el disefio conceptual de las encuestas por muestreo, es decir,
definir los objetivos; determinar la poblacion bajo estudio y las unidades de respuesta; las
hipdtesis que se pretende contrastar; los conceptos utilizados; las variables a cuantificar,
su periodicidad, unidades de medida y reglas de cuantificacion.

— Determinar el tipo de muestreo, en donde cada elemento de la poblacion conocida y no
nula sea candidata a ser seleccionada y poder determinar la precision y confiabilidad
(simple aleatorio, conglomerados, estratificado, de area o polietapico)

— Supervisar la capacitacion del personal de campo, es importante la labor de supervision,
ya que es un vinculo con el operativo de campo que va desde la capacitaciéon a diferentes
niveles que intervienen en el levantamiento.
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— Coordinar y supervisar la definicion de los criterios de validacion para la captura de la
informacion, en funcién de los instrumentos de captacion (cuestionarios) los posibles
valores que puedan tomar las diferentes variables, asi como la secuencia logica de
respuestas para la captura de la informacion y de esta manera asegurar la calidad de los

datos para generar los diferentes tabulados.

— Coordinar y supervisar la generacién de los tabulados requeridos parte terminal de la
Subdireccién, es la generacion de resultados mediante tabulados para determinar si los
objetivos se cumplieron satisfactoriamente evaluando el proceso.

— Supervisar el analisis y la presentacién de los resultados de las encuestas por muestreo
en forma compacta y clara para que puedan ser analizados facilmente por los diferentes

usuarios.
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OBJETIVO:

Llevar a cabo el disefio conceptual y analisis de dispersion geografica.

FUNCIONES:

— Investigar las fuentes de informacion existentes para realizar analisis al padron electoral
desde la perspectiva geografica y definir la informacion que se debe generar.

— Colaborar en el disefio de la base de datos y definir los criterios, para realizar las
tabulaciones e indicadores.

— Elaborar los documentos que contengan los filtros de captura, a fin de que se pueda
comparar la informacion con otros disefios y/o fuentes.

— Producir los materiales cartograficos con la cobertura y los resultados de los indicadores,
que resulten de las campafias de actualizacion al padron electoral. Representacion
cartografica de la informacion estadistica electoral del pais.

— Divulgar los resultados, en productos cartograficos y mapas tematicos, de la informacion
electoral en los procesos federales y locales.

— Explorar a partir de un andlisis espacial la informacion del padrén electoral, para evaluar la
planeacién y desarrollo de las diferentes campafias de actualizacion.

— Elaborar los materiales cartogréaficos de los trabajos de redistritacion que le requieran al
Registro Federal de Electores las entidades federativas.

— Presentar los diferentes escenarios y/o brindar la asesoria técnica sobre los trabajos de
redistritacion local, de las entidades que asi lo requieran.
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OBJETIVO:

Determinar el disefio de la muestra, para recolectar la informacion solicitada por la Direccion
Ejecutiva, el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion, y la Comision Nacional de
Vigilancia; ya que esto implica la forma en que sea seleccionada la muestra, el tamario, los
estimadores, como se tratara la cobertura y la no respuesta.

FUNCIONES:

— Definir el esquema de muestreo adecuado al estudio requerido, en funcion de los
objetivos, es decir, muestreo probabilistico y no probabilistico.

— Determinar la precision que se desea en funcién del parametro o parametros que se
desean estimar, la cual esté en funcion de los objetivos, de la aplicacion que se vaya a dar
a los resultados.

— Determinar el tamafio de muestra necesaria para cumplir con los objetivos del proyecto a
realizar, ya que intervienen diversos factores como son la precision deseada, los recursos
con que se cuenta y la variabilidad de las caracteristicas a estudiar. Se debe establecer un
equilibrio entre el costo de utilizacion de un tamafio de muestra dada y el nivel de
precision que es posible obtener.

— Establecer los estimadores, los cuales permiten apreciar los parametros de interés y los
gue junto con su varianza, proporcionaran los datos acerca de la precision de los
resultados. Para ver que estimadores son necesarios habra que considerar la naturaleza
de los parametros que se desea estimar, asi como la construccion matematica de ellos a
partir de los valores muestrales.

— Estimar las varianzas, es recomendable que junto con las estimaciones obtenidas por
medio de otras encuestas por muestreo se presentan los errores estandar de los
estimadores mas importantes, junto con su variabilidad promedio que permita hacer
inferencias sobre la poblacion.

— Analizar la no cobertura; es decir, la no inclusién de algunas unidades o grupos de
poblacién, debido a errores o mala ejecucion incluyendo la preparacién del marco. Este
permitird determinar su grado, asi como detectar las causas que la produjeron.
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— Evaluar la no respuesta; ésta puede causar riesgos muy graves en los resultados, ya que
€stos no serian representativos de la poblacion y es necesario determinar la magnitud y la

direccién de dicho sesgo.

— Determinar el marco; constituye la estructura fisica que permite identificar y localizar a
cada elemento de la poblacion que se va a investigar, asi como la seleccion de dichos
elementos para la muestra. Su elaboracion es sumamente costosa y es necesario hacer
un estudio de los marcos elaborados anteriormente, para decidir si se puede utilizar uno

de ellos o si se requiere construir uno nuevo.
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VERIFICACION

OBJETIVO:

Realizar la validacién y el procesamiento de la informacién de las encuestas por muestreo,
qgue hayan sido encomendadas por el Comité Nacional de Supervision y Evaluacion, la
Comision Nacional de Vigilancia y la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, a
fin de asegurar la calidad de los resultados obtenidos y que cumplan con los objetivos
planteados.

FUNCIONES:

— Determinar la forma en que se controlan los cuestionarios en campo a través de las
llamadas variables de control, las cuales deben estar contenidas en los cuestionarios, y
evitar la pérdida de informacion.

— Definir los criterios de validacién de la captura de los cuestionarios para obtener la base
de datos limpia, la cual es fundamental para obtener informacion cruzada y por lo tanto
mas confiable o vigente.

— Revisar, validar y corregir la informacion, ya que en un proceso de este tipo hay que
corregir paso a paso, para asegurar que la base de datos sea confiable.

— Realizar una investigacién con el supervisor de campo para conocer las causas de la
informacion faltante, ya que el operativo de campo juega un papel predominante en las
encuestas por muestreo.

— Determinar los folios de los cuestionarios faltantes para justificar su ausencia en la base
de datos, ya que como se explica anteriormente las variables de control juegan un papel
regulador.

— Participar en la elaboracién de los programas necesarios para la generacion de las
tabulaciones e indicadores indispensables para cubrir los objetivos del estudio, para ello
es necesario el manejo de base de datos y paqueteria especializada.

— Patrticipar en las pruebas y depuraciones de los programas, para la captura y tabulaciones,
la cual requiere de un manejo légico y matematico.
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— Participar en la generacion de las tabulaciones propuestas y las inferencias necesarias
conforme al disefilo de muestreo, ya que es uno de los principales objetivos de la

Subdireccion.

— Verificar que los tabulados cuadren y su informacion sea congruente, es decir, que no
hayan inconsistencias graves que denotarian que hay problemas en el operativo.
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OBJETIVO:

Dirigir, supervisar y coordinar los analisis cuantitativos sobre la evolucion del padrén electoral
en los estados, distritos y secciones electorales, las campafias de credencializacién, y los
registros mdltiples dentro el padron electoral que permitan tomar decisiones sobre
planeacién y criterios de ejecucion de los diferentes programas del Registro Federal de
Electores encaminados a mejorar la calidad del padrén.

FUNCIONES:

— Investigar los métodos y modelos estadisticos y matematicos lo mismo que el software
mas eficiente que hayan sido desarrollados para el analisis de datos, y optimizacion de
recursos.

— Supervisar los modelos estadisticos para elaborar pronosticos de cobertura y actualizacion
del padrén que aporten elementos para planear las campafas de credencializacion en
cuanto a namero y localizacion de modulos de atencion ciudadana, determinar las metas
por campafa y orientar los recursos y las acciones prioritariamente.

— Integrar estudios cuantitativos para dar respuesta a cuestionamientos técnicos que
pueden provenir de los partidos politicos, areas académicas o medios de comunicacion y
auditorias aplicadas al padrén electoral y lista nominal.

— Disefar y construir indicadores de frecuencia de respuesta para medir, la cobertura y
actualizacion del padrén electoral, mediante el andlisis de los elementos estadisticos y
matematicos generados por los diagnosticos, verificaciones y demas estudios que se
efectien al padron electoral y lista nominal.

— Coordinar los estudios sobre la productividad de médulos de atencion ciudadana en lo que
respecta a las inscripciones, cambios de domicilio, correccion de datos reposicion de la
credencial medida a su vez por tipo de modulo (fijo, semifijo, movil) y tipo de distrito
(urbano, mixto y rural). Cuantificandola a nivel global y por tipo.

— Supervisar los estudios sobre la evolucion del padron de las secciones electorales por tipo
de seccion (urbana, mixta y rural). Tanto en periodos preelectorales como en
postelectorales.
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— ldentificar las causas de posibles irregularidades en el crecimiento del padrdn electoral por
tipo de seccion y su clasificacion en grado de atipicidad, utilizando métodos estadisticos.

— Coordinar los trabajos de generacion de indicadores, estadisticos de productividad,
cobertura y actualizacién por campafa; por tipo de médulo y tipo de distrito.
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OBJETIVO:

Aplicar modelos estadisticos para evaluar el estado del padron respecto a la cobertura y
actualizacion alcanzada al termino de las campafias de actualizacién y de los resultados de
sus diagndsticos, verificaciones, auditorias y demas estudios de consistencia que se le
apliquen.

FUNCIONES:

— Elaborar indicadores de cobertura y actualizacion del padron electoral lista nominal y
tendencia de la credencial para votar al termino de las campafas de actualizacion a nivel
nacional y hasta nivel municipal.

— Emplear la informacion que se genera en el Centro Nacional de Cémputo para el analisis
estadistico de la evolucion del padrén electoral contrastando periodos diferentes.

— Elaborar tabulados e indicadores a partir de los resultados de las verificaciones y
diagnosticos a que se somete el padron electoral, con el fin de dar respuesta a los
muestreos o estudios de otro tipo que requieran resultados cuantitativos.

— Elaborar y aplicar modelos estadisticos y matematicos para estimar la cobertura del
padrén después de las campafias de credencializacion, con el fin de evaluar la asignacion
de médulos por distrito, el estado del padron por entidad y el desarrollo de las secciones
electorales.

— Elaborar analisis matematicos que permitan dar respuesta a los cuestionamientos
cuantitativos que se apliquen al padrén electoral y lista nominal, en cuanto a la vigencia de
la credencial y su uso en procesos electorales locales y en las campafas de
credencializacion.

— Elaborar pronésticos estadisticos del posible estado del padron en las proximas
elecciones, en base al estado actual del padrén y a la tendencia que se detecta puede
proyectarse su posible y eventual deterioro, asi como su mejoria en base a las camparias
de actualizacion dando como balance el prondstico del estado futuro del padron.

— Actualizar y administrar la base de datos que contienen los diversos cortes del padrén que
se utiliza para estudios estadisticos, demograficos y de muestreo, para poder dar servicio
a usuarios de muestreo, demografia y otros que solicitan esta informacion.
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— Analizar las proyecciones de poblacién paralelas al padron Electoral, para contrastar
periédicamente el volumen de padron contra el volumen proyectado de ciudadanos.
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OBJETIVO:

Evaluar estadisticamente los resultados de las campafias (Campafia de Actualizacion
Permanente. Campafia Anual Intensiva. y Proceso Electoral Local) de actualizacion del
padrén electoral. desde la perspectiva de los volimenes de movimientos en los modulos de
los diferentes distritos.

FUNCIONES:

— Disefar y aplicar métodos numéricos para elaborar pronosticos de movimientos al padrén
electoral y la evolucién de las campafas de actualizacion. Con el fin de determinar nimero
y ubicacion de mddulos, consumibles de operacion de moédulo, metas de cobertura de
padrén y credenciales por entregar.

— Realizar analisis de productividad de mddulos por campafia de actualizacién (Campafa de
Actualizacion Permanente. Campafa Anual Intensiva. y Proceso Electoral Local). Una vez
terminada una campafia se mide la productividad de los modulos en cuanto al tipo de
mddulo y el volumen y tipo de movimientos que levanto.

— Realizar el estudio estadistico de la clasificacion y crecimiento de las secciones y de las
causas de atipicidad. Clasificar las secciones por el desarrollo de su padron para
determinar si se pueden ubicar como tipicas o atipicas para lo cual se realiza el estudio
estadistico de medios y varianzas o algun otro como analisis de factores.

— Efectuar el analisis de productividad por tipo de movimiento (inscripciones al padron,
cambios de domicilio, correccién de datos y reposicion de credenciales). El estudio de
tipos de movimiento asociado al tipo de mdodulo (fijo, semifijo y moévil) indica la frecuencia
de movimientos que permite proyectar posibles niveles de cobertura.

— Efectuar analisis numeérico sobre la productividad por tipo de modulo(fijo, semifijo, movil) y
el tipo de distrito (urbano. mixto y rural), para conocer la tendencia que se presenta en las
combinaciones de mdédulos con distritos y determinar la asignacion optima del nimero y
tipo de modulos por tipo de distrito.

— Elaborar las estimaciones estadisticas del numero de posibles cambios de domicilio
reportados por campafa, ya que los cambios de domicilio no reportados caracterizan la
desactualizaciéon del padron y este fendmeno se analiza peridédicamente y por separado.
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— Elaborar estadistica de credencializacion por tipo de seccion (urbana, mixta y rural), ya

que es necesario determinar al diferencia entre el padron y la lista nominal
(credencializados).
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OBJETIVO:

Con el fin de conocer la consistencia del padrén es necesario identificar y analizar la
evolucion del crecimiento poblacional en las areas geoelectorales, asi como las causas de
posibles irregularidades presentadas y las técnicas para cuantificar el grado de variacion.

FUNCIONES:

— Es comdn que las variaciones tengan un crecimiento uniforme en torno a su media y
cuando esto no sucede es necesario identificar las causas de posibles irregularidades en
el crecimiento del padrén electoral por tipo de seccién (urbana, mixta, rural); ya que las
irregularidades se presentan de manera diferente por tipo de seccion.

— Actualizar el numero de secciones y su correspondiente padron de acuerdo a la
clasificacion (urbana, mixta y rural).

— Elaborar peridédicamente las estadisticas de los movimientos (inscripciones, cambios de
domicilio, correccion de datos y reposicion de credencial) a nivel de seccion y de distrito
con el fin de informar a los partidos politicos la frecuencia de movimientos por tipo.

— Elaborar los indicadores de cobertura y actualizacion de las secciones por tipo (urbano,
mixto y rural). Con el fin de orientar las acciones de credencializacion.

— Efectuar el analisis sobre la evolucion de las secciones. Esto es analizar el decremento,
incremento o si se mantiene su evolucion, si permanece rural o cambia a urbano o mixto.

— Actualizacion del numero de secciones y su correspondiente padron de acuerdo a la
clasificacion (urbano, mixto y rural). La densidad de poblacion, su mapeo y su pertenencia
a distrito.

— Elaboracion de estadistica de movimientos, cobertura, actualizacion, credenciales
entregadas a nivel distrito, nUmero y tipo de secciones que lo forman, numero de médulos
gue operan en él, y tamafo de padron.
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OBJETIVO:

Supervisar la evaluacién del padron electoral desde la perspectiva demografica, con el
propdsito de ofrecer elementos Utiles para la programacion de actividades orientadas a
mejorar la calidad del Padrén Electoral y Lista Nominal.

FUNCIONES:

— Supervisar las actividades de analisis a través de diversas herramientas metodologicas de
caracter demografico para cuantificar diversos aspectos de la calidad del padrén electoral.
Proponer la aplicacion de métodos demograficos para cuantificar los factores que inciden
en la desactualizaciéon del padron.

— Supervisar el analisis de los factores demogréficos que afectan la cobertura del padrén
electoral. Formular medidas de la cobertura y estudiar sus diferencias al interior del pais.

— Supervisar el analisis de la movilidad poblacional y medir el efecto que tiene sobre el
padrén electoral. Proponer indicadores que reflejan la magnitud de la migracion y su
impacto en la calidad del padrén.

— Supervisar las estimaciones de la mortalidad ciudadana empleando patrones de
mortalidad (tablas de vida) y/o estadisticas vitales.

— Coordinar los trabajos orientados a obtener estimaciones de cobertura del padrén desde la
perspectiva demografica. Definir los procedimientos, las fuentes de informacion y la
periodicidad més conveniente para conocer el nivel y la tendencia de la cobertura del
padrén.

— Adecuar los procedimientos para estimar el monto de ciudadanos a la informacion
disponible, dependiendo del grado de detalle geografico que se requiera. Establecer
criterios para determinar el monto de la poblacion ciudadana a distintos niveles de
dasagregacion geografica.

— Supervisar los trabajos de evaluacidn de los resultados obtenidos de las acciones
orientadas a mejorar la calidad del padrén. Identificar variables y establecer criterios que
muestren la relacion entre la dinamica demografica y la calidad del padron.

— Supervisar la eficiencia de indicadores relativos a la poblacion que sirvan para estimar el
volumen de algunos instrumentos para captar la informacién de operativos especiales.
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OBJETIVO:

Analizar y evaluar el impacto que produce la movilidad de los ciudadanos sobre el padron
electoral.

FUNCIONES:

— Analizar el fenbmeno demografico de migracion. Realizar un diagnostico de los
movimientos migratorios al interior del pais, estimar el impacto que tienen sobre la calidad
del padrén.

— Dar seguimiento a los cambios de domicilio en distintos niveles de desagregacion
geografica. Realizar un analisis estadistico de los cambios de domicilio reportados a nivel
de distrito, municipio y entidad.

— Dar seguimiento al impacto de la migracion y los cambios de domicilio sobre la demanda
de credenciales para votar. Estimar el saldo migratorio con base en informacion censal y
compararlo con los cambios de domicilio registrados para estimar la demanda de
credenciales para votar.

— Dar seguimiento al impacto de la migracion y los cambios de domicilio sobre la cobertura
del padrén a nivel local.

— Proponer estrategias para cuantificar los cambios de residencia de la poblacion ciudadana
gue afectan la calidad del padrén electoral.

— Proponer estrategias para resolver el problema de la omisién en el reporte del cambio de
domicilio.

— Colaborar en la evaluacion de programas orientados a diagnosticar y/o mejorar la calidad
del padrén. Analizar la informacion generada en el cuestionario de causas de
desactualizacién en donde se indaga acerca de la procedencia de la persona entrevistada.

— Colaborar en las cuantificaciones de algunos elementos necesarios para efectuar los
operativos de campo. Generar indicadores de las caracteristicas de la poblaciéon con
diversas fuentes de informacion que sean Utiles para efectuar los operativos de campo.
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PADRON 179 DE 398

OBJETIVO:

Analizar y evaluar el impacto de los factores demograficos que afectan la cobertura del
padrén electoral como son: La mortalidad y el ritmo de crecimiento de la poblacién
ciudadana.

FUNCIONES:

— Elaborar estimaciones de la poblacion a diferentes fechas dependiendo del corte del
padrén empleado; con el propésito de conocer en forma periodica el nivel de cobertura del
padrén.

— Estimar la mortalidad ciudadana; empleando patrones de mortalidad (tablas de vida) y/o
estadisticas vitales.

— Comparar la informacion del padrén electoral con la informacion censal para determinar
posibles inconsistencias.

— Producir indicadores demograficos relacionados con la cobertura del padrén electoral que
permitan identificar areas geograficas con mayor problematica.

— Analizar la situacion geografica de la cobertura desde un punto de vista demografico; con
base en las fuentes estadisticas que presentan mayor nivel de desagregacion obtener
indicadores de poblacion ciudadana referenciados a los municipios, distritos y/o
entidades.

— ldentificar los distritos, y/o municipios cuyo comportamiento demogréafico sea necesario de
investigar en campo; para ello es necesario elaborar diversas propuestas de medicion que
describen el ritmo de crecimiento de la poblacion ciudadana.

— Colaborar en el analisis de los resultados de las acciones orientadas a mejorar la calidad
del padron electoral. Con la informacion obtenida en programas de diagndstico y/o
correccion de inconsistencias en el padrén, identificar las variables que se vinculan
fuertemente con la desactualizacion del padron.

— Colaborar en las cuantificaciones de algunos elementos necesarios para efectuar
operativos de campo. Estimar el volumen de algunos instrumentos de captacion de
informacion.
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3 , DIA MES ANO
COORDINACION DE CONTROL DEL PADRON ELECTORAL 181 DE 398

OBJETIVO:

Garantizar que se genere y actualice permanentemente la base de datos del Padrdn
Electoral; y se cuente con un padron integral, autentico y confiable, que permita proporcionar
productos e informacién electorales oportunamente para la realizacion de los procesos y
toma de decisiones; mediante la correcta aplicacién de los recursos técnicos, humanos y
materiales de la Coordinacion.

FUNCIONES:

— Coordinar la planeacion, desarrollo e implantacion de sistemas para la generacion y
actualizacion permanente del Padron Electoral.

— Garantizar que los productos electorales requeridos, para la realizacion de los Procesos
Electorales, sean obtenidos y proporcionados oportunamente para dar cumplimiento al
calendario electoral establecido.

— Asegurar que la informacion electoral especifica, requerida por los Partidos Politicos y
otras areas del Registro Federal de Electores, sea proporcionada con oportunidad.

— Garantizar que la Direccién de Operaciones cumpla oportunamente con los objetivos de
los programas y proyectos asignados; a través de la planeacion, seguimiento y control de
las actividades técnicas y operativas; asi como con las normas de calidad y seguridad
implantadas.

— Asegurar que los 32 los Centros Estatales de Consulta Electoral y el Centro de Consulta
de la Comision Nacional de Vigilancia cuenten y proporcionen informacién actualizada,
confiable y oportuna del Padron, Lista Nominal y estadisticas.

— Coordinar las actividades de seguimiento y ejercicio del presupuesto de operacion e
inversion asignado a los programas y proyectos encomendados.

— Vigilar que las operaciones de los procesos del SIIRFE, asi como de enlace con la
Direccion de Operaciones, generacion y reproduccion de listados nominales, cartas de
insaculacion y produccion de formatos de Credenciales para Votar, se lleven a cabo
dentro de la normatividad, calidad y seguridad establecida.
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— Vigilar que se lleve a cabo la planeacion, ejercicio y control del presupuesto para que se
cuente oportunamente con los recursos e insumos necesarios para la operacion y
funcionamiento de los proyectos asignados a las areas de la Coordinacion.

— Asegurar que se lleve a cabo la investigacion permanente para el desarrollo de nuevas
aplicaciones, que permitan la optimizacion en el uso, manejo y explotacion de la
informacion contenida en las bases de datos del Padrén Electoral, como del equipo
asignado.

— Vigilar que la Coordinacién cuente con todos los sistemas de registro, seguimiento y
control de la productividad en operacion de los programas y proyectos desarrollados en
cada area.

— Asegurar que se elaboren y se lleven a cabo el seguimiento y control de los programas de
mantenimiento preventivo y/o correctivo que garanticen que los bienes informaticos,
muebles e inmueble de la Direccibn de Operaciones, parque vehicular, asi como
instalaciones especificas requeridas se encuentren en optimas condiciones de uso,
funcionamiento y operacion.

— Garantizar que mantenga el resguardo correcto de la documentacion fuente, de los
ciudadanos para la generacion y actualizacion del Padron y productos electorales,
mediante el desarrollo e implantacién de técnicas adecuadas.

— Coordinar la planeacion, desarrollo e implantacion de los programas y proyectos
asignados para llevar a cabo la digitalizacion de la informacion fuente y realizar la
actualizacion permanente de la base de imagenes del Padron Electoral.
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, DIA MES ANO
DIRECCION DE OPERACIONES 183 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar las actividades para la actualizacion y depuracion del Padron Electoral,
actualizacion de la Lista Nominal y de la Base de Iméagenes; asi como garantizar que el
resguardo de la documentacién electoral se lleve a cabo con las medidas de seguridad que
permitan salvaguardar la integridad y confidencialidad de la informacion de los ciudadanos,
mediante la administracién de recursos técnicos, humanos y materiales.

FUNCIONES:

— Garantizar que los procesos operativos para la actualizacion, control, verificacion, consulta
y explotacién del Padrén Electoral se lleven a cabo aplicando las politicas de seguridad y
continuidad operativa en los Centros de Computo primario y secundario.

— Asegurar la confiabilidad del Padron Electoral mediante la coordinacién de las actividades
para el desarrollo e implementacion de los programas de depuracion preventiva y
correctiva.

— Asegurar que los criterios y normas de seguridad establecidos para el proceso de
recepcion, verificacion y resguardo de la documentaciéon producto de los tramites
realizados por los ciudadanos en los Modulos de Atencion Ciudadana se cumplan correcta
y oportunamente, manteniendo los registros y controles actualizados que permitan
conocer el status de la documentacion.

— Coordinar las actividades para llevar a cabo el proceso de digitalizacion de los Formatos
Unicos de Actualizacion y Recibos (FUAR’s), y Formatos Unicos de Actualizacion (FUA"s)
y recibos; garantizando la aplicacion de las politicas y estandares de calidad establecidas.

— Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales asignados a la Direccion de
Operaciones para dar cumplimiento a los objetivos y programas.

— Vigilar que el equipo , sistemas y bases de datos se encuentren en optimas condiciones
de uso y manejo mediante el seguimiento y control de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo.

— Asegurar que los edificios e instalaciones se encuentren en optimas condiciones,
mediante el desarrollo e implementacion de mantenimiento preventivo y correctivo.
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DIA MES ANO
ENLACE ADMINISTRATIVO 185 DE 398

OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Direccion de
Operaciones, mediante el seguimiento y la aplicacién de las normas y procedimientos
emitidos por la Administracion Publica y politicas del Instituto, a fin de dar cumplimiento
oportuno a las actividades permanentes y programas establecidos; asi como garantizar el
seguimiento estricto a las medidas de seguridad e higiene en el trabajo.

FUNCIONES:

— Realizar el seguimiento, aplicacion, registro y control de los recursos financieros
asignados a la Direccion de Operaciones.

— Realizar oportunamente la obtencién, comprobacion, reintegro y generacion de reportes,
referentes a los recursos financieros ejercidos por la Direccion de Operaciones para el
desarrollo de sus actividades, asi como en estricto apego a las politicas emitidas por el
Instituto para el control de recursos.

— Asegurar que la Direccion de Operaciones cuente con el personal idoneo y necesarios
para el desarrollo y cumplimiento de los programas, mediante el proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal.

— Garantizar la emisiéon del pago oportuno al personal adscrito a la Direccion de
Operaciones, mediante la adecuada administracién del mismo. (movimientos de personal,
incidencias, actualizacién del sistema y resguardo de expedientes).

— Coordinar la generacion y firma de los cheques para el pago a proveedores, servicios e
impuestos, necesarios para el funcionamiento de la Direccion de Operaciones.

— Garantizar que la Direccion de Operaciones cuente con los insumos y materiales
consumibles necesarios para el desarrollo de los programas y proyectos asignados,
mediante la adquisicion, levantamiento periddico de inventarios y control de almacén.

— Coordinar la actualizacion permanente del sistema integrador de control de inventarios, asi
como determinar las necesidades para la adquisicion y/o baja de mobiliario y equipo.
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— Coordinar las actividades de los Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
mediante la integracion, calendarizacion, elaboracion de orden del dia y actas; asi como
llevando a cabo el seguimiento y control a los acuerdos emitidos.

— Llevar a cabo el control y mantenimiento de las instalaciones, parque vehicular, mobiliario
y equipo asignado a la Direccién de Operaciones.

— Llevar a cabo el seguimiento y control de los contratos suscritos por la Direccion de
Operaciones, relativos a la prestacion de servicios.

— Mantener permanentemente el control de los servicios telefénico y de fotocopiado, con el
fin de garantizar su utilizacion de acuerdo a los criterios de austeridad y disciplina
presupuestal.

— Mantener permanentemente las politicas de seguridad e higiene en el trabajo, con la
finalidad de garantizar la seguridad del personal e instalaciones de la Direccion de
Operaciones.

— Coordinar las actividades de la Comision Auxiliar Mixta de Higiene y Seguridad en el
Trabajo, mediante la integracion, calendarizacién y actas; asi como llevando a cabo el
seguimiento y control a los acuerdos emitidos.

— Realizar la planeacién y presupuestacién de los recursos requeridos anualmente por la
Direccion de Operaciones, tomando como base los diferentes proyectos y programas de
trabajo establecidos (Programa Operativo Anual); asi como vigilar que el ejercicio y
comprobacion de los recursos, se realicen en apego al calendario y politicas del Instituto
Federal Electoral.
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, , DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE CENTROS DE COMPUTO 187 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar la ejecucion de los procesos operativos en los Centros de Computo primario y
secundario para la actualizacion, control, verificacion, consulta y explotacion del Padron
Electoral, garantizando la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion y
continuidad de los procesos.

FUNCIONES:

— Asegurar que se lleven a cabo los proceso operativos para la actualizacion del Padrén
Electoral mediante la ejecucion del Sistema Integral de Informacion del RFE en el
submodulo de SAP.

— Garantizar la generacion de archivos para la produccion de credenciales producto de los
tramites de inscripcidn y actualizacidon aplicados en el Padron Electoral y que se reciben a
través de los Médulos de Atencidén Ciudadana, a través de la coordinacion y supervision
de las actividades.

— Disenfar, implementar y vigilar la aplicacion de las politicas y procedimientos de seguridad
para garantizar la integridad y confidencialidad del Padrén Electoral.

— Coordinar que se lleve a cabo el disefio e implementacion de aplicaciones informaticas
para la consulta y explotacién del Padron Electoral que permitan el analisis de informacién
y generaciéon de insumos par la verificacién del mismo.

— Disefar y administrar el plan de recuperacion de operaciones en caso de contingencias y
desastres, para garantizar la continuidad de los procesos.

— Asegurar el funcionamiento de los equipos de cOmputo y sistemas mediante la
coordinacion de las actividades de monitoreo de equipo de computo, servidores de web y
de aplicaciones informaticas para el diagnostico y deteccién de fallas.

— Vigilar que se lleve a cabo la conciliacion de cifras de tramites realizados en Médulos de
Atencién Ciudadana.

— Proporcionar la informacién requerida para atender los compromisos adoptados con los
Organos Estatales Locales en los convenios de apoyo y colaboracion.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION EN CENTROS DE COMPUTO

DIA MES ANO
189 DE 398

OBJETIVO:

Supervisar y controlar la ejecucién de los procesos operativos para la actualizacion del
Padron Electoral, generacion de archivos para la produccion de credenciales, generacion de
archivos para impresion de Listados Nominales, insumos para la actualizacién, consulta y

verificacion del Padrdén Electoral.

FUNCIONES:

Coordinar la operacion de los procesos de actualizacion del Padron Electoral, asi como de
la generacidon de archivos para la produccion de Credenciales y Listados Nominales en el
Centro de computo Primario.

Operar los sistemas para la generacion de informacion nominativa y estadistica del
Padrén Electoral que se requieran.

Registrar y reportar las fallas o problemas detectados en la operacion de los sistemas; asi
como llevar el seguimiento y control de solucién y atencién a las mismas.

Asegurar que se lleve a cabo la generacion de la informacion estadistica de seguimiento y
control de produccion de las diferentes actividades.

Brindar atencion a las solicitudes de reproceso de registros del Centro de Produccion de
Credenciales y Modulos de Atencion Ciudadana.

Supervisar que se apliquen los procedimientos de seguridad que garanticen la integridad y
confiabilidad de la informacién del Padron Electoral.

Notificar la aplicacion de los procedimientos de recuperacion de fallas y/o contingencias en
el Centro de Cémputo secundario.

Dar cumplimiento a los calendarios de los Procesos Electorales Locales para la
actualizacion del Padron Electoral y la generacién de archivos de produccion de
Credenciales y Listados Nominales.
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD DEL PADRON ELECTORAL Y DIA MES ANO 191 DE 398
ATENCION DE CONTINGENCIAS EN LOS PROCESOS DE OPERACION

OBJETIVO:

Administrar el plan de seguridad del Padrén Electoral y recuperacién de operaciones en caso
de contingencia y/o desastres en el Centro de CoOmputo Secundario.

FUNCIONES:

— Disefar, documentar e implementar las normas y politicas de seguridad para el acceso,
consulta y explotacion del Padron Electoral.

— Diseflar, documentar e implementar las normas, politicas y procedimientos para
recuperacion de operacion en caso de contingencia.

— Disefar programas de capacitaciéon para preparar al personal sobre las actividades y
acciones a realizar en caso de contingencia.

— Supervisar que en las areas de la Subdireccion se apliquen los procedimientos y politicas
de seguridad.

— Capacitar al personal en la implementacion de medidas de seguridad y procedimientos a
seguir en casos de incumplimiento o no acatamiento.

— Atender los requerimientos del comité de seguridad del Registro Federal de Electores.

— Coordina las actividades de operacion en el Centro de Computo Secundario en caso de
contingencia o desastre.

— Asegurar que se lleve a cabo la generacion de la informacion estadistica de seguimiento y
control de produccion de las diferentes actividades que desempefia en operacion del
Centro de Cémputo Secundario.

— Revisa y evalla los reportes diarios de monitoreo que le permitan administrar el Plan de
Recuperacion y Desastres.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS DIA MES ANO 193 DE 398
DEL PADRON ELECTORAL Y SOPORTE TECNICO EN SITE

OBJETIVO:

Administrar los recursos y accesos a la base de datos del Padron Electoral garantizando la
seguridad e integridad del mismo, mediante la aplicacion de politicas de respaldo y
recuperacion de operaciones, asi como monitoreando el funcionamiento y recursos de los
equipos y sistemas de cémputo.

FUNCIONES:
— Monitorear el funcionamiento y recursos de los equipos de computo.

— Monitorear el funcionamiento y recursos de los servidores de web y aplicaciones.

— Administrar y operar las aplicaciones informaticas para el diagnéstico y deteccién de fallas
en los equipos de computo, red de comunicaciones y base de datos.

— Administrar y operar las aplicaciones y equipos de cémputo para el respaldo y
recuperacion de informacién, mediante la aplicacion de las politicas definidas para estos
procesos.

— Aplicar los procedimientos de correccion de fallas de nivel uno, para garantizar la
continuidad de los procesos.

— Llevar el registro en bitdcoras de los reportes de fallas o contingencias en los equipos y
sistemas de cdmputo, asi como reportar a la Direccién de Soporte Técnico, los casos no
resueltos.

— Generar los reportes de los resultados del monitoreo a operaciones y de diagnéstico
diariamente.

— Administrar los recursos informaticos de la base de datos del Padron Electoral para la
creacion de tablas, indices, etc., para la explotacién del mismo, asi como definir el perfil de
usuarios de la base de datos.

— Recabar y concentrar los reportes de operacion de equipos de computo, bases de datos y
red de comunicaciones.

— Vigilar que las politicas de seguridad establecidas sean aplicadas.
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194 DE 398

— Vigilar el resguardo de los medios magnéticos en la cintoteca, mediante el registro y
control de entradas y salidas, asi como administrar los insumos de respaldo.
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DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO PARA LA CONSULTA Y DIA MES ARO

EXPLOTACION DEL PADRON ELECTORAL 195 DE 398

OBJETIVO:

Disefiar e implementar las aplicaciones informaticas para la consulta, explotacién analisis de
informacion y generacién de insumos para la verificacion del Padrén Electoral.
FUNCIONES:

— Desarrollar e implementar las aplicaciones para cubrir los requerimientos de informacién
del Padron Electoral.

— Automatizar los procedimientos operativos y de control para llevar a cabo las operaciones
en los Centros de Cémputo.

— Automatizar los procedimientos de monitoreo y diagnéstico de la base de datos.

— Disefar y automatizar la generacion de reportes de informacion del Padron Electoral
requerida por la Direccién de Operaciones.

— Diseflar los esquemas informaticos que garanticen la integridad, seguridad vy
confidencialidad de la informacion del Padron Electoral que se proporciona a usuarios.

— Disefiar y documentar los procesos de auditoria o verificacion de los sistemas
informaticos, para la actualizacion, consulta y explotacion del Padron Electoral.

— Administrar los procesos operativos e informaticos de consulta y explotacion del Padrén
Electoral (DWH).

— Disenfar los procedimientos de identificacion de incidencias en los procesos informaticos,
genera los insumos de correccion y reporta a la Direccién de Sistemas.

— Disefiar los procedimientos de control de versiones de aplicaciones informaticas en
operacion.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

MANUAL DE ORGANIZACION
GENERAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES

REFERENCIA: 02 01 22A

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

SUBDIRECCION DE DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL

DIA MES ANO
197 DE 398

OBJETIVO:

Garantizar que se cuente con una base de datos confiable y actualizada del Padréon
Electoral, a través de la coordinacion de actividades derivadas de los programas de
depuracion preventiva y correctiva, asi como del control y seguimiento a los procesos de

actualizacion del Padrén Electoral.

FUNCIONES:

— Supervisar que se apliquen los mecanismos de validacion preventiva en gabinete a efecto

de evitar la inclusion de registros duplicados en el Padron Electoral, asi como el
procesamiento incorrecto de tramites que afecten a registros de terceros.

Llevar a cabo el seguimiento y control de los programas de verificacion en campo para la
oportuna resolucion de los tramites.

Llevar a cabo la aplicacion de las bajas y actualizaciones determinadas por los procesos
de validacién correctiva de los programas de depuracion.

Supervisar las actividades derivadas de los programas de depuracion del Padron
Electoral, asi como llevar a cabo la aplicacion de las bajas y actualizaciones determinadas
por el proceso de validacion correctiva.

Asegurar que se mantenga un estricto control estadistico en la aplicacion de los procesos
de la depuracién y actualizacion del Padron Electoral.

Coordinar las actividades para atender los requerimientos de informacion, estadistica y
nominativa del Padrén Electoral, de las diferentes areas del Instituto y representantes de
los Partidos Politicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE

REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE VALIDACION PREVENTIVA DEL PADRON DIA MES ANO 199 DE 398
ELECTORAL

OBJETIVO:

Coordinar las actividades para implementar los mecanismos de validacién preventiva a los
trdmites realizados por los Ciudadanos en las Médulos de Atencién Ciudadana, que permitan
precisar el tipo de tramite a ser asignado con el objeto de evitar registros duplicados en el
Padron Electoral, asi como el procesamiento incorrecto de tramites que afecten a registros

de terceros.

FUNCIONES:

— Coordinar la verificacién en gabinete, que permita identificar plenamente al ciudadano que

realizo el tramite y asignar el tipo de tramite adecuado.

— Vigilar que se lleve a cabo el monitoreo diario a los trdmites de los ciudadanos que no
pudieron ser identificados en los Mddulos de Atencion Ciudadana.

— Garantizar que se generen las notificaciones para la verificacion en campo de los registros

gue no pudieron ser determinados en gabinete.

— Coordinar la validacion en gabinete de los tramites de ciudadanos que no fueron
localizados en el Padron Electoral por defuncién, suspension de derechos y bajas por

duplicados erréneos.

— Llevar a cabo el seguimiento y control de los tramites notificados a los Mdédulos de

Atencion Ciudadana para verificacion en campo.
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.. lF E MANUAL DE ORGANIZACION
A GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE VALIDACION CORRECTIVA DEL PADRON DIA MES ANO 201 DE 398
ELECTORAL

OBJETIVO:

Coordinar las actividades para implementar los mecanismos de validacion correctiva para
llevar a cabo la depuracion del Padron Electoral mediante los programas de deteccion de
duplicados, defuncidén, suspensién de derechos politicos y pérdida de vigencia.

FUNCIONES:

— Coordinar la generacion de universos de candidatos a duplicado, mediante el
establecimiento y aplicacion de los parametros idoneos.

— Asegurar que se generen los insumos requeridos para que se lleve a cabo la revision en
gabinete de los programas de deteccion de registros duplicados.

— Coordinar las actividades para efectuar la validacion en gabinete que permita determinar
la situacion de los candidatos a homonimos, duplicados o pendiente para verificar en
campo.

— Vigilar que se lleve a cabo el proceso para aplicar las bajas de los ciudadanos
confirmados como duplicados en el Padron Electoral y elaboracion de listados testigos de
bajas.

— Garantizar que el histérico de registros comparados se mantenga permanentemente
actualizado.

— Coordinar el proceso para la generacién de notificaciones a ser utilizadas en la verificacion
en campo de aquellos registros que no fue posible determinar en gabinete su situacién por
falta de elementos.

— Llevar a cabo el seguimiento y control a los tramites que se notifican a los Modulos de
Atencion Ciudadana para su verificacion en campo.

— Optimizar los procesos de busqueda y determinacion de duplicados, mediante la
aplicacion de herramientas para comparacion de imagenes faciales (SISCIM), y de huellas
dactilares (AFIS), y de todas aquellas herramientas y procesos informaticos innovadores
gue permitan lograr este objetivo con mayor precision.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE

REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE VALIDACION CORRECTIVA DEL PADRON DIA MES ANO 202 DE 398
ELECTORAL

— Llevar a cabo el seguimiento y control a la aplicacion de bajas al Padron Electoral por
defuncion, suspensién de derechos, asi como de los registros rehabilitados por baja

indebida de cualquier tipo.

— Coordinar la generacion de insumos informéaticos, asi como de los listados de candidatos

para la aplicacién de bajas por pérdida de vigencia.

— Coordinar la aplicacion de bajas por pérdida de vigencia y elaboracion de insumos
informéticos para la impresion de listados testigos en las vocalias correspondientes.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE ACTUALIZACION Y DiA MES ANO 203 DE 398
DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL

OBJETIVO:

Asegurar que se mantenga un estricto control sobre los registros que integran el Padron
Electoral y Listados Nominales, mediante el establecimiento de mecanismos que permitan
llevar a cabo el seguimiento a los procesos de actualizacion y depuracion del Padron
Electoral; asi como atender los requerimientos de informacién de las diferentes areas del
Instituto.

FUNCIONES:

— Garantizar la actualizacion permanente de las cifras de control para la generacién de
productos electorales. (Credencial para Votar con fotografia, Listados Nominales de
exhibicion y Listados Nominales con fotografia).

— Llevar a cabo la conciliacion de cifras de actualizacion y depuracion del Padrén Electoral,
con las Vocalias del Registro Federal de Electores y con la Direccién de
Empadronamiento y Credencializacion.

— Brindar apoyo técnico logistico a los representantes de los Partidos Politicos para la
consulta y extraccion de informacion del Padron Electoral.

— Proporcionar informacion sobre los procesos de actualizacion y depuracion electoral,
mediante la elaboracién de reportes periédicos.

— Proporcionar informacion para la actualizacion de los medios de consulta internos y
externos del Registro Federal de Electores. (Sistema de Consulta Electoral, pagina publica
del IFE, Intranet del RFE).

— Mantener actualizado el registro de calendarios establecidos en los convenios de apoyo y
colaboracion solicitando la informacion con el area de procesos electorales locales.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

, DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE RESGUARDO DOCUMENTAL 205 DE 398

OBJETIVO:

Asegurar que las actividades de recepcion, verificacién y resguardo de la documentacion
fuente de los ciudadanos se lleven a cabo conforme a los criterios y normas de calidad
establecidos, asi como atender los requerimientos de consulta de documentacion original y/o
digitalizada, solicitada por las diferentes areas del Instituto y por instancias externas.

FUNCIONES:

— Garantizar que el desarrollo de actividades de recepcion, verificacion y clarificacion de la
documentacion fuente de los ciudadanos entregada por las Vocalias del Registro Federal
de Electores, se realice dentro de los estandares de calidad y productividad establecidos.

— Vigilar que el resguardo de la documentacion fuente del ciudadano se realice de acuerdo
con la normatividad establecida para garantizar la seguridad e integridad de la
informacion.

— Garantizar que se mantenga actualizada la documentacién resguardada en el almacén
conforme a la base de datos.

— Coordinar las actividades para llevar a cabo el analisis documental para la determinacion
de la situacién registral de ciudadanos.

— Vigilar que los requerimientos de consulta documental original y digitalizada se lleve a
cabo bajo la normatividad establecida para garantizar la confidencialidad e integridad de la
informacion del Padron Electoral.

— Supervisar la entrega y recuperacion de la documentacién fuente rechazada a las
Vocalias del Registro Federal de Electores.

— Vigilar la correcta aplicacion de los procedimientos operativos que se tengan establecidos.

— Verificar que las conciliaciones de la documentacion electoral, con las Vocalias del
Registro Federal de Electores, se realice conforme a lo establecido.

— Supervisar la generacion, actualizacion y correcta aplicacion de los diferentes
procedimientos operativos requeridos en la subdireccion.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A
ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
, DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE RESGUARDO DOCUMENTAL 206 DE 398

— Supervisar la correcta aplicacion de los mecanismos de seguridad establecidos para
garantizar la integridad fisica de la documentacion electoral.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y VERIFICACION DE LA DIA MES ANO 207 DE 398
DOCUMENTACION

OBJETIVO:

Coordinar y vigilar que el proceso de recepcion, registro y verificacion de la documentacion
electoral enviada por las Vocalias del Registro Federal de Electores, se lleven a cabo dentro
de los estandares de calidad, productividad y seguridad establecidos.

FUNCIONES:

— Coordinar el proceso de recepciéon de la documentacion, producto de los tramites
realizados por los ciudadanos en los Modulos de Atencién Ciudadana, verificando el
registro del ingreso de la documentacion.

— Supervisar que la documentacion recibida se encuentre en buen estado fisico y que la
informacion se encuentre debidamente requisitada mediante el proceso de verificacion.

— Supervisar que la documentacién detectada con la inconsistencia en la informacién, asi
como los documentos en mal estado fisico sean devueltos a las Vocalias del Registro
Federal de Electores, para su recuperacion.

— Vigilar que se lleve a cabo permanentemente la conciliacion de cifras con las Vocalias del
Registro Federal de Electores para garantizar el control de la documentacion.

— Supervisar las actividades para la preparacion y entrega de la documentacién para el
proceso de digitalizacion.

— Coordinar el proceso de recepcion y entrega de la documentacion digitalizada, verificando
gue cumpla con la normatividad y seguridad establecida.

— Coordinar las actividades de conciliacion de cifras de la documentacion electoral
entregada por las Vocalias del Registro Federal de Electoral al Centro de Resguardo.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO Y ACTUALIZACION DIA MES ANO 209 DE 398
DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Coordinar las actividades para llevar a cabo el proceso de resguardo de la documentacion
electoral, garantizando que éste cumpla con las normas de calidad, seguridad, oportunidad,
asi como la integridad de la informacion.

FUNCIONES:

— Implementar los mecanismos para garantizar la seguridad e integridad fisica de la
documentacion electoral resguardada en el almacén documental.

— Coordinar el proceso de recepcion de la documentacion verificada para su ingreso al
almacén documental.

— Asegurar que el almacén documental se mantenga permanentemente actualizado,
supervisando que la integracion de la documentacion se realice oportunamente y
conforme a los lineamientos establecidos de referencia y ubicacion.

— Coordinar las actividades para la recuperacion de documentos y estar en posibilidad de
atender las solicitudes de informacion y documentacion, de las areas del Instituto, asi
como de instancias externas.

— Supervisar permanentemente la operaciéon y estado de los sistemas de seguridad
instalados, asi como de los contenedores de la documentacion, para garantizar la
seguridad e integridad de la documentacion.

— Supervisar y controlar las actividades relacionadas con el proceso de resguardo de la
documentacion electoral.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE

REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE CONSULTA DE DOCUMENTOS DIA MES ANO 211 DE 398
ELECTORALES

OBJETIVO:

Asegurar que la documentacion original y/o digitalizada requerida por las diferentes areas del
Instituto, sea proporcionada de acuerdo a las directrices establecidas para garantizar la
confidencialidad del Padrén Electoral, asi como supervisar las actividades para llevar a cabo
el andlisis documental para determinar la situacion registral de ciudadanos.

FUNCIONES:

— Coordinar el proceso de consulta de documentacion original electoral, asi como de la base
de imagenes de documentos digitalizados para atender los requerimientos.

— Garantizar la confidencialidad de la informacién del Padron Electoral, verificando la
procedencia de la peticion conforme a los lineamientos y politicas establecidas.

— Vigilar que la documentacion solicitada, sea entregada a través de las instancias

autorizadas.

— Desarrollar e implementar mecanismos para mantener un estricto seguimiento y control de
la documentacion original entregada a efecto de garantizar su reingreso.

— Coordinar las actividades para llevar a cabo el analisis de la situacién registral de

ciudadanos que requieran revision y/o validacion.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

, , DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE DIGITALIZACION 213 DE 398

OBJETIVO:

Garantizar la correcta y Optima operacion de los sistemas de digitalizacion de los
documentos que integran el expediente del ciudadano, mediante la coordinacién de las
actividades para su integracion digital, actualizacion a nivel central y sistemas de explotacion
del expediente electronico.

FUNCIONES:
— Coordinar la operacion de los sistemas de digitalizacion de los documentos del
expediente de los ciudadanos, a fin de mantenerlos en condiciones de operacion

continua, asi como de los sistemas de explotacion.

— Emitir normas y lineamientos para el funcionamiento de los sistemas de digitalizacion y
explotacion de los documentos que integran el expediente del ciudadano.

— Garantizar el cumplimiento de las normas y lineamientos emitidos.
— Garantizar la integraciéon y la compatibilidad de los sistemas de digitalizacion y consulta
documental con los sistemas de informacién de la DERFE, referentes al mantenimiento

del Padrén Electoral.

— Coordinar las actividades para la investigacion de nuevas tecnologias que se puedan
tomar como base para proponer mejoras en los sistemas de digitalizacion y consulta.

— Garantizar la atencion oportuna a los reportes de fallas de equipo y sistemas de
digitalizacion y explotacion de los documentos que integran el expediente del ciudadano.

— Supervisar que se realice el monitoreo mensual del desempefio de los sistemas de
digitalizacion de documentos que integran el expediente del ciudadano.

— Dar seguimiento a las actividades de actualizacion de los inventarios del equipo asignado
a esta subdireccion.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DIA MES ANO 215 DE 398
ELECTORALES FUAR'S

OBJETIVO:

Coordinar las actividades para la oOptima operacion del sistema de digitalizacion de

documentos electorales generados por los tramites de los ciudadanos mediante los sistemas

de informacion de la DERFE.

FUNCIONES:

— Supervisar la operacién del sistema de digitalizacion de documentos electorales (FUAR’S).

— Aplicar y documentar actividades necesarias para dar cumplimiento con las normas y
lineamientos emitidos para el funcionamiento de los sistemas de digitalizacion de

documentos electorales (FUAR'’S).

— Dar seguimiento a las actividades de respaldo de la base de imagenes de los documentos
digitalizados.

— Coordinar y proporcionar el adiestramiento necesario al personal que opera el sistema de
digitalizacién de documentos electorales (FUAR’S).

— Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del sistema de
digitalizacion de documentos electorales (FUAR’S).

— Brindar atencion oportuna a los requerimientos de soporte técnico del sistema de
digitalizacion de documentos electorales (FUAR’S).

— Dar seguimiento al abasto de stock de consumibles para el equipo de digitalizacion de
documentos electorales (FUAR'’S).

— Proporcionar manuales de instalacion y configuracion de nuevos equipos Yy
procedimientos.

— Mantener y actualizar los inventarios del equipo asignado al departamento.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DEL EXPEDIENTE DIA MES ANO
DIGITAL 217 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar las actividades para la el control de calidad mediante el establecimiento de normas
gue permitirAn mantener la integridad del documento electronico para su validez certificada
mediante una firma digital, asi como la correcta integracion del expediente electronico de los
ciudadanos para su consulta mediante un sistema informético.

FUNCIONES:

— Supervisar la correcta integracion del expediente electronico de los ciudadanos tomando
como referencia la informacion nominativa de los documentos con respecto a la base de
datos.

— Coordinar y proporcionar el adiestramiento necesario al personal encargado de la revision
de la calidad de los documentos digitales que integran el expediente electrénico de los
ciudadanos.

— Elaborar y proporcionar manuales de lineamientos de control de calidad de los
documentos digitales que integran el expediente electrénico de los ciudadanos.

— Realizar monitoreo de la calidad de los documentos digitales utilizando procedimientos
estadisticos que permitan detectar posibles comportamientos que repercutan en la
integridad de los mismos.

— Realizar investigacion de nuevas tecnologias de software y hardware para proponer
mejoras y optimizar la calidad de los documentos que integran el expediente electrénico
de los ciudadanos.

— Investigar e implementar métodos de certificacion de documentos utilizando la firma
electronica para dar validez a los documentos digitales que integran el expediente
electronico de los ciudadanos, con la finalidad de consultar con menor frecuencia los
documentos del almacén de resguardo documental.

— Mantener y actualizar los inventarios del equipo asignado al departamento.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION DE FUA'S DIA MES ANO 219 DE 398
Y RECIBOS

OBJETIVO:

Coordinar las actividades para la integra realizacion y operacion del proyecto de
digitalizacion de documentos FUA'S y recibos de credencial, asi como las actividades
relacionadas con la consulta del expediente electronico de los ciudadanos.

FUNCIONES:

— Supervisar la operacion del sistema de digitalizacion de documentos electorales (FUA'S y
recibos de credencial).

— Aplicar y documentar actividades necesarias para dar cumplimiento con las normas y
lineamientos emitidos para el funcionamiento de los sistemas de digitalizacion de
documentos electorales (FUA’'S y recibos de credencial).

— Coordinar y proporcionar el adiestramiento necesario al personal que opera el sistema de
digitalizacion de documentos electorales (FUA’'S y recibos de credencial), asi como al
sistema de consulta.

— Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del sistema de
digitalizacion de documentos electorales (FUA'S y recibos de credencial), asi como al
equipo de almacenamiento masivo.

— Brindar atencion oportuna a los requerimientos de soporte técnico del sistema de
digitalizacion de documentos electorales (FUA'S y recibos de credencial), asi como al
equipo de almacenamiento masivo.

— Dar seguimiento al abasto de stock de consumibles para el equipo de digitalizacion de
documentos electorales (FUA’'S y recibos de credencial)

— Proporcionar manuales de instalacion y configuracion de nuevos equipos Yy
procedimientos.

— Realizar investigacion de nuevas tecnologias de software y hardware para proponer
mejoras y optimizar los sistemas de digitalizacion de documentos electorales.

— Dar atencion oportuna a los requerimientos de consulta de los documentos digitalizados
gue integran el expediente electronico de los ciudadanos.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A
ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION DE FUA'S DIA MES ANO 220 DE 398
Y RECIBOS

— Administracion de usuarios del sistema de consulta de documentos digitalizados que

integran el expediente electronico de los ciudadanos.

— Mantener y actualizar los inventarios del equipo asignado al departamento.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

3 DIA MES ANO
DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS 221 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar los trabajos de desarrollo, mantenimiento y optimizacion de los sistemas
automatizados para atender oportunamente los requerimientos de informacion electoral del
Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Planear y coordinar las actividades tendientes a realizar el disefio general y detallado del
sistema de acuerdo a los requerimientos establecidos por el usuario.

— Asesorar y apoyar a los usuarios, en la elaboracion del disefio conceptual de los sistemas
a desarrollar, en la realizacion de estudios de factibilidad e implantar en forma conjunta,
los sistemas desarrollados.

— Coordinar y supervisar la programacion, pruebas, depuracion e implantacion de los
sistemas e informar al usuario de los avances obtenidos en el desarrollo de los mismos.

— Coordinar la elaboracién de la documentacion, manuales de procedimientos e instructivos
de los sistemas, para su entrega a produccién, asi como para capacitar y asesorar a los
usuarios en el manejo de los mismos.

— Apoyar a los usuarios en la realizacion de estudios de post-instalacion de los sistemas en
produccion y programar el mantenimiento que se va a otorgar a los mismos.

— Realizar las modificaciones necesarias a los sistemas que estdn en produccion,
respondiendo a los nuevos requerimientos de los usuarios.

— Establecer coordinacion con las diversas areas para la realizacion de los proyectos
encomendados a la Direccion.

— Garantizar el desarrollo y actividades del personal a su cargo, realizando cursos y eventos
gue contribuyen a este fin.

— Participar en la definicion y actualizacion de los estandares en materia de informéatica.

— Implementar metodologias de trabajo que permitan mejorar la productividad y la cantidad
en el desarrollo del software.

MO_DERFE_03_ABR_06.DOC




222 DE 398

MO_DERFE_03_ABR_06.DOC



.. lF E MANUAL DE ORGANIZACION
A GENERAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

3 3 DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE MANTENIMIENTO AL PADRON 223 DE 398

OBJETIVO:

Analizar, disefiar, implementar y mantener los sistemas y procesos involucrados con los
movimientos del Padrén Electoral y sus productos.

FUNCIONES:

— Coordinar los trabajos de mantenimiento e implantacion de los sistemas de seguimiento
de documentos, actualizaciébn permanente e impresion por actualizacion, que actualizan el
Padron Electoral a nivel nacional.

— Coordinar y supervisar el desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones para la
actualizacion de los catalogos cartograficos en base de datos a nivel nacional.

— Coordinar el desarrollo y mantenimiento de aplicaciones para la impresion de las
credenciales producto de afectaciones cartograficas, tales como reseccionamiento,
creacion de nuevos municipios, etc.

— Coordinar y supervisar el desarrollo de las aplicaciones para la deteccién de duplicados,
seleccion de registros a baja por aplicacion del art. 163 del Cddigo Federal de
Instituciones y Procedimientos Electorales e identificacion de registros duplicados en
areas vecinales especificas

— Coordinar el desarrollo, implantacion y mantenimiento de la aplicacién para la seleccion de
ciudadanos a participar en los procesos electorales federales y locales (proceso de
insaculacion).

— Coordinar los proyectos de desarrollo de nuevas aplicaciones para la explotacion del
Padrén Electoral, con la finalidad de obtener datos estadisticos y muestras que permitan
verificar el Padron Electoral.

— Coordinar los trabajos de generacion de datos para la impresion de listados nominativos,
carta convocatorias, listados de relaciones, etc. en los formatos establecidos por las areas
correspondientes.

— Coordinar las actividades e implantacion de nuevas versiones o desarrollos en las
diferentes areas que operan el SIIRFE.
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DIA MES ANO
224 DE 398

— Coordinar y supervisar el desarrollo y/o modificaciones a la aplicacion para la generacion
de archivos de impresion de Lista Nominal con fotografia.

— Coordinar y supervisar las actividades referentes a la evaluacion de nuevas herramientas

de desarrollo y/o plataformas.

— Atender los requerimientos informaticos para la deteccion de registros duplicados en el
Padrén Electoral, proporcionando los insumos necesarios para el procesamiento, analisis

y determinacion de bajas al Padrdn Electoral.
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DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE APLICACIONES 225 DE 398

OBJETIVO:

Llevar a cabo las modificaciones a las aplicaciones de actualizacion del padrén, resultado de
los nuevos requerimientos solicitados por las diversas &reas, asi como la evaluacion de
nuevas plataformas donde se ejecutaran los sistemas del Padrén Electoral.

FUNCIONES:

— Llevar a cabo el desarrollo de adecuaciones para los sistemas de seguimiento de
documentos, actualizacion permanente e impresion por actualizacion.

— Realizar el disefio y evaluacion de las modificaciones a las aplicaciones de actualizacion
permanente, con la finalidad de mantener la integridad de los datos mediante diferentes
modelos de pruebas.

— Coordinar con la Direccion de Operaciones la entrega e implantacion de las aplicaciones
desarrolladas.

— Llevar a cabo las adecuaciones a las aplicaciones de depuracion y verificacion del Padrén
Electoral.

— Atender los reportes de la Direccion de Operaciones en cuanto a la deteccién de posibles
problemas encontrados en las aplicaciones, asi también atender las solicitudes para la
mejora de la funcionalidad de las mismas.

— Llevar a cabo las actividades necesarias para la evaluacion de nuevas plataformas y
herramientas de apoyo a los sistemas del Padron Electoral.
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APLICACIONES

OBJETIVO:

Analizar y desarrollar aplicaciones de acuerdo a la metodologia usada en sus diferentes
fases, como resultado de nuevos requerimientos solicitados a la Subdireccion.

FUNCIONES:

— Llevar a cabo el mantenimiento de las aplicaciones para la generacion de credenciales,
producto de los proyectos de reseccionamiento, creacion de nuevos municipios,
solicitudes ciudadanas en modulos, requisiciones y recursos de apelacion.

— Llevar a cabo el desarrollo de modelos para pruebas de integridad de datos en los nuevos
disefios 0 adecuacion de aplicaciones.

— Llevar a cabo el disefio y desarrollo de aplicaciones para atender requerimientos de otras
areas del Registro Federal de Electores en lo concerniente al padron y Lista Nominal.

— Llevar a cabo el analisis y disefio de las bases de datos para el desarrollo e
implementacion de nuevas aplicaciones relacionadas con el mantenimiento del padron y
Lista Nominal.

— Generar los insumos para la alimentacion de sistemas en las fases de adecuacion y
pruebas.

— Llevar a cabo el disefio y desarrollo de aplicaciones para atender requerimientos
referentes a mejorar la calidad del Padrén Electoral.
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IMPRESION

OBJETIVO:

Proporcionar los insumos necesarios al area de impresion mediante el uso de herramientas y
productos, asi como el desarrollo de aplicaciones que faciliten dicha tarea.

FUNCIONES:

— Llevar a cabo el disefio de formatos para impresion en los equipos destinados para ello en
el Centro Nacional de Impresion.

— Llevar a cabo el disefio y desarrollo de aplicaciones para la impresion de listados
nominativos, cartas convocatorias, listas de relacion, cédulas de regularizacion, muestras
del padroén, etc.

— Llevar a cabo el disefio, desarrollo e implantacion de sistemas para control de impresion,
en los Centros de Impresion del Registro Federal de Electores.

— Generar modelos para homogeneizar el control de impresion en los centros de impresion,
asi como generar mecanismos de control y verificacién para las Credenciales Producidas.

— Llevar a cabo las modificaciones y/o desarrollo de aplicaciones para la impresion de Lista
Nominal con fotografia en sus diferentes modalidades como son: Lista Nominal regular,
secciones con casillas extraordinarias, listado de ciudadanos con resolucion favorable del
Tribunal Electoral, asi como los listados de control para apoyo en los centros de
impresion.
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, 3 DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE CONSULTA AL PADRON 231 DE 398

OBJETIVO:

Analizar, disefiar, implementar y mantener los sistemas de consulta de informacion electoral
y catalogos cartograficos para partidos politicos y usuarios internos.

FUNCIONES:

— Coordinar y supervisar el analisis, disefio y programacion de sistemas de acceso a la
informacion electoral, bajo diferentes criterios de seleccion. Asimismo planear y supervisar
las pruebas necesarias a los sistemas antes de su liberacion.

— Coordinar y supervisar el andlisis, disefio y programacion de sistemas de actualizacién de
catdlogos cartograficos. Asimismo planear y supervisar las pruebas necesarias a los
sistemas antes de su liberacion.

— Planear y llevar a cabo las entrevistas con los usuarios, con el propdsito de reunir
informacion acerca de los requerimientos, que serviran para llevar a cabo el andlisis y
disefio de los sistemas.

— Registrar y dar seguimiento a las anomalias detectadas en los sistemas desarrollados
para su oportuna correccion.

— Coordinar y supervisar la conformacién de la informacién técnica y los manuales de
usuario de los diferentes sistemas desarrollados en el area.

— Planear y supervisar la implantacion de los sistemas asignados, asi como la capacitacion
sobre los nuevos sistemas desarrollados en el area.

— Coordinar la investigacion de herramientas de desarrollo de sistemas, para garantizar
sistemas de consulta amigables y eficientes en su operacion.

— Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales de la Subdireccién de Sistemas
de Consulta al Padroén, para llevar a cabo los sistemas requeridos.

— Garantizar la aplicacion de técnicas adecuadas para facilitar el acceso a la informacién del
Padrén Electoral y actualizacién de catalogos cartograficos.
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233 DE 398

OBJETIVO:

Analizar, disefiar, implementar y mantener sistemas de acceso a la informacion del
ciudadano a nivel detallado, asi como la actualizacion de catalogos cartograficos a nivel

entidad.

FUNCIONES:

Llevar a cabo el andlisis, disefio, programacion y mantenimiento de sistemas de acceso a
la informacién para la consulta ciudadana.

Llevar a cabo el analisis, disefio, programacién y mantenimiento de sistemas de
actualizacion de catalogos cartograficos en la Direccion de Operaciones y Centro Nacional
de Cémputo.

Llevar a cabo el mantenimiento de los sistemas desarrollados, para incorporar mejoras en
base a las nuevas necesidades de los usuarios.

Disefiar y Desarrollar nuevos modulos a los sistemas de consulta ciudadana, con el
propésito de agilizar los procesos de conformacion, revision y actualizacion de la
informacion en los distintos Centros Estatales de Consulta Electoral y Orientacion
Ciudadana y el Centro Metropolitano IFETEL.

Atender los reportes de problemas derivados en los Centros Estatales de Consulta
Electoral y Orientacion Ciudadana y el Centro Metropolitano IFETEL, respecto a los
sistemas de atencion ciudadana, en forma oportuna y eficiente.

Disefiar y desarrollar sistemas de consulta ciudadana aplicando tecnologia de punta, que
asegure un manejo amigable y eficiente.

Elaborar y/o actualizar la documentacion técnica y manuales de usuario de los sistemas,
asi como brindar la capacitacion en los distintos Centros Estatales de Consulta Electoral y
Orientacion Ciudadana, respecto al uso de los sistemas de atencion ciudadana IFETEL.

Desarrollar y mantener el funcionamiento éptimo de las aplicaciones para llevar a cabo la
actualizacion de la informacion de la base de datos para los distintos Centros Estatales de
Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana y el Centro Metropolitano IFETEL.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE CONSULTA NOMINATIVA'Y DIA MES ANO 235 DE 398
ESTADISTICA

OBJETIVO:

Analizar, disefar, implementar y mantener los sistemas de acceso a la informacion
nominativa y estadistica derivada del Padron Electoral y movimientos del mismo, asi como
integrar mejoras tecnolégicas para facilitar el acceso a la informacién y la actualizacion de la
cartografia electoral.

FUNCIONES:

— Analizar, disefiar, desarrollar y mantener las aplicaciones de consulta estadistica y
nominativa que permitan obtener informacion rapida y oportuna para ayudar a la continua
evaluacion del Padron Electoral en los Centros Estatales de Consulta Electoral y
Orientacion Ciudadana y Comision Nacional de Vigilancia.

— Desarrollar y llevar a cabo el mantenimiento necesario a las aplicaciones requeridas para
la creacion, actualizacion y normalizacion de la informacion de la base de datos instalada
en los Centros Estatales de Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana y Comision
Nacional de Vigilancia.

— Llevar a cabo el andlisis, disefio, programacion y mantenimiento de sistemas de
actualizacion de catalogos cartograficos en Vocalias Estatales.

— Brindar apoyo y soporte técnico oportuno, relacionados con los sistemas estadisticos y
nominativos desarrollados por el area.

— Generar y/o actualizar los discos de instalacibn de sistemas, librerias y, en caso
necesario, bases de datos locales de los diferentes sistemas de consulta al Padron
Electoral.

— Brindar la capacitacion a los usuarios finales, sobre la instalacion y manejo de los
sistemas de consulta nominativa y estadistica del Padrén Electoral.

— Definir, desarrollar e implementar mecanismos de recuperacion en caso de falla de los
sistemas de actualizacion y normalizacion.

— Disefiar y desarrollar sistemas de consulta al Padron Electoral, aplicando tecnologia de
punta que asegure un manejo amigable y eficiente.

— Elaborar los manuales técnicos y de usuario de los sistemas desarrollados.
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, DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE SISTEMAS INTERNOS 237 DE 398

OBJETIVO:

Analizar, disefiar, implementar y mantener sistemas informéticos para el apoyo en las
diferentes actividades internas de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores
para un mayor seguimiento y control.

FUNCIONES:

— Analizar, disefiar, implementar y mantener sistemas de monitoreo y manipulacion de
informacion y actividades, dichos sistemas involucran aquellas actividades que requieran
un mayor control automatizado.

— Analizar, disefiar, implementar y mantener sistemas de informacién para el apoyo en
funciones especificas de cualquier area del Registro Federal de Electores que requiera la
sistematizacion de sus actividades o procesos.

— Coordinar el desarrollo de los diferentes sistemas de control interno como apoyo a los
objetivos, programas y proyectos asignados a la Coordinacion de Control del Padrén
Electoral.

— Analizar, evaluar y poner en marcha las nuevas herramientas de cémputo, que pudieran
mejorar la eficiencia de los diferentes sistemas que apoyan las operaciones de control
interno.

— Planear la puesta en marcha de los proyectos asignados a la Subdireccién de Sistemas
Internos.

— Garantizar el uso de tecnologia de vanguardia, asi como el aprovechamiento de los
recursos técnicos de la Subdireccién de Sistemas Internos.

— Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales de la Subdireccion de Sistemas
Internos para garantizar el cumplimiento de los programas y proyectos asignados.

— Asegurar la integracion y confiabilidad de los sistemas internos.

— Garantizar la investigacion de nuevas y mejores aplicaciones, que automaticen las
actividades de las diferentes areas del Registro Federal de Electores.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE AUTOMATIZACION DE DIA MES ANO 239 DE 398
ACTIVIDADES

OBJETIVO:

Analizar, disefiar, implantar y mantener sistemas de apoyo para las funciones especificas de
las diferentes areas de la Coordinacién que requieran de la sistematizacion de sus tareas o
procesos, asi como garantizar los resultados esperados para los usuarios de los sistemas
internos.

FUNCIONES:

— Analizar y disefiar los nuevos proyectos asignados a la Subdireccidon de Sistemas
Internos, asi como planear junto con las areas involucradas la puesta en marcha del
nuevo proyecto.

— Supervisar la puesta en marcha de los proyectos asignados a la Subdireccion de Sistemas
Internos, elaborando datos y archivos de prueba para verificar el buen funcionamiento de
los sistemas.

— Garantizar la elaboracién de la documentacién adecuada de los sistemas de codmputo de
control interno.

— Evaluar nuevas herramientas de cOmputo para el mejor desempefio de los sistemas
internos.

— Aplicar actividades técnicas y de operacion durante el analisis de sistemas de computo de
control interno.

— Definir, desarrollar e implementar mecanismos de recuperacion, en caso de falla en la
operacion del sistema y/o del equipo utilizados.

— Elaborar y actualizar manuales técnicos y de usuario e instructivos de codificacién,
operacion, captura, fallas y acciones correctivas de los sistemas de control interno.

— Elaborar la modificacion de archivos y programas para la conversion de los sistemas por
cambio en la configuracién del equipo o en el sistema operativo.
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DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE DIA MES ANO 241 DE 398
USUARIOS INTERNOS

OBJETIVO:

Analizar, disefiar, implementar y mantener sistemas computacionales para el seguimiento y
manipulacion de informacion aplicando nuevas técnicas y herramientas de desarrollo.

FUNCIONES:
— Supervisar el desarrollo y mantenimiento de los diferentes sistemas de control interno.

— Verificar la seguridad de la informacion para los diferentes niveles de operacion de los
sistemas de control interno, capturistas, administradores, consultas ejecutivas, etc.

— Aplicar actividades técnicas y de operacion durante el desarrollo de sistemas de computo
gue apoyen el cumplimiento de programas asignados a las diferentes areas del Registro
Federal de Electores.

— Atender el buen funcionamiento a los sistemas de control interno que se encuentren en
operacion.

— Elaborar el disefio general de los sistemas, disefiando los diagramas de funcionamiento y
procedimientos de los sistemas automatizados.

— Elaborar el disefio detallado de los sistemas, partiendo del disefio general, definiendo con
precision los procesos que conforman el sistema, las entradas y salidas, asi como los
registros y archivos del mismo.

— Aplicar estandares establecidos para las entradas, salidas y archivos, asi como en el
disefio de los formatos que determinen las necesidades de documentacion de los
sistemas.

— Estructurar y codificar programas de los sistemas, de acuerdo a los estandares
establecidos.
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3 , DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION 243 DE 398

OBJETIVO:

Proporcionar los elementos necesarios para el desarrollo de sistemas de servicios de
informacion, utilizando nuevas tecnologias con el propdsito de mejorar, agilizar u optimizar el
desemperfio de los sistemas tanto en Internet como Intranet; asi como proveer los servicios
de informacién gerencial requeridos en apoyo a la toma de decisiones.

FUNCIONES:

— Implementar politicas de desarrollo, mantenimiento e instalacion de las paginas de
consulta en red.

— Disenfiar estrategias de tiempos para el mejor intercambio de informacion y optimizacion de
procesos, sin que se vean afectadas las funciones entre las areas del Instituto Federal
Electoral.

— Coordinar el desarrollo de sistemas que permitan un mantenimiento a los servicios de
intercambio de informacién de las diferentes areas del Registro Federal de Electores.

— Planear el proceso a seguir para el desarrollo de consulta en linea al Padréon Electoral,
para las diferentes areas del Registro Federal de Electores a través de Intranet.

— Coordinar la integracibn de nuevos sistemas que apoyen la toma de decisiones,
proporcionando informacion para analisis a nivel directivo.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS EJECUTIVOS DE INFORMACION

DIA MES ANO
245 DE 398

OBJETIVO:

Desarrollar, implementar y programar sistemas en linea, que brinden servicios de

informacion a nivel ejecutivo.

FUNCIONES:

— Implementar y desarrollar las medidas necesarias para el acopio de informacion en
funcion de los requerimientos de las diferentes &reas usuarias.

— Realizar el disefio y programacion de sistemas a nivel gerencial para las diferentes

instancias del Instituto.

— Realizar el disefio y programacion de médulos que permitan la generacién de reportes y
estadisticas, como apoyo a la toma de decisiones por parte de las diferentes areas del

Instituto.

— Elaborar manuales, documentacion técnica y de usuario final para los sistemas

desarrollados.

MO_DERFE_03_ABR_06.DOC




246 DE 398

MO_DERFE_03_ABR_06.DOC



GENERAL

A 3
AT;'FE MANUAL DE ORGANIZACION

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE INTEROPERATIVIDAD 247 DE 398

OBJETIVO:
Asegurar la correcta integracion de los sistemas de informacion, asi como dar servicio y

atencién a los requerimientos de informacion provenientes de las areas usuarias del Registro
Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Disefiar e implementar estrategias para optimizar el intercambio de informacion.

— Planear las medidas necesarias de desarrollo de los programas que permitan el flujo de
informacion eficiente.

— Desarrollar sistemas de consulta en linea al Padron Electoral para su distribucion via
Intranet.

— Investigar sobre las herramientas de desarrollo y disefio de paginas WEB en Internet, con
el propdsito de evaluarlas y determinar si es factible su uso de acuerdo a las necesidades
presentadas.

— Garantizar que las aplicaciones realizadas en Internet sean eficaces en el cumplimiento de
sus tareas.

— Desarrollar e implementar las paginas de Internet presentando la informacion requerida.
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.. lF E MANUAL DE ORGANIZACION
A GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

3 , DIA MES ANO
DIRECCION DE PRODUCCION 249 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo, implementacion y actualizacién de procedimientos y sistemas de
control que permitan la optimizacion operativa y confiabilidad de la informacion procesada y
generada con la implantacion del esquema de Modernizacion Tecnoldgica en: Centro
Nacional de Impresién, Centro Nacional de Cémputo, Direccion de Operaciones, Centros
Estatales de Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana y Centro de Produccion de
Credenciales; para la actualizaciéon permanente del padron y obtencion de productos
electorales.

FUNCIONES:

— Vigilar el cumplimiento de lo estipulado en el Codigo Federal de Instituciones vy
Procedimientos Electorales en materia de actualizacion y depuracion del padrén y lista
nominal, asi como su difusion a las areas de la direccion.

— Vigilar que se obtengan oportunamente los productos electorales para dar cumplimiento a
los calendarios electorales establecidos.

— Coordinar las actividades para que se lleve a cabo el proceso, actualizaciéon y monitoreo
permanente de la informacion que proporcionan los sistemas de los Centros Estatales de
Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana.

— Garantizar la correcta operacion del sistema de actualizacion permanente del Centro
Nacional de Computo y en la Direccion de Operaciones.

— Coordinar la produccion de los diferentes requerimientos del Instituto Federal Electoral
relacionados con el padron electoral.

— Coordinar el desarrollo e implementacion de los procedimientos especificos y/o
extraordinarios, requeridos para el cumplimiento de los proyectos establecidos en los
procesos electorales.

— Analizar, verificar y atender las diferentes demandas de informacion solicitadas por las
areas que componen a la Coordinacion de Control del Padron Electoral, asi como el
Registro Federal de Electores, cuando lo soliciten.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

3 , DIA MES ANO
DIRECCION DE PRODUCCION 250 DE 398

— Promover nuevas estrategias de accion e innovaciones en el procesamiento de la
informacion electoral, que garanticen mayores perspectivas en la presentacion de la
misma.

— Establecer, definir y vigilar el flujo de la informacién electoral, que se genera dentro de la
Direccion de Produccién en conjunto con el Centro Nacional de Computoy la Direccidon de
Operaciones, hacia los Centros de Consulta Electoral, Centro de Produccién de
Credenciales y diversas areas de la Direccidon Ejecutiva del Registro Federal de Electores,
de acuerdo a los criterios establecidos.

— Revisar y verificar constantemente los procedimientos que involucran la actualizacién y
monitoreo permanente de la informacién, e implementarlos con las mejoras convenientes.
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.. lF E MANUAL DE ORGANIZACION
A GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE INFORMACION Y DiA MES ANO 251 DE 398
ESTADISTICA

OBJETIVO:

Integrar la informacion a nivel nacional relativa a los procesos de actualizacion y depuracion
de la base de datos e imagenes, asi como los resultados de los diferentes programas y
actividades llevadas a cabo en la Direccién de Operaciones, asi como generar y proporcionar
la informacién estadistica requerida por las diferentes instancias, de acuerdo a los
compromisos calendarizados y ordenes de trabajo.

FUNCIONES:

— Dar seguimiento a los resultados correspondientes a la recepcion, verificacion, captura,
envio-recepciodn, actualizacion del padrén, lista nominal y base de imagenes, detectando
desviaciones y proponiendo soluciones, esto para los diferentes programas que se llevan
a cabo en la Direccion de Operaciones.

— Supervisar que los informes y reportes diarios, semanales, mensuales, trimestrales
cumplan en tiempo y forma los compromisos establecidos con las diferentes instancias.

— Implementar métodos estadisticos para la integracion de informacion generada en la
Direccion de Operaciones en forma ejecutiva.

— Preparar la entrega de informes y productos estadisticos para las diferentes instancias del
Registro Federal de Electores.

— Asegurar que la entrega de informes y productos estadisticos se efectle en los tiempos
establecidos y formatos requeridos.

— Supervisar la integracion de una Biblioteca Historica con cifras definitivas de cada una de
las Camparias de Actualizacion del Padrén Electoral.
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.. lF E MANUAL DE ORGANIZACION
A GENERAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

i DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ESTADISTICO 253 DE 398

OBJETIVO:

Supervisar la entrega de productos estadisticos e informativos con la periodicidad, formato y
calidad establecidos, para la entrega oportuna a las instancias que los soliciten mediante
orden de trabajo, ademas de su difusion interna. Asi como la integracién de una Biblioteca
con cifras definitivas de cada una de las Campafias de Actualizacion Historicas.

FUNCIONES:

— Realizar el acopio de reportes, archivos y productos estadisticos e informaticos a fin de
integrarlos y entregarlos segun los compromisos acordados con las diferentes instancias.

— Conformar archivos, reportes, y otro tipo de documentos con cifras definitivas de los
diferentes procesos de produccion y actualizacion de padrén y lista nominal.

— Asegurar la recepcion oportuna de los diferentes productos estadisticos e informéaticos,
para su posterior entrega a las instancias correspondientes

— Integrar la Biblioteca con informes, archivos y productos estadisticos e informaticos de
cifras definitivas.
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.. lF E MANUAL DE ORGANIZACION
A GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE CONCILIACION DE CIFRAS 255 DE 398

OBJETIVO:

Asegurar que la informacion proporcionada por las diversas areas de la Coordinacién de
Control del Padron Electoral mantenga la consistencia y confiabilidad requerida; asi como,
supervisar que los recursos asignados a las areas para el desarrollo de sus actividades, sean
proporcionados en tiempo y forma.

FUNCIONES:

— Recibir y dar seguimiento a la informacion proveniente de las diversas areas de la
Coordinacion, relativa a los procesos de actualizacién del Padrén Electoral.

— Validar que la informacién remitida por las diversas areas de la Coordinacion, cumpla con
los estandares y consistencia establecidos por las instancias correspondientes de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Supervisar la generacion de reportes y documentos, a fin de atender las diferentes
requisiciones de informacion electoral y aplicacion de recursos, efectuadas por las
instancias de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Preparar y proporcionar a la Unidad de Apoyo Consultivo en Materia Registral del Registro
Federal de Electores, las peticiones de informacion del Padron Electoral solicitadas por
instancias externas.

— Coordinar con la Direccion de Operaciones la atencion de las solicitudes de informacién
fuente de los ciudadanos incorporados al Padron Electoral, requeridos por instancias
externas al Instituto Federal Electoral.

— Supervisar y llevar el seguimiento a la atencion de solicitudes de recursos realizadas por
diversas areas de la Coordinacién, para el adecuado desarrollo de sus actividades,
generacion de informacion electoral y resguardo de la misma.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

; 3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE LA INFORMACION 257 DE 398

OBJETIVO:

Asegurar que los procesos de produccion y programas de depuracion del Padron Electoral,
se lleven a cabo de acuerdo a los estandares de productividad, a fin de dar cumplimiento a
los objetivos indicados en el programa anual de actividades del Registro Federal de
Electores.

FUNCIONES:

— Realizar el seguimiento de los mecanismos y lineamientos establecidos para la aplicacion
de programas de depuracion en la Direccién de Operaciones.

— Informar periddicamente a la Direccion de Operaciones, sobre modificaciones en los
lineamientos establecidos para la aplicacion de los programas de depuracion.

— Mantener constante comunicacidon con las areas involucradas en la aplicacion de
programas de depuracion del Padron Electoral, a fin de evaluar los avances en los
procesos.

— Revisar que los reportes de avance de la produccion en la Direccién de Operaciones,
cumplan con los estandares de productividad establecidos.

— Realizar el monitoreo constante de la produccion, con el fin de detectar posibles atrasos y
asegurar la generacion oportuna de los diferentes productos electorales.

— Detectar en la informaciéon proporcionada por la Direccion de Operaciones, posibles
desviaciones que repercutan en los tiempos establecidos para la realizacion de las
diferentes actividades asignadas.

— Elaborar reportes de productividad que permitan la toma de decisiones en caso de
variaciones en los niveles de produccion.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE APOYO A CENTROS REGIONALES DE DIA MES ANO 259 DE 398
cOMPUTO

OBJETIVO:

Brindar apoyo a la Direccion de Operaciones en cuanto a los recursos e insumos necesarios
para el cumplimiento de los programas de actualizacion del padrén y lista nominal;
proporcionar asesoria, en lo referente a procedimientos y plazos de las actividades relativas
a la realizacion de procesos electorales locales y federales; asi como participar a las
diferentes areas del Registro Federal de Electores, de la informacion relativa a los programas
y proyectos asignados a los Centros.

FUNCIONES:

— Proporcionar a las diferentes areas del Registro Federal de Electores la informacion sobre
el avance de los programas asignados la Direccién de Operaciones.

— Supervisar permanentemente la aplicacion estricta de los procedimientos implantados en
la Direccion de Operaciones para su operaciéon de acuerdo a la modernizacién
tecnoldgica.

— Coordinar el disefio, analisis y elaboracion de procedimientos relativos a las actividades
desarrolladas en la Direccién de Operaciones; asi como de los programas especiales de
actualizacion y depuracion, mediante la revision y evaluacion permanente de los mismos.

— Supervisar conjuntamente con las instancias involucradas, la elaboracibn de los
calendarios de actividades a desarrollar en la Direccion de Operaciones para los procesos
electorales federales y locales; asi como vigilar su cumplimiento en forma oportuna.

— Coordinar la preparacion de visitas de supervision en la Direccion de Operaciones; asi
como realizar el seguimiento a las observaciones derivadas de dichas visitas, a fin de
verificar su cumplimiento.

— Brindar apoyo a la Direccion de Operaciones que atiendan entidades con proceso local,
para el célculo de los recursos necesarios, bajo el esquema de modernizacién tecnoldgica
y operativa a fin de dar cumplimiento a los Convenios de Colaboracién en material
electoral.

— Vigilar que se lleve a cabo la supervision de los programas que se realizan en la Direccion
de Operaciones, desde su inicio y hasta la Jornada Electoral, asi como la preparacion y
entrega oportuna de reportes periédicos sobre los avances del procesamiento de la
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE APOYO A CENTROS REGIONALES DE DIA MES ANO 260 DE 398
cOMPUTO

informacion electronica enviada por lo Modulos de Atencion Ciudadana durante las
Campariias Permanente, Anual intensa y procesos electorales locales.

— Apoyar a la Direccion de Operaciones en la estimacion de plantillas de personal,
considerando los parametros de productividad definidos de acuerdo a las necesidades,
para la ejecucion oportuna de las actividades durante la Campafia Anual Intensa y
procesos electorales locales.
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IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

i N DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DISENO DE PROCEDIMIENTOS 261 DE 398

OBJETIVO:

Analizar, disefiar y elaborar procedimientos de operatividad en la Direccién de Operaciones,
asi como llevar acabo la elaboracion del calendario de actividades y vigilar el cumplimiento
de estas, conforme a los compromisos contraidos considerando los cambios que implico la
Modernizacion Tecnoldgica.

FUNCIONES:

— Realizar la generacion, revision y/o actualizacion de los estandares de operatividad que
mantienen la Direccién de Operaciones, bajo el nuevo esquema de operacion.

— Llevar a cabo el disefio, elaboracion y/o actualizacion de procedimientos, con base a las
actividades desarrolladas la Direccion de Operaciones, bajo el nuevo esquema operativo
para garantizar la optimizacidbn en los procesos, mediante la revisidbn y evaluacion
permanente de los mismos.

— Apoyar en la difusion e implementacion de manuales de operacion en la Direccion de
Operaciones bajo el nuevo esquema de operacion, para garantizar la estandarizacion en
los procedimientos que en los mismos se desarrollan.

— Desarrollar e implementar programas de capacitacion al personal de la Direccién de
Operaciones bajo el nuevo esquema de operacion, durante la implantacion de nuevos
procedimientos.

— Elaborar los calendarios de actividades a desarrollar en la Direccion de Operaciones
durante el afio; asi como la calendarizacion de actividades para los Procesos Electorales
Locales y Federales, de acuerdo a lo establecido en la legislacion electoral para cada
caso, considerando los cambios que implicé el nuevo esquema de operacion.

— Elaborar procedimientos de programas especiales de actualizacion y/o depuraciéon del
padrén electoral, solicitados por diferentes instancias del Instituto (partidos politicos,
Comision Nacional de Vigilancia, etc.) bajo el nuevo esquema de operacion.

— Definir los parametros de productividad requeridos para la estimacion de plantillas de
personal de la Direccion de Operaciones, para la ejecucion de los diferentes programas
del Registro Federal de Electores.
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A GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OPERACION EN DIA MES ANO 263 DE 398
CENTROS REGIONALES DE COMPUTO

OBJETIVO:

Supervisar permanentemente la aplicacion puntual de los procedimientos implantados en la
Direccion de Operaciones en base al nuevo modelo operativo, mediante la revision y
evaluacion periddica de los mismos; asi como realizar el seguimiento a las actividades
derivadas de los programas permanentes y especiales asignados.

FUNCIONES:

— Definir programas para visitas de supervision a la Direccion de Operaciones; asi como
disefiar el esquema de revision, objetivos y puntos a cubrir durante las visitas.

— Realizar visitas de supervision a fin de verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos; asi como diagnosticar y emitir recomendaciones a la Direccién de
Operaciones con el fin de corregir posibles desviaciones que afecten las actividades que
desarrollan.

— Evaluar la informacion estadistica generada por la Direccién de Operaciones, en lo relativo
al grado de avance de los programas de actualizacion y depuracion del Padron Electoral y
Lista Nominal de Electores.

— Verificar el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades en la Direcciéon de
Operaciones, relativas al programa anual establecido.

— Realizar el seguimiento de los programas especiales desarrollados en la Direccion de
Operaciones, solicitados por las instancias del Instituto (partidos politicos, Comision
Nacional de Vigilancia, etc.).

— Elaboracién de informes de avance de los programas asignados a la Direccion de
Operaciones, para su entrega a diferentes instancias del Instituto.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNICOS ESPECIALES 265 DE 398

OBJETIVO:

Brindar apoyo a las entidades con proceso electoral local y a la Direccion de Operaciones
durante las Campafias de Actualizacién, para que cuenten oportunamente con los recursos
(humanos y materiales), a efecto de asegurar el cumplimiento de los convenios de
colaboracion en materia electoral entre los estados y el Instituto.

FUNCIONES:

— Llevar a cabo el seguimiento de los avances en las actividades de recepcion y
procesamiento de la informacion electrénica y fisica enviada por los Mddulos de Atencion
Ciudadana (MAC'’s), relativa a las campafias de actualizacion permanente e intensa en la
Direccion de Operaciones; asi como en los procesos electorales locales.

— Brindar apoyo a la Direccién de Operaciones, para el calculo de los recursos (humanos y
materiales) necesarios, a fin de llevar a cabo las actividades inherentes a los Procesos
Electorales Locales de acuerdo a los convenios de colaboracion.

— Llevar a cabo el seguimiento a las actividades del proceso de insaculacion para las
entidades con proceso local; asi como para los procesos federales.

— Llevar a cabo el seguimiento de las actividades técnicas de la Direccion de Operaciones,
de acuerdo a lo estipulado en los Convenios de Colaboracion, para los procesos
electorales locales.

— Apoyar a la Direccion de Operaciones en la estimacion de plantillas de personal, dentro de
los parametros de productividad definidos y requerimientos de la Direccion de
Operaciones, para la ejecucion oportuna de las actividades durante la Campafa Anual
Intensa y Procesos Electorales Locales.

— Llevar a cabo el seguimiento de las solicitudes de la Direccién de Operaciones, para
movimientos de los registros en la base de datos del padrén electoral.
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

, , DIA MES ANO
SUBDIRECCION DEL CENTRO NACIONAL DE COMPUTO 267 DE 398

OBJETIVO:

Garantizar la correcta operacion del SIIRFE en la atencion de solicitudes ciudadanas
trasmitidas por la Direccion de Operaciones; asi como garantizar la actualizacién y calidad
del padron electoral, la generacién de archivos de produccion de credenciales y la seguridad
de la informacion resguardada y procesada por el Centro Nacional de Cémputo para su
consulta en los diferentes Centros Estatales de Consulta Electoral y Orientacién Ciudadana.

FUNCIONES:

— Supervisar la correcta operacion del SIIRFE para atender las solicitudes ciudadanas que
se trasmiten de los Mddulos de Atencidon Ciudadana a la Direccion de Operaciones y son
recibidas por el Centro Nacional de Computo.

— Asegurar la generacién de archivos de produccion de credenciales correspondientes a los
movimientos ciudadanos que resultan exitosos en el Sistema de Actualizacion
Permanente.

— Definir los procedimientos de registro de bitacoras y control de materiales utilizados en el
Centro Nacional de Computo.

— Supervisar los mecanismos de seguridad implementados en el Centro Nacional de
Cdomputo, relativos a la informacion del Padron Electoral procesada, asi como el acceso a
las instalaciones.

— Vigilar la aplicaciéon de medidas preventivas y correctivas en las instalaciones, equipos y
sistemas informaticos del Centro Nacional de Cémputo.

— Disefar los procedimientos que coadyuven al mejoramiento de la calidad del padrén
electoral.

— Atender los requerimientos de informacién de las &reas usuarias de la base de datos del
padrén electoral.

— Supervisar la actualizacién de informacion del padrén electoral en los Centros Estatales de
Consulta Electoral y Orientaciéon Ciudadana.
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

, , DIA MES ANO
SUBDIRECCION DEL CENTRO NACIONAL DE COMPUTO 268 DE 398

— Evaluar nuevas logisticas de operacion y actualizacion del padron electoral para
determinar el impacto, factibilidad y planes de pruebas e implementacion.

— Disenfia los requerimientos informaticos que requiere el Centro Nacional de Computo en el
desarrollo de sus funciones.

— Administrar los recursos humanos y materiales asignados a la Subdireccion.
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3 , DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION DEL PADRON 269 DE 398

OBJETIVO:

Asegurar que se proporcione a la Direccion de Operaciones la asistencia técnica necesaria
para garantizar su correcta operacion del Sistema de Actualizacion Permanente a la base de
datos del padrén electoral;, asi como, vigilar que se lleven a cabo las actividades que
garanticen la operacion continua del Sistema Central de Actualizacion Permanente del
Padron Electoral.

FUNCIONES:

— Vigilar que se lleven a cabo las bithcoras de los reportes de inconsistencias o errores
concurrentes para analizar y determinar la solucion.

— Desarrollar las herramientas o mecanismos técnicos que permitan proporcionar la
asesoria oportuna a la Direccion de Operaciones.

— Integrar reportes periddicos que permitan conocer la operacion y funcionamiento de los
Centros Regionales.

— Verificar que la infraestructura se actualice con la implantacién de nuevos procesos, a fin
de brindar asesoria adecuada a los diferentes usuarios de la base de datos del Padron
Electoral.

— Asegurar la solucion expedita a las fallas e inconsistencias reportadas o detectadas, asi
como coordinarse con las areas correspondientes para su respuesta oportunamente.

— Mantener y vigilar el correcto funcionamiento del Sistema Central de Actualizacién
Permanente al Padron Electoral.

— Vigilar que se lleve a cabo el monitoreo y recepcion de Imagenes de los movimientos
exitosos, enviados por la Direccion de Operaciones.

— Asegurar que se lleve a cabo la retransmision en el Repositorio de paquetes electronicos
enviados por los Médulos de Atencion Ciudadana (MAC) a la Direccién de Operaciones.

— Asegurar que se cuente con los respaldos tanto de la base de datos como de los
sistemas, a fin de garantizar | seguridad en su resguardo de informacion.
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— Elaborar reportes de la actividad del SAP (Sistema de Actualizacion Permanente).

— Asegurar que los insumos necesarios para el proceso de produccion de credenciales sean

proporcionados en tiempo y forma.

— Coordinar las diferentes actividades a realizar para la actualizacion adecuada de la base

de datos.

— Atender los requerimientos de informacion solicitados por las areas usuarias del Padrén

Electoral.
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DE CONSULTA ELECTORAL

OBJETIVO:

Mantener actualizados los sistemas que integran los Centros Estatales de Consulta Electoral,
recibiendo y validando la informacién. Asi mismo, detectar posibles inconsistencias en la
misma y/o en los equipos con gque cuentan los Centros Estatales de Consulta Electoral y
Orientacion Ciudadana, canalizando la problemética a las areas responsables de su
solucion.

FUNCIONES:

— Recibir y validar que la informacién de la Direccion de Operaciones cumpla con los
requisitos necesarios para la actualizacion de los Centros Estatales de Consulta Electoral
y Orientacion Ciudadana.

— Asegurar la entrega oportuna a las Vocalias Estatales de la informacion, estadisticos y
reportes referentes a los Centros Estatales de Consulta Electoral y Orientacion
Ciudadana.

— Detectar posibles contingencias que se presenten en los Centros Estatales de Consulta
Electoral y Orientacién Ciudadana, asi como canalizar al area responsable y dar
seguimiento hasta su solucion.

— Determinar el programa de actualizacion (calendarios y recorridos) a los Centros Estatales
de Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana, para que la informacion sea actualizada
en tiempo y forma de acuerdo a los requerimientos de cada entidad federativa.

— Actualizar la Base de Datos con la informacion de Padrén y Lista Nominal de la Comisién
Nacional de Vigilancia.

— Generar informe mensual de estadisticas del padron a nivel nacional.

— Supervisar, operar y actualizar el servidor de consulta de padrén y lista nominal para los
Centros Estatales de Consulta y Orientacion Ciudadana.

— Generar la informacion de Padron y Lista nominal solicitado por los partidos politicos a
través de la Coordinacion de Control del Padron Electoral.
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, DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE INFORMACION ELECTORAL 273 DE 398

OBJETIVO:

Integrar la informacion electoral solicitada por las diferentes instancias de la Direccion
Ejecutiva del Registro Federal de Electores, asi como por el area juridica; asi como realizar
los estudios de costo/beneficio y factibilidad de servicios a usuarios.

FUNCIONES:

— Analizar la cobertura, depuracion e incorporacion ciudadana a nivel estatal, distrital y
municipal al Padrén y Lista Nominal.

— Dar seguimiento oportuno y preparar la informacion electoral requerida por las areas del
Instituto Federal Electoral.

— Preparar y proporcionar al area juridica del Registro Federal de Electores las peticiones de
la informacién electoral.

— Integrar y analizar la informacion para determinar el costo/beneficio sobre la factibilidad de
proporcionar los servicios solicitados por los usuarios.

— Preparar la informacién requerida para que se lleven a cabo las presentaciones sobre
funciones, objetivos y servicios a usuarios de los sistemas informaticos del Registro
Federal de Electores.

— Integrar la informacion solicitada por el Centro Metropolitano IFETEL, sobre el estatus de
credenciales para votar con fotografia de los ciudadanos que presentan alguna queja por
no haberla obtenido.

— Integrar controles automatizados a las actividades de operacion, para garantizar la
seguridad y calidad de la informacion que se procesa.

— Desarrollar consultas a la base de datos para atencién de requerimientos especificos.

— Actualizar los procedimientos y sistemas informaticos en funcion de los cambios que se
integran a la operacion.
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3 , DIA MES ANO
SUBDIRECCION DEL CENTRO NACIONAL DE IMPRESION 275 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar, supervisar, controlar y establecer los procedimientos, acciones y programas,
respectivos al proceso de impresion en alto volumen de listados nominales y diversos
productos electorales utilizados por las diferentes areas del Registro Federal de Electores;
asi como a la lectura y verificacion de formatos de credenciales y recibos.

FUNCIONES:

— Supervisar, administrar y vigilar los recursos humanos y materiales asignados al Centro
Nacional de Impresion, para su correcta, adecuada y eficiente operacion.

— Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas, estandares y procedimientos
establecidos, para la impresion, lectura y verificacion de formatos de credenciales y
recibos; asi como la impresion en alto volumen de los productos electorales.

— Coordinar y supervisar el reclutamiento, seleccién y capacitacion del personal, en las
diferentes actividades inherentes al Centro Nacional de Impresion, durante los periodos
programados.

— Coordinar la asignacién de los recursos humanos, conforme a los calendarios, para llevar
a cabo los diversos procesos de impresion, supervisando los roles del personal de tal
forma que se garantice la continuidad de los trabajos.

— Vigilar que los calendarios de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
impresion se lleven a cabo oportunamente.

— Elaborar y establecer programas y/o acciones especificas para casos de contingencia.

— Elaborar la presupuestacion de los recursos humanos y materiales para los diversos
procesos de impresion en alto volumen, en el Centros Nacional de Impresién y Centro
Regional de Impresién (Guadalajara).

— Coordinar la integracion de informacion sobre el avance de los diversos procesos de
impresion, en los dos Centros de Impresion, para ser entregada a las instancias
superiores.
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3 , DIA MES ANO
SUBDIRECCION DEL CENTRO NACIONAL DE IMPRESION 276 DE 398

— Coordinar con la Unidad de Apoyo Consultivo en Materia Registral y el Organo Electoral la
entrega-recepcion de la lista nominal definitiva con fotografia, en procesos electorales
locales

— Coordinar conjuntamente con el Centro Nacional de Distribucién la entrega-recepcion de
credenciales y recibos.

— Asegurar que la produccion de formatos de credencial y recibos, se encuentre dentro de
los estandares de calidad y seguridad establecidos.

— Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de los compromisos contraidos, referentes
a la impresion de productos electorales en Procesos Electorales Locales.

— Vigilar que se actualicen oportunamente las areas de la Direcciébn de Produccién,
Direccion de Operaciones, Centro Metropolitano IFETEL y la Direccion de
Empadronamiento y Credencializacion, con la informacion procesada en la produccion de
credenciales e impresion en alto volumen.

— Coordinar el analisis, verificacion y atencién de las diversas demandas de informacion
solicitadas por las areas que componen la Coordinacion de Control del Padron Electoral
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, DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE IMPRESION 277 DE 398

OBJETIVO:

Organizar, controlar, establecer acciones para realizar eficientemente la Lectura vy
Verificacion de los Formatos de Credenciales y Recibos, asi como la impresién en alto
volumen de Listados Nominales y los diversos productos electorales, requeridos por las
diferentes areas del Instituto.

FUNCIONES:

— Vigilar que la recepcién de la informacion sea oportuna y el control de los medios
magnéticos sea el adecuado.

— Supervisar la recepcidon de formatos de credenciales y recibos en cajas cerradas,
entregadas por el CND para su lectura y verificacion.

— Coordinar la lectura y verificacion de formatos de recibo, para que se realice
oportunamente y conforme a los procedimientos establecidos.

— Programar y solicitar oportunamente los recursos necesarios para realizar la impresion de
los diversos productos electorales.

— Administrar eficientemente, los recursos materiales asignados para los diferentes
procesos de impresién, dando seguimiento mediante el control de inventarios.

— Apoyar en el Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion del personal, asi como la
coordinacion, supervision, evaluacion y motivacién de los mismos dentro de las diferentes
areas.

— Asegurar que los procesos de impresion de los Productos Electorales se lleve a cabo
dentro los estdndares de calidad, cantidad y seguridad establecidos, para cumplir con la
entrega en tiempo y forma.

— Entregar en tiempo y forma los formatos de credenciales y recibos asi como los diferentes
Productos Electorales al Centro Nacional de Distribucion.

— Coordinar y supervisar la impresion, empaque y etiquetado de los formatos de
credenciales y recibos, Listados Nominales, Cartas Convocatoria y formatos varios,
requeridos por las diversas areas del Registro Federal de Electores.
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— Vigilar que los archivos de produccion de credenciales sean generados y entregados
oportunamente al Centro Nacional de Distribucion, Ifetel y la Direccién de Operaciones.

— Integrar informacion y elaborar reportes de avance de produccion.

— Programar los tiempos y calcular los insumos necesarios para realizar la impresion de los
diferentes procesos.

— Elaborar programas, reportes estadisticos, avance de los diferentes procesos de
impresion, reportando oportunamente el seguimiento de la produccién.

— Vigilar la adecuada y correcta operacion del equipo de computo, asi como el de impresién,
de manera que se mantenga en optimas condiciones de funcionamiento

— Supervisar que se lleve el control de los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los
equipos de impresidon Xerox.

— Elaborar y/o actualizar los manuales de procedimientos de las actividades realizadas en el
Centro Nacional de Impresion.

— Participar en la elaboracion de los Programas Operativos Anuales.
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OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo e implementacion de procedimientos para la medicion y control de la
productividad respecto de la operacién de la Direccién de Operaciones y el Centro Nacional
de Impresién, mediante mecanismos que permitan verificar los indices de productividad, con
los estdndares establecidos; asi como, dar seguimiento y atencion a la informacion recibida
con oportunidad, sobre los niveles de productividad, operacion, requerimientos de insumos e
infraestructura técnica y operativa, necesarios para garantizar el cumplimiento de las
actividades inherentes a la actualizacion del Padron Electoral e impresion de Productos
Electorales.

FUNCIONES:

— Coordinar la aplicacion de los indicadores de productividad y tiempos en relacion con los
estandares establecidos para el desarrollo de las actividades realizadas en el Centro
Nacional de Impresion y la Direccién de Operaciones.

— Establecer los mecanismos necesarios para el control de la productividad individual de los
proyectos establecidos para la Direccién de Operaciones y Centro Nacional de Impresion.

— Supervisar el control de los insumos requeridos para cada proyecto asignado, en relacion
a la actualizacion del Padron Electoral e impresion de Productos Electorales, de acuerdo
con el seguimiento de indices de operacion, productividad y requerimiento de insumos.

— Coordinar la medicién de los resultados de productividad en operacion, en relacién con los
estdndares establecidos para las actividades de actualizacion del Padron Electoral e
impresion de Productos Electorales.

— Proporcionar informacion a las areas que lo soliciten, para la toma de decisiones
referentes a la programacion de tiempos, insumos y recursos asignados a los proyectos
de actualizacion del Padrén Electoral e impresion de Productos Electorales, en el Centro
Nacional de Impresion y la Direccién de Operaciones.

— Supervisar que la evaluacion de la infraestructura técnica en operacion de la Direccién de
Operaciones y Centro Nacional de Impresion, se realice de acuerdo a los programas que
desarrollardn y en coordinacion con las areas técnicas que intervengan en los sistemas
implantados.
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— Supervisar que los proyectos derivados de la evaluacion de la infraestructura técnica y
operativa sean determinados de acuerdo a las normas de calidad y seguridad
establecidas, de tal forma que la operacion de la Direccibn de Operaciones y Centro
Nacional de Impresion, no se vea afectada, y se incremente la productividad en las
actividades realizadas dentro de los tiempos estipulados.

— Controlar que la evaluacion de la infraestructura técnica y operativa en la Direccion de
Operaciones y Centro Nacional de Impresién, en la cual se requiera solicitar el
mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones, se lleve a cabo de acuerdo a
las normas de calidad y seguridad establecidas, para asegurar la continuidad en los
procesos de actualizacion del Padron Electoral e impresion de Productos Electorales
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OBJETIVO:

Desarrollar mecanismos para controlar la operacion de la Direccion de Operaciones y Centro
Nacional de Impresion, mediante el seguimiento a los indicadores de productividad en
operacion e insumos necesarios para las actividades de actualizacion del padrén electoral e
impresion de Productos Electorales, llevando a cabo la medicion de los resultados obtenidos
por cada indicador y comparandolos con los estandares establecidos, obteniendo la
informacién necesaria para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

— Realizar la supervision de los indicadores de productividad y tiempos en relacion con los
estandares establecidos para el desarrollo de las actividades realizadas en el Centro
Nacional de Impresion y la Direccion de Operaciones

— Establecer los mecanismos necesarios para el control de la productividad individual de los
proyectos establecidos para la Direccién de Operaciones y Centro Nacional de Impresion.

— Controlar los insumos requeridos para cada proyecto asignado, en relacion de la
actualizacion del Padrén Electoral e impresion de Productos Electorales, mediante el
seguimiento a los indices de operacion, productividad y requerimiento de insumos en
forma periddica.

— Realizar la medicion de los resultados de productividad en operacién, en relacién con los
estandares establecidos para las actividades de actualizacion del Padron Electoral e
impresion de Productos Electorales para la toma de decisiones.

— Integrar la informacion necesaria a las areas que lo soliciten, para la toma de decisiones
relativas a las actividades de actualizacion del Padrén Electoral e impresion de Productos
Electorales, necesarias en la programacion de tiempos, insumos y recursos humanos
requeridos en los proyectos a realizar en el Centro Nacional de Impresion y la Direccion de
Operaciones.
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OPERATIVA

OBJETIVO:

Garantizar coordinadamente con las areas técnicas que interviene en los sistemas
implantados, que la operacion de la Direccibn de Operaciones y Centro Nacional de
Impresion, se realice en Optimas condiciones, verificando que los estandares de calidad y
seguridad en la infraestructura técnica de operacion se cumplan en los tiempos y formas
proyectados para dar continuidad a los procesos de actualizacion del Padrén Electoral y de
impresion de Productos Electoral, evitando retrasos por casos fortuitos.

FUNCIONES:

— Evaluar la infraestructura técnica en operacion de la Direccién de Operaciones y Centro
Nacional de Impresion, de acuerdo a los programas que desarrollaran, considerando los
recursos humanos, equipos y los periodos estipulados; coordinandose con las areas
técnicas de redes y equipos que intervengan en los sistemas implantados.

— Elaborar la proyeccion de las opciones derivadas de la evaluacion de la infraestructura
técnica determinando la factibilidad de cada una, de tal forma que la operaciéon de la
Direccion de Operaciones y Centro Nacional de Impresion, no se vea afectada; y se
incremente la productividad de las actividades realizadas en los tiempos proyectados.

— Supervisar que los proyectos autorizados (modificacién, adecuacién o reubicacion), se
realicen de acuerdo a las normas de calidad y seguridad establecidas en los estandares
de infraestructura técnica, garantizando que la productividad en operacion sea constante y
se lleven a cabo las actividades de actualizacion del Padron Electoral e impresion de
Productos Electorales en 6ptimas condiciones de seguridad, confortabilidad e higiene, en
los tiempos establecidos.

— Evaluar que la operacién de la Direccién de Operaciones y Centro Nacional de Impresion,
se lleve a cabo dentro de las normas calidad y seguridad establecidas; solicitando el
mantenimiento preventivo y/o correctivo necesario, para que los procesos realizados
tengan la duracion y continuidad prevista para cada proyecto encomendado dentro de la
actualizacion del Padrén Electoral e impresién de Productos Electorales.
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3 , DIA MES ANO
DIRECCION DE SOPORTE TECNICO 285 DE 398

OBJETIVO:

Asegurar que los sistemas y equipos informaticos que se destinan al uso, manejo y
explotacion del Padron Electoral operen en forma adecuada, coordinando los recursos
humanos y materiales dedicados a la labor de mantenimiento de equipos, actualizacion
tecnoldgica, soporte de bases de datos e imagenes.

FUNCIONES:

— Planear y coordinar el desarrollo de las actividades inherentes a la integracion de las
bases de datos e imagenes del Padron Electoral a nivel nacional.

— Mantener un contacto informativo permanente con los fabricantes de equipos vy
tecnologias relativos al proceso de la informacion.

— Coordinar la planeacién, seguimiento y control de asistencia de servicios técnicos de
soporte y mantenimiento para los sistemas y equipos de computo.

— Analizar, evaluar e implementar la aplicacion de normas y estdndares de seguridad y
manejo de la informacién del Padrén Electoral.

— Coordinar y vigilar el uso y la actualizacion del sistema de comunicaciones del Registro
Federal de Electores.

— Establecer programas y planes de capacitacion para los recursos humanos en la
tecnologia para el proceso de informacion.

— Coordinar las actividades de control y monitoreo permanente de la informacién que fluye
entre los Centros de Computo Primario y Secundario.

— Vigilar la correcta operacion del SIIRFE en la Direccién de Operaciones.
— Coordinar las actividades de soporte técnico a la plataforma de hardware y software de los
32 Centros Estatales de Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana donde se encuentra

instalado el sistema de consulta ciudadana y sistema IFETEL.

— Brindar soporte a los sistemas que permiten la impresién de listado nominal con fotografia
para procesos locales y federales.
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OPERATIVOS Y BASE DE DATOS

OBJETIVO:

Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento y operatividad la plataforma de
hardware y software del Centro Nacional de Cémputo, Direccién de Operaciones, Centros
Estatales de Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana, IFETEL, Oficinas Centrales y
Centro Nacional de Impresion, mediante el mantenimiento preventivo, correctivo y
actualizacion tecnolégica de los manejadores de base de datos, sistemas operativos, equipo
RISC y equipos de alto rendimiento superdome.

FUNCIONES:

— Realizar la documentacion y actualizacion a las aplicaciones desarrolladas para la
administracion de la base de datos.

— Coordinar el acopio de informacion entre las areas usuarias para la operacion de los
sistemas.

— Coordinar las actividades necesarias que garanticen la disponibilidad de los sistemas de
informacion.

— Disefiar estrategias para el mejor intercambio de informacion entre las areas del Instituto.

— Asegurar que se proporcione oportunamente el mantenimiento y asesoria técnica
requerida a la base de datos del Padron Electoral.

— Vigilar que se proporcione el mantenimiento preventivo y correctivo oportunamente a los
sistemas operativos, para garantizar su Optimo funcionamiento y la continuidad de los
procesos.

— Proporcionar informacion para el andlisis a nivel directivo, como apoyo a la toma de
decisiones.

— Garantizar que los servicios proporcionados por los proveedores sean realizados en forma
oportuna; asi como mantener comunicacién permanente para conocer los avances
tecnoldgicos.

— Asegurar que se cuente con manuales técnicos y guias que faciliten el uso y manejo del
equipo de computo.
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— Vigilar que se proporcione el mantenimiento preventivo y correctivo oportunamente a los
equipos de computo, para garantizar su 6ptimo funcionamiento.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS OPERATIVOS 289 DE 398

OBJETIVO:

Asegurar que los sistemas operativos se mantengan en ¢ptimas condiciones de uso,
mediante el desarrollo e implantacibn de procedimientos de seguridad, respaldos y
recuperacion; asi como proporcionar el soporte técnico necesario al ambiente operativo.

FUNCIONES:
— Desarrollar los procedimientos necesarios para el respaldo y recuperacion del software
del sistema operativo de los equipos de alto rendimiento de los Centro de Cdmputo

primario y secundario.

— Proporcionar el servicio de soporte técnico al sistema operativo de los equipos de los
Centros de Computo primario y secundario.

— Apoyar a las Subdirecciones de Soporte a Equipo de Computo y Auxiliares, y Subdireccién
de Comunicaciones, para llevar a cabo las actividades necesarias en la instalacion o
reinstalacion de equipo RS/6000.

— Desarrollar las actividades necesarias para actualizar las versiones del sistema operativo.

— Informar a las diversas areas involucradas, los aspectos de configuracion necesarios para
la solucién de alguna contingencia.

— Apoyar en el seguimiento y control de los servicios de soporte técnico proporcionados por
proveedores.

— Establecer procedimientos de seguridad en los accesos a los sistemas del Padrén
Electoral.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS DEL PADRON 291 DE 398

OBJETIVO:

Asegurar el 6ptimo funcionamiento del software de base de datos del Padréon Electoral en
condiciones de uso y manejo, mediante el desarrollo e implantacion de los procedimientos
para su adecuada administracion; asi como vigilar que los sistemas de consulta y explotacion
de la base de datos del Padron Electoral operen correctamente, proporcionando soporte
técnico mediante la administracion del software de la base de datos.

FUNCIONES:

— Proporcionar el soporte técnico necesario para el manejador de base de datos que utiliza
el Padron Electoral.

— Desarrollar los procedimientos de respaldo y recuperaciéon de la base de datos del Padrén
Electoral.

— Mantener relacion con el personal de las areas involucradas con la base de datos para
lograr una mejor administracion.

— ldentificar el impacto que tendran las actualizaciones del software de base de datos del
Padron Electoral, asi como desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo dicho
proceso.

— Realizar las actividades necesarias para garantizar la seguridad de la informacion del
Padron Electoral.

— Desarrollar las actividades necesarias para la administracion del software de base de
datos del Padron Electoral.

— Mantener comunicacion con el proveedor de software de la base de datos del Padrén
Electoral.
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ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE SOFTWARE EN EXPLOTACION 293 DE 398

OBJETIVO:

Administrar y actualizar el software instalado en los equipos RS/6000 de los Centros
Estatales de Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana, Comision Nacional de Vigilancia,
IFETEL y Oficinas Centrales, para garantizar su 6ptimo rendimiento.

FUNCIONES:

— Brindar el soporte técnico a las bases de datos instaladas en los Centros Estatales de
Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana, Comision Nacional de Vigilancia IFETEL y
Oficinas Centrales.

— Analizar el rendimiento de los equipos y las bases de datos, asi como realizar los cambios
necesarios a las configuraciones para la optimizacién de los mismos.

— Investigar sobre las nuevas versiones instaladas de los productos, para evaluar la
implantacion en los Centros Estatales de Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana y la
Comisiéon Nacional de Vigilancia.

— Realizar el analisis y las pruebas necesarias con las nuevas versiones de software para
detectar el impacto que tendra en las aplicaciones que consultan la informacién del
Padrén Electoral y Lista Nominal.

— Realizar la actualizacion de la version del sistema operativo y la migracion de las bases de
datos a las ultimas versiones existentes en el mercado, a los Centros Estatales de
Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana y a la Comision Nacional de Vigilancia.

— Realizar los procesos de administracion necesarios en las entidades que tengan procesos
especiales (lectura de formatos para bajas por pérdida de vigencia), para garantizar que
los procesos se realicen sin imprevistos.

— Llevar a cabo los procedimientos para garantizar la seguridad de la informacion del
Padron Electoral.

— Mantener comunicacion con todas las areas usuarias de la base de datos para una mejor
administracion del software.
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SUBDIRECCION DE SOPORTE A EQUIPO DE COMPUTO Y Dia  MES ARO | e
AUXILIARES

OBJETIVO:

Coordinar y vigilar la correcta operacién, configuracién, mantenimiento y administracién del
equipo de cémputo, servidores de archivos e impresion y auxiliares para aprovechar de
manera optima los recursos.

FUNCIONES:

— Asegurar que se cuente con el equipo necesario para el enlace y transferencia de
informacion, coordinando la instalacion, configuracion y mantenimiento del equipo de
computo, servidores de archivos e impresion y auxiliares.

— Coordinar la correcta aplicacién de los servicios técnicos y de mantenimiento contratados,
al equipo de computo, servidores de archivos e impresion y auxiliares instalados en las
redes de area local del Registro Federal de Electores.

— Vigilar que se proporcionen de manera oportuna los servicios de soporte técnico al equipo
de coOmputo, servidores de archivos e impresion y equipo auxiliar, utilizando los
procedimientos y herramientas adecuadas.

— Coordinar los procedimientos de instalacion del software aplicativo en el equipo de
computo para asegurar la operacion eficiente.

— Elaborar y coordinar procedimientos de Normas de Seguridad en equipo de cOmputo para
explotar los recursos de manera Optima.

— Vigilar que los proveedores proporcionen los servicios contratados en forma adecuada y
oportuna.

— Coordinar y Vigilar que los procedimientos para la deteccién y erradicacion de virus
Informaticos, se apliguen de manera adecuada, con el fin de evitar pérdidas de
informacion y dafos a los dispositivos del equipo de computo.

— Coordinar la correcta distribuciéon del equipo de cdmputo y auxiliares para un mejor
aprovechamiento de los recursos, asi como llevar un control eficiente del mismo.

— Vigilar que se proporcione en tiempo y forma apoyo informético y de proyeccion necesario
en las reuniones y presentaciones de caracter ejecutivo.
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— Brindar el apoyo técnico oportuno a los Modulos de Atencion Ciudadana, asi como llevar
el control de las garantias de los bienes informéticos para su reparacion.

— Elaborar bases de licitacion para adquisicion de equipo de cdmputo y periféricos de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

MO_DERFE_03_ABR_06.DOC




.. lF E MANUAL DE ORGANIZACION
A GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE SOPORTE A SERVIDORES 297 DE 398

OBJETIVO:

Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de tipo servidor instalado en todas las areas de
la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, mediante la instalacion,
reinstalacion, configuracion, seguimiento y control del mantenimiento y soporte técnico. Asi
como, garantizar la conectividad del equipo de computadoras personales con los servidores
instalados en las distintas areas, asi como proporcionar el soporte adecuado para su
configuracion y correcta operacion.

FUNCIONES:

— Aplicar el soporte técnico necesario y adecuado a todos los equipos de tipo servidor que
se encuentran instalados en los Centro de Computo primario y secundario.

— Desarrollar las modificaciones necesarias para lograr una mejor configuracion del equipo y
mantenerlo en Gptimas condiciones.

— Llevar a cabo la instalacion y/o reinstalacion de equipo en conjunto con las areas que asi
lo requieran.

— Llevar a cabo la administracion, operacion y mantenimiento de los servidores instalados
en los Centro de Computo primario y secundario.

— Realizar la investigacion correspondiente a los adelantos técnicos existentes en el
mercado relacionados con el equipo de computo.

— Llevar a cabo la configuracion adecuada de servidores y equipo de computadoras
personales para lograr la comunicacioén eficiente en red.

— Apoyar a las diferentes areas técnicas en los procesos de instalacion, reinstalacion y
configuracion del equipo de computo.

— Apoyar y proporcionar el soporte técnico adecuado para la correcta instalacion de
Software aplicativo en el equipo de computadoras personales; garantizando la operacion
adecuada.
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE A PERIFERICOS Y EQUIPO DIA MES ANO
AUXILIAR 299 DE 398

OBJETIVO:

Proporcionar la correcta instalacion y configuracién de los equipos periféricos y auxiliares
relacionados con equipos servidores y equipos de computo de tipo personal, que se
encuentran instalados en red en Oficinas Centrales y Areas Desconcentradas tales como
Vocalias, Direccion de Operaciones y Mddulos de Atencion Ciudadana para garantizar la
buena conectividad y 6ptima operacion.

Asi mismo, coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo a equipos
auxiliares con el fin de mantener en condiciones adecuadas de funcionamiento el equipo
auxiliar como son UPS (Fuente de Poder Ininterrumpible), Plantas de Emergencia y Aires
Acondicionados, para asegurar el buen funcionamiento del equipo de Computo instalado en
las diferentes areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Proporcionar la adecuada instalacién y configuracibn de los dispositivos periféricos
relacionados con equipos de computo de tipo personal y servidores instalados en red.

— Proporcionar el soporte técnico necesario para los equipos de cdédmputo, dispositivos
periféricos y auxiliares instalados en red; en Oficinas Centrales y Areas Desconcentradas
tales como Vocalias, Direccion de Operaciones y Médulos de Atencion Ciudadana.

— Mantener en operacion constante los equipos UPS, garantizando la continuidad de los
procesos ejecutados en los equipos de computo.

— Verificar que las cargas eléctricas de equipos de computos, por cambio o incorporacion,
no excedan los niveles permitidos por el equipo auxiliar, procediendo en su caso a
redistribuir las cargas para evitar dafios en los equipos de computo y auxiliares.

— Llevar a cabo rutinas de diagndstico al equipo auxiliar para detectar posibles anomalias y
proceder a su correccion oportuna.

— Vigilar y dar seguimiento a los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo
proporcionados por los proveedores a equipos de codmputo y auxiliares.
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— Aplicar los procedimientos para deteccion y erradicacion de virus informaticos en equipo
de cdmputo, realizando una actualizacién periddica y distribuyendo el software requerido,
asi como investigando tecnologia de vanguardia en software antivirus, con la finalidad de
evitar pérdidas de informacion.

— Proporcionar el apoyo técnico a diversas areas con equipo de computo y de proyeccion,
para la realizacion de presentaciones de Caracter Ejecutivo
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DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE EQUIPO OPTICO Y Dia  MES ARO | e
BASE DE IMAGENES

OBJETIVO:

Mantener la correcta y Optima operacion de la explotacion de la Base de Imagenes del
Padrén Electoral, mediante la coordinacion de actividades para su integracion y actualizacion
a nivel nacional.

FUNCIONES:

— Vigilar que el equipo de digitalizacion se mantenga operando adecuadamente, mediante el
monitoreo permanente a la Direccién de Operaciones.

— Vigilar que el equipo de impresiébn de alto volumen se mantenga operando
satisfactoriamente en los Centros de Impresion.

— Coordinar que el mantenimiento correctivo se lleve a cabo en tiempo y forma de acuerdo a
los contratos establecidos.

— Coordinar y vigilar que el mantenimiento preventivo del equipo se lleve a cabo en el
tiempo y/o momento oportuno segun lo estipulado en los contratos para este fin.

— Participar en el analisis y desarrollo de técnicas de explotacién de la base de imagenes
para su aprovechamiento.

— Vigilar que los sistemas informaticos para captura de imagenes operen adecuadamente.

— Vigilar que los sistemas informaticos de impresiéon en alto y bajo volumen, operen
satisfactoriamente.

— Aplicar técnicas para la explotacion de la base de imagenes.

— Apoyar técnicamente la contratacion de los servicios de mantenimiento y adquisicion de
bienes relacionados con el area.
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3 DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE SOPORTE A EQUIPO OPTICO 303 DE 398

OBJETIVO:

Proporcionar soporte técnico al equipo de digitalizacién de recibos, asi como el control,
supervision y seguimiento del mantenimiento preventivo y/o correctivo.

FUNCIONES:

— Brindar apoyo y asesoria técnica para el buen funcionamiento de las unidades de
almacenamiento masivo (arreglos de discos independientes), asi como de las aplicaciones
para la explotacion de la Base de Imagenes nacional.

— Proporcionar soporte técnico para la operacion continua de los equipos de
almacenamiento masivo y de respaldo, en los cuales reside la Base de Imagenes del
Padrén Electoral.

— Aplicar y documentar las actividades necesarias para brindar soporte técnico a los equipos
de almacenamiento masivo y unidades de respaldo (DLT) de la Base de imagenes, asi
como difundir los manuales a nivel nacional.

— Elaborar y proporcionar a la Direccion de Operaciones manuales de instalacion vy
procedimientos de captura de imagenes, que permitan alcanzar las metas de produccion.

— Dar seguimiento a los reportes de fallas de los equipos que conforman la infraestructura
de cOmputo que soporta la Base de imagenes, proporcionando atencién oportuna y en su
caso canalizando el reporte al proveedor.

— Coordinar y dar seguimiento a los calendarios de mantenimiento preventivo del equipo de
almacenamiento masivo donde se aloja la base de imagenes, para que se lleven a cabo
en tiempo y forma, conforme a lo contratado.

— Vigilar el crecimiento de la base de imagenes para proporcionar el espacio de disco
necesario que permita su 6ptimo desempefio.

— Atender oportunamente los reportes de requerimiento de servicios de mantenimiento
correctivo a los equipos de almacenamiento masivo y unidades de respaldo.
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— Coordinar y realizar el seguimiento a los contratos de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de almacenamiento masivo, asi como de los equipos
involucrados en el sistema de digitalizacion, verificando las garantias de los servicios.

— Llevar el control del inventario del equipo de almacenamiento de la Base de Iméagenes, y

de unidades de respaldo.

— Vigilar que se brinde soporte técnico oportuno al proceso de vectorizacion de la base de
imagenes del Padron Electoral, asi como la administracibn de espacios para su

almacenamiento.

— Coordinar el soporte técnico en la instalacién, puesta a punto y operacién del sistema de
comparacion de imagenes utilizando vectores de los programas de depuracion del Padrén

Electoral.
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3 i DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BASE DE IMAGENES 305 DE 398

OBJETIVO:

Mantener los sistemas de digitalizacion y explotacion de la base de imagenes en condiciones
de operacién continua; asi como, brindar soporte técnico en procesos locales y federales en
las actividades relacionadas con la generaciéon de productos electorales con fotografia, a
partir de la base de datos e imagenes del Padron Electoral.

FUNCIONES:
— Desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo el soporte técnico al software
instalado en los Centro de Cdémputo primario y secundario, relacionado con la

recuperacion de imagenes.

— Crear procedimientos que concatenen la informacion de la base de datos del Padron
Electoral con la base de imagenes.

— Dar asesoria y soporte para integrar la base de imagenes en la Direccidon de Operaciones.

— Elaborar los procedimientos de instalacion y actualizacion del software relacionado con el
proceso de digitalizacion.

— Garantizar la integridad de la base de imagenes, mediante la aplicacion de normas y
procedimientos de validacion.

— Dar asesoria y soporte técnico en el uso y buen funcionamiento de los dispositivos
involucrados en el proceso de impresion de productos electorales con fotografia.

— Proporcionar soporte la Direccién de Operaciones y areas involucradas en impresiones de
Listas Nominales y productos electorales con fotografia.

— Elaborar procedimientos en el uso de programas y calendarios aplicados en la generacion
de productos electorales con fotografia.

— Administrar los recursos utilizados por las aplicaciones de base de imagenes para su buen
funcionamiento.

— Evaluar equipos alternos para ser utilizados en el proceso de digitalizacion y/o impresién
de imégenes.
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— Atender oportunamente los reportes de requerimiento de servicio de mantenimiento
preventivo y/o correctivo, en las aplicaciones de la base de imagenes, y sistemas de
impresion en alto y bajo volumen, que se generen en la Direccion de Operaciones.

— Brindar soporte técnico al proceso de vectorizacion de la base de imagenes del Padrén
Electoral, asi como la administracion de espacios para su almacenamiento.

— Proporcionar soporte técnico en la instalacion, puesta a punto y operacion del sistema de
comparacion de imagenes utilizando vectores de los programas de depuracion del Padrén

Electoral.

— Participar en los proyectos relacionados con la adquisicién de nuevas tecnologias para el

manejo de imagenes.
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3 DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES 307 DE 398

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades de actualizacion, mantenimiento y soporte técnico a la
infraestructura de las redes de comunicaciones de voz y datos de la Direccidn Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, asi como tomar las acciones necesarias para asegurar el
funcionamiento continuo, seguro y eficiente de los servicios de transmisién de voz y datos
gue ofrecen las mismas.

FUNCIONES:

— Coordinar las actividades de instalacion, configuracién, operacion y mantenimiento de la
infraestructura de comunicaciones de voz y datos de las redes de la Direccion Ejecutiva
del Registro Federal de Electores a nivel nacional.

— Contar con el equipo necesario y en Optimas condiciones de operacion, para establecer
los enlaces y asegurar la transferencia de informacion de voz y datos entre las redes de
comunicaciones.

— Programar e implementar las medidas que permitan un mantenimiento adecuado a la
infraestructura de comunicaciones, utilizada para ofrecer los servicios de transmision de
voz y datos.

— Coordinar las acciones necesarias a fin de implementar las medidas para la prevencion,
deteccién y correccion de fallas en la red de comunicaciones de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, asi como para su Optimo funcionamiento, mediante la
administracion, soporte técnico y monitoreo de la misma.

— Planear y desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo las ampliaciones de la
red de comunicaciones al interior de las diversas &reas de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, de acuerdo con los requerimientos de cada una de las
mismas.

— Realizar actividades encaminadas a mantener tecnolégicamente actualizada la
infraestructura de la red de comunicaciones, tanto en hardware como en software.

— Disefiar e implementar planes de contingencia que permitan mantener la comunicacion a
todos los nodos de la red en caso de fallas en los enlaces digitales y/o equipos de
comunicacion.
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— Diseiiar, implementar y mantener politicas y medidas de seguridad para el control, acceso
y uso de los recursos en la red de comunicaciones de la Direccién Ejecutiva del Registro

Federal de Electores.

— Obtener informacion estadistica del desempefio y uso de la red de comunicaciones de voz
y datos de la Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores, para determinar e
implementar las medidas necesarias que permitan su mejor aprovechamiento y 6ptimo

funcionamiento.
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OBJETIVO:

Administrar y proporcionar el soporte técnico a la red de comunicaciones a nivel nacional,
para asegurar el establecimiento 6ptimo y continuo de la comunicacion entre los diversos
nodos de la red WAN.

FUNCIONES:

— Supervisar la correcta instalacion, configuracion y funcionamiento de los equipos de
comunicaciones, para mantener en operacion los enlaces a nivel nacional.

— Implementar planes de contingencia en caso de fallas en los enlaces digitales y/o equipos
de comunicacion.

— Administrar y realizar la depuracion y correccion de fallas en los equipos, para el 6ptimo
funcionamiento de los enlaces de comunicacién y optimizacion de los anchos de banda de
los medios de transmision digital.

— Mantener contacto con la empresa proveedora de los medios de transmision digital, para
la solucién de posibles fallas o deficiencias de los enlaces de comunicacién a nivel
nacional.

— Supervisar las tareas de mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de
comunicaciones WAN, para garantizar su 6ptimo y continuo funcionamiento.

— Proporcionar el soporte técnico necesario a los equipos de conmutacion de paquetes en
los diversos nodos de la red, para mantener su 6ptimo y continuo funcionamiento.

— Supervisar y mantener la disponibilidad de los equipos y medios de comunicacion
analégica de respaldo de la red de comunicaciones WAN.

— Brindar el soporte técnico oportuno a los Modulos de Atencidén Ciudadana, en lo referente
a la red de comunicaciones.
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OBJETIVO:

Administrar y proporcionar el soporte técnico a los equipos de comunicacion de voz y datos,
para atender la demanda de transferencia de informacion en las diversas redes locales (LAN)
de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Garantizar la continuidad de los servicios de comunicacion de voz y datos, proporcionando
el soporte técnico necesario a la infraestructura de las diversas redes locales.

— Implementar procedimientos para el control, acceso y uso de los recursos en las redes de
comunicaciéon de voz y datos.

— Administrar los equipos de ruteo para proporcionar de manera eficiente y segura los
servicios de comunicacion de datos requeridos por las diversas areas usuarias.

— Supervisar las tareas de mantenimiento preventivo y/o correctivo a la infraestructura de las
redes de voz y datos, para garantizar su 6ptimo funcionamiento.

— Proporcionar el soporte técnico necesario a los equipos de red local instalados en los
nodos remotos, para su 6ptimo funcionamiento.

— Realizar las actividades adecuadas para la actualizacion y crecimiento de las redes
locales que se encuentran en operacion en las diversas areas de la Direccidon Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, de acuerdo a las necesidades requeridas por los usuarios.

— Apoyar a las figuras técnicas de las diversas areas de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, en las actividades de instalacion, configuracion y puesta a punto de
equipo de cdmputo en red y equipo de comunicaciones.
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OBJETIVO:

Implementar y aplicar procedimientos para mantener y vigilar la seguridad de accesos y
transferencias de informacién, mediante el monitoreo a los equipos y enlaces de la red de
comunicaciones de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

Implementar, aplicar y mantener politicas y medidas de seguridad, de uso y accesos tanto
locales como remotos a los recursos de la red de comunicaciones de la Direccion
Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

Monitorear los equipos y enlaces de comunicacion, para tomar acciones encaminadas a
mantener su continuo y 6ptimo funcionamiento.

Administrar y mantener los sistemas de control y monitoreo de las redes, para su correcta
aplicacion y funcionamiento.

Identificar y desarrollar procedimientos que permitan la optimizacion del trafico en la red
de comunicaciones.

Diagnosticar posibles fallas en la red mediante la identificacion de dispositivos alertados a
través de herramientas de monitoreo, para su solucién de manera preventiva.

Administrar y actualizar los sistemas de tarificacién de llamadas telefénicas, correo de voz,
y facilidades de los equipos PBX y multilineas.

Realizar estadisticas del desempefio, uso y operacion de las redes de comunicacién de
voz y datos, para prevenir o proponer soluciones a posibles saturaciones de ancho de
banda de los canales de transmision.

Analizar los tiempos de transmisién de envio de informacién de los Médulos de Atencion
Ciudadana la Direccion de Operaciones, para optimizar el uso de los anchos de banda y
reducir los tiempos de transmision.
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OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y controlar las actividades y programas para llevar a cabo los procesos
de impresion en alto volumen de los diferentes productos electorales y otros para
Actualizacién, Verificacion, Depuracion del Padron Electoral, fungiendo en todo momento
como Centro de Impresioén alterno para brindar apoyo al Centro Nacional de Impresion y a la
Direccion de Operaciones.

FUNCIONES:

— Garantizar la Continuidad de las operaciones en el centro regional de impresion mediante
la administraciéon de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados.

— Asegurar que los productos electorales impresos cumplan con los estandares de calidad,
cantidad y seguridad mediante la supervisién de los procesos y aplicacién de los criterios y
normatividad establecida.

— Garantizar que la entrega de los productos electorales impresos en el Centro Regional de
Impresion se lleven a cabo correcta y oportunamente, supervisando que los procesos se
realicen respetando las normas y aplicando los criterios establecidos.

— Garantizar la integridad de las instalaciones, equipo y recursos del Centro Regional de
Impresion, mediante el desarrollo e implementacion de las medidas de seguridad.

— Asegurar que las instalaciones, equipos y sistemas del Centro Regional de Impresion, se
encuentren en optimas condiciones, mediante la planeacién, seguimiento y control de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

— Participar en las reuniones del subcomité de adquisiciones de Bienes y Servicios de la
Vocalia Ejecutiva.

— Vigilar que se cuente con los insumos necesarios para llevar a cabo los procesos de
impresion, mediante el seguimiento y control de las solicitudes y supervisando la
recepcion de los mismos.

— Apoyar en todo momento al Centro Nacional de Impresion y Direccion de Operaciones en
los procesos de impresion de productos electorales y de mas solicitados para dar
cumplimiento a los programas y proyectos de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal
de Electores.
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OBJETIVO:

Garantizar que los procesos de impresion en alto volumen de los productos electorales y
otros requeridos por las diferentes areas del Instituto se lleven a cabo correcta y
oportunamente, mediante la supervision, seguimiento y control de actividades, procesos e
insumos.

FUNCIONES:

— Asegurar que se cuente oportunamente con la informacion y archivos de impresion, para
llevar a cabo los procesos de impresion.

— Supervisar la adecuada y correcta operacion del equipo e instalaciones para mantener en
optimas condiciones de uso y funcionamiento.

— Asegurar que los procesos de impresion en alto volumen, se lleven a cabo dentro de los
estandares de cantidad y seguridad establecidos para cumplir con los tiempos de entrega.

— Vigilar que se cuente con los insumos necesarios para llevar a cabo los procesos de
impresion, mediante la programacion, seguimiento y control de las solicitudes y recepcion
de los materiales.

— Vigilar que los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo para el equipo,
instalaciones y sistemas; se realice en tiempo y forma.

— Supervisar que la cintoteca se encuentre permanentemente organizada y actualizada, asi
como que se lleve a cabo el proceso de respaldo de informacion con base en la
normatividad.

— Administrar el sistema de control de acceso a las instalaciones por medio de tarjeta
electronica, asi como a la red de voz y datos, para garantizar la seguridad y confiabilidad
de la informacién y sistemas.
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319 DE 398

OBJETIVO:

Garantizar que los procesos de impresion en alto volumen, asi como el proceso de lectura y
empaquetado de los productos electorales se lleve a cabo conforme a los estandares de
calidad y seguridad a través de la Coordinacion y supervision de las actividades.

FUNCIONES:

Vigilar que durante los procesos de impresion de los productos electorales y demas
requeridos por las diferentes areas del Instituto, se apliquen las normas de calidad y
seguridad.

Asegurar que los productos impresos cumplan con los estandares de cantidad y calidad,
mediante la supervision para que se lleve a cabo la inspeccion visual de los productos.

Garantizar la entrega oportuna de los productos impresos, a través de la supervision y
control de los procesos de empaque, etiquetado y embarque.

Llevar a cabo el seguimiento y control de los productos impresos, empacados y
embarcados a efecto de mantener registros actualizados para proporcionar informacién
oportuna y confiable.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de operacion del Centro Regional de
Impresion para garantizar la correcta operacion de los procesos y equipos para impresion
de alto volumen.
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OBJETIVO:

Disefar y establecer los métodos, procedimientos y sistemas para la planeacion estratégica,
asi como para el desarrollo, seguimiento y evaluacion de las actividades que realizan las
diferentes areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, las cuales
garanticen el cabal cumplimiento de la normatividad establecida en el Cédigo Federal de
Instituciones y Procedimientos Electorales y las disposiciones, acuerdos e indicaciones de
los organismos de direccién y vigilancia del Instituto Federal Electoral.

FUNCIONES:
— Proponer las actividades de planeacion estratégica, seguimiento y evaluacion de los
programas de actualizacién del Padron Electoral, mejoramiento de su calidad, elaboraciéon

de listas nominales y expedicion de la Credencial para Votar.

— Coordinar el proceso de planeacion y programacién de las actividades del Registro
Federal de Electores, conforme a los recursos presupuestales asignados.

— Proponer los objetivos, politicas y lineas de accion de a Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Proponer las Politicas y Programas de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.

— Coordinar la integracion de los Indicadores Estratégicos y de Gestion de la Direccién
Ejecutiva del Registro Federal de Electores, asi como evaluar su cumplimiento.

— Coordinar el proceso de planeacién del Calendario Anual de Actividades de la Direccion
Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Integrar el avance fisico del Sistema Institucional de Informacién de la Direccion Ejecutiva
del Registro Federal de Electores.

— Coordinar la integracion de las Metas Programéticas de la Direccién Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Coordinar la elaboraciéon del Programa Anual Editorial de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores.

MO_DERFE_04_ABR_06.DOC




.. lF E MANUAL DE ORGANIZACION
A GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORES FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

, , 3 DIA MES ANO
COORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION 322 DE 398

— Coordinar la atencién a las quejas en materia registral que presenten los ciudadanos ante
la Contraloria Interna del Instituto Federal Electoral.

— Coordinar la elaboracién de los informes trimestrales, anuales y especificos de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, asi como de aquellos que ordene el
Consejo General del Instituto Federal Electoral y la Comision Nacional de Vigilancia.

— Disenfiar y establecer los lineamientos para la elaboracion de diversos informes que ordene
el Consejo General del Instituto Federal Electoral y la Comisién Nacional de Vigilancia, asi
como de aquella documentacion requerida en apoyo a las funciones asignadas a la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Revisar el contenido de las actas ejecutivas y los acuerdos adoptados durante las
sesiones del 6rgano de vigilancia a nivel nacional y de su 6rgano técnico auxiliar.

— Coordinar la revision y, en su caso, modificacion de los libros blancos de las actividades
gue desarrolla la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, en apoyo a las
elecciones de las entidades con proceso electoral local.

— Disenfar, planear, coordinar y desarrollar las camparfias de difusion para actualizar y
mejorar la calidad del Padrén Electoral, y coadyuvar en la determinacion de los criterios a
seguir en el @mbito informativo en materia del Registro Federal de Electores.

— Participar en las actividades enfocadas a promover la participacion ciudadana para la
actualizacion de los instrumentos electorales locales.

— Orientar y asesorar en aquellos aspectos de orden técnico que incidan en el desarrollo o la
aplicacion de los trabajos y procedimientos técnico-operativos en materia registral.

— Establecer los lineamientos para supervisar que el proceso de produccion de los formatos
de credencial y de recibo, de conformidad con los niveles y volimenes requeridos.

— Coordinar el desarrollo e implementacion de los mecanismos de auditoria y monitoreo en
la ejecucion y cumplimiento de la normatividad informéatica.

— Coordinar y consolidar los servicios de atencion ciudadana proporcionados por el IFETEL,
asi como los servicios de informacion de los Centros Estatales de Consulta Electoral y
Orientacion Ciudadana.
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— Establecer de manera conjunta con las demas Coordinaciones, los mecanismos de apoyo
y coordinacién que deban instrumentarse para la actualizacion, depuracion, modernizacion
y uso del Padron Electoral en beneficio de los procesos electorales federales y locales.
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OBJETIVO:

Coadyuvar en la definicion y aplicacion de la politica informatica de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores (DERFE), mediante el disefio y elaboracién de lineamientos,
normas y procedimientos informaticos.

FUNCIONES:

— Proponer el disefio y elaboracién de las normas en materia informatica de la Direccién
Ejecutiva del Registro Federal de Electores, asi como la realizacion y actualizacion de los
manuales de normas y procedimientos informaticos de acuerdo a los lineamientos
generales del Instituto.

— Garantizar la correcta aplicacion de la normatividad informéatica, mediante el
establecimiento de mecanismos de monitoreo y seguimiento, asi como la realizacion de
auditorias informaticas a las areas que asi lo requieran.

— Vincular institucionalmente a las diferentes coordinaciones de la Direccién Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, para homologar el funcionamiento de los diferentes
programas informéticos.

— Establecer y coordinar el programa de desarrollo informatico institucional, con el propdsito
de que los diferentes proyectos informéticos en la materia sean acordes a la normatividad
informética establecida.

— Dar atencion a los requerimientos informéaticos solicitados por las diferentes areas de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, con base en andlisis de factibilidad,
de conformidad con los lineamientos generales del Instituto.

— Realizar los estudios necesarios para la distribucion de los recursos informéticos
necesarios a cada area, de acuerdo a las cargas de trabajo de las mismas.

— Garantizar el funcionamiento Optimo y continuo de los recursos informaticos de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, mediante la instrumentacion
permanente de programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
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OBJETIVO:

Disefiar la metodologia para la planeacién estratégica y evaluacion de los programas en
materia del Registro Federal de Electores e integracion de los sistemas de informacion sobre
las actividades de actualizacion y mejoramiento de la calidad del Padron Electoral,
elaboracioén de listas nominales y expedicion de la Credencial para Votar con fotografia.

Planear, conformar y desarrollar las campafias de difusién, coadyuvando en la determinacion
de los lineamientos a seguir en el ambito informativo a nivel local y distrital en los programas
de actualizacion de Padron Electoral, y participar en los criterios para la evaluacion de los
mensajes en la opinion publica.

Supervisar la elaboracion de informes trimestrales, anuales y especificos que han de conocer
los 6rganos superiores de direccion y ejecutivos del Instituto Federal Electoral; la integracién
del Calendario Anual de Actividades y el avance fisico del Sistema Institucional de
Informacién de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores; asi como de los
libros blancos sobre actividades que se realizan en materia del Registro Federal de
Electores, en apoyo a las elecciones de los estados con proceso electoral local.

FUNCIONES:

— Disenar el sistema de planeacion estratégica de los programas y actividades de
actualizacion y mejoramiento de la calidad del Padron Electoral, listas nominales y
expedicion de la Credencial para Votar, asi como la elaboracién de los lineamientos para
su seguimiento y evaluacion.

— Elaborar los sistemas de informacién para determinar el grado de avance de los diferentes
programas Yy actividades que desarrollan las diferentes areas de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores.

— Elaborar los objetivos, politicas y lineas de accion de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Integrar la propuesta de Politicas y Programas de la Direccién Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Dirigir la integracién del Calendario Anual de Actividades de las diferentes &reas que
conforman la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.
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— Integrar trimestralmente el avance fisico del Sistema Institucional de Informacién
correspondiente a las actividades desarrolladas por las diferentes areas de la Direccién
Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Integrar semestralmente los niveles de cumplimiento de los Indicadores Estratégicos y de
Gestidn de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Integrar la propuesta de Metas Programaticas de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Elaborar el Programa Anual Editorial de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.

— Dirigir la atencién a las quejas en materia registral que presenten los ciudadanos ante la
Contraloria Interna del Instituto Federal Electoral.

— Clasificar, procesar e integrar la informacion relativa a las actividades permanentes,
intensas y especiales que desarrolla la Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, para la elaboracion de los informes trimestrales, anuales y especificos que han
de conocer los 6rganos superiores de direccion y ejecutivos del Instituto Federal Electoral.

— Elaborar diversos informes derivados de los acuerdos del Consejo General del Instituto
Federal Electoral y/o de la Comision Nacional de Vigilancia, en lo relativo a la Direccién
Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Analizar y revisar los libros blancos de las actividades que desarrolla la Direccién Ejecutiva
del Registro Federal de Electores, en apoyo a las entidades con proceso electoral local.

— Planear y desarrollar las campafas de difusion para los programas del Registro Federal
de Electores, coadyuvando en la determinacion de los criterios para su evaluacion entre la
opinion publica.

— Establecer los lineamientos en materia de difusion para las campafias de actualizacion del
Padrén Electoral en las entidades federativas y distritos, llevando a cabo su seguimiento y
evaluacion.

— Elaborar documentos diversos a solicitud de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, para su presentacion ante los 6rganos ejecutivos del Instituto Federal Electoral
y documentos informativos relacionados con las actividades que desarrolla la Direccién
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Ejecutiva del Registro Federal de Electores, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de las
tareas que realiza el &rea competente del Instituto Federal Electoral.

— Presentar opiniones y sugerencias respecto a los documentos elaborados por las distintas
areas de la Direccidn Ejecutiva, 6érganos de vigilancia y desconcentrados del Registro
Federal de Electores, asi como por los organismos electorales de las Entidades
Federativas.
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OBJETIVO:

Definir, planear y desarrollar las actividades de comunicacién para la actualizacion y
mejoramiento de la calidad del Padron Electoral a nivel nacional y coadyuvar en la
determinacioén de criterios en el ambito informativo en materia del Registro Federal de
Electores en cada una de las entidades federativas del pais, efectuando el andlisis y
evaluacion de los resultados en materia de difusion.

FUNCIONES:

— Participar en la presupuestacion, planeaciéon e instrumentacion de las campafias de
difusion referentes a las campanas de actualizacion del Padron Electoral.

— Definir los objetivos de comunicacion en materia de actualizacion del Padrén Electoral.

— Elaborar la estrategia general de difusion de los diferentes programas de actualizacion y
mantenimiento del Padron Electoral.

— Contribuir en la elaboraciéon de estrategias de difusion de las campafas de actualizacion
del Padron Electoral para las comunidades indigenas distribuidas en todo el territorio
nacional.

— Disefiar, planear y coordinar el desarrollo de las diferentes etapas de difusion de las
actividades para la actualizacion y mejoramiento de la calidad del Padrén Electoral.

— Definir los lineamientos que deberan seguir las agencias de publicidad para el disefio e
instrumentacion de las campafas de difusion.

— Participar en la definicién del contenido, las ejecuciones y la produccién de las campafas
de actualizacion del Padrén Electoral.

— Elaborar y presentar los proyectos de pauta de prensa relativos a las inserciones de los
mensajes alusivos a las diversas campafas de actualizacién y mejoramiento de la calidad
del Padron Electoral, que se publican en los diarios aprobados por la Coordinacion
Nacional de Comunicacion Social.
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— Establecer los lineamientos para la planeacion, instrumentacién y seguimiento de las
campafas de actualizacion del Padron Electoral que se efectien en las Vocalias del
Registro Federal Electoral.

— Definir los lineamientos y criterios de medicion que se aplicaran en los estudios de opinion
para la evaluacion de las campafias de difusién que se realicen en materia registral.

— Elaborar documentos informativos sobre los avances que en materia de difusion se
realicen para la actualizacién y mantenimiento de la calidad del Padrén Electoral.

— Instruir la distribucion de los materiales que integran las camparias de difusion del Padrén
Electoral a las Vocalias Locales del Registro Federal de Electores.

— Supervisar las acciones de seguimiento de las campafas a nivel nacional, estatal y
distrital, para su presentacion al Comité Nacional de Supervision y Evaluacion y a la
Comisiéon Nacional de Vigilancia.

— Analizar las propuestas en materia de difusion que presenten los representantes de los
partidos politicos y evaluar su procedencia.

— Supervisar la aplicacion del presupuesto programado para las camparfas de difusion, asi
como el cumplimiento de las metas.
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OBJETIVO:

Coordinar y supervisar el disefio y produccién de los materiales para radio, television,
prensa, impresos, exteriores y promocionales para las campafias de difusion en materia del
Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Participar en la elaboracion de las estrategias generales de difusién y en la integracion del
presupuesto anual de comunicacion para la actualizacion del Padron Electoral.

— Participar con la agencia de publicidad en el desarrollo y disefio de las plataformas
creativas y el plan de medios para cada una de las campafas de difusién.

— Intervenir en las tareas de planeacion y disefio de las campafias, en cada medio de
comunicacion.

— Proponer estrategias de difusion tendentes a abatir la desactualizaciéon del Padrén
Electoral, con base en los estudios analiticos sobre dicha problemética.

— Supervisar y aprobar la elaboraciéon de guiones y la produccion de los materiales para
radio y television.

— Dar seguimiento a la produccién de los diversos materiales de difusion de las campafas
de actualizacion del Padrén Electoral.

— Participar en la produccion de materiales de difusion en cada uno de los medios de
comunicacién (radio, television, prensa, impresos, exteriores y promocionales, entre
otros).

— Disefar los textos de los mensajes a trasmitir por medio de equipos de perifoneo, los
comentarios para comunicadores de radio y television, y guias de entrevistas, que sirven
para apoyar las distintas campafias de actualizacion del Padrén Electoral.

— Disefiar y proponer las estrategias de difusién de las campafias de actualizacion del
Padrén Electoral para su distribucion a las Vocalias Locales y Distritales del Registro
Federal de Electores.
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— Disefar las estrategias de difusion para apoyar la actualizacion del Padrén Electoral, en
aquellas entidades que celebren procesos electorales locales.

— Disenfiar las estrategias de difusidbn que apoyan las campafas de actualizacion del Padrén
Electoral en comunidades indigenas.
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OBJETIVO:

Disefar la estrategia para el seguimiento general de las camparfas de difusiébn en cada una
de las entidades federativas y distritos electorales federales para la evaluacion de sus
avances.

FUNCIONES:

— Participar en la elaboracion de las estrategias de difusion y en la integracion del
presupuesto anual de comunicacion para la actualizacion del Padron Electoral.

— Definir los lineamientos y criterios para el seguimiento de cada campafia mediante el
disefio de diagramas de flujo, formatos y cuadros para concentrar la informacién de las 32
entidades federativas.

— Sistematizar y analizar la informacion relativa a los resultados obtenidos por medio de las
actividades de difusion que realiza el Registro Federal de Electores en los 300 distritos
electorales federales.

— Realizar visitas de supervision y apoyo a las entidades para la instrumentacién de las
tareas de difusion.

— Analizar y revisar los reportes e informes de las actividades estatales de difusion de las
campanfas del Registro Federal de Electores.

— Elaborar los reportes de seguimiento de las campafias a nivel nacional, estatal y distrital,
para su presentaciéon al Comité Nacional de Supervision y Evaluacion y a la Comision
Nacional de Vigilancia.

— Coordinar las actividades de monitoreo para conocer los impactos transmitidos en radio y
television en las principales ciudades del pais.

— Patrticipar en la elaboracion de las memorias de las actividades de difusion realizadas en
cada una de las campafas de actualizacion del Padron Electoral, a nivel nacional y local.
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OBJETIVO:

Definir y coordinar los estudios de opinién que se realicen para evaluar los productos y las
campafas, asi como el andlisis de la informacion que retroalimente los programas
subsecuentes; y elaborar las estrategias de difusion para comunidades indigenas.

FUNCIONES:

— Participar en la elaboracion de las estrategias generales de difusién y en la integracion del
presupuesto anual de comunicacion para la actualizacion del Padron Electoral.

— Elaborar la estrategia para evaluar las campafias de comunicacion en materia registral
gue se lleven a cabo, a fin de conocer el clima de opinion ciudadana y el impacto que
pueden lograr los mensajes a difundir.

— Elaborar los anexos técnicos para la contratacion de las empresas consultoras que
realicen los estudios de opinidn que permitan evaluar y definir los lineamientos de los
contenidos y disefios de los mensajes publicitarios.

— Definir, junto con la empresa patrticipante, los lineamientos a seguir en los estudios de
opinién cualitativos y cuantitativos que se realicen para evaluar las campafias de difusién y
mensajes transmitidos.

— Integrar los resultados de los estudios de opinidon que permitan evaluar el impacto de las
campafas de difusion en materia registral.

— Definir las pautas de prensa y programacion, asi como asignar los tirajes de productos
impresos por entidad federativa.

— Evaluar la pertinencia y presentar propuestas relativas a la utilidad e impacto de articulos
promocionales de las campafas de actualizacion del Padrén Electoral, de acuerdo con las
caracteristicas del publico al que se dirigen.

— Elaborar, previa evaluacion de los diarios aprobados por la Coordinacion Nacional de
Comunicacién Social, las pautas de prensa, asi como disefiar y producir las ejecuciones
de los mensajes relativos a la actualizacion del Padron Electoral.
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color, tipografias y demas elementos graficos.

— Revisar la elaboracion de originales mecéanicos de medios impresos y aplicaciones de

— Organizar y resguardar los materiales de audio y video de las campafias de comunicacién
para la conformacion de la videoteca en materia registral.
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OBJETIVO:

Dar seguimiento y sistematizar la informacion sobre las actividades intensas, permanentes y
extraordinarias que se desarrollan en el @mbito de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal
de Electores, a fin de elaborar los informes trimestrales y anual correspondientes e integrar el
Calendario Anual de Actividades y el Avance Fisico del Sistema Institucional de Informacién
gue han de conocer los 6rganos de direccion del Instituto; asi como formular propuestas
conducentes para coadyuvar a la atencion de la problematica especifica en materia registral.

FUNCIONES:

— Integrar la informacion sobre las actividades intensas, permanentes y extraordinarias que
se desarrollan en el ambito de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, a
fin de elaborar los informes trimestrales y anual correspondientes que han de conocer los
organos de direccion del Instituto.

— Contribuir en la elaboracion de los objetivos, politicas y lineas de accion de la Direccién
Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Elaborar el proyecto de Politicas y Programas de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Elaborar la propuesta de Metas Programaticas de la Direccidon Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual Editorial de la Direccién Ejecutiva del
Registro Federal de Electores.

— Dar atencién a las quejas que en materia registral presenten los ciudadanos ante la
Contraloria Interna del Instituto Federal Electoral.

— Efectuar el seguimiento, recopilar, revisar e integrar la informacion sobre las actividades
gue se realizan respecto al registro de ciudadanos en el Padron Electoral, a la entrega de
las credenciales para votar con fotografia, asi como la elaboracién y exhibicion de listados
nominales, para integrar mensualmente el Avance Fisico del Sistema Institucional de
Informacién en materia del Registro Federal de Electores.
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— Dar seguimiento a los niveles de cumplimiento de los Indicadores Estratégicos y de
Gestion de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Analizar y, en su caso, modificar el contenido de los libros blancos de las actividades que
desarrollan las diferentes areas que conforman la Direccion Ejecutiva del Registro Federal
de Electores en apoyo a los procesos electorales locales.

— Revisar el contenido de las actas ejecutivas de las sesiones del 6rgano de vigilancia a
nivel nacional y de su 6rgano técnico-auxiliar.

— Coadyuvar en la elaboracion de anteproyectos de acuerdo para ser sancionados por los
organos de direccién del Instituto y por los de vigilancia del Registro Federal de Electores.

— Elaborar documentos diversos solicitados por la Direccién Ejecutiva del Registro Federal
de Electores, para su presentacion ante los 6rganos ejecutivos del Instituto.

— Analizar los documentos elaborados por las distintas instancias de la Direccién Ejecutiva
del Registro Federal de Electores, a partir de los cuales sea posible emitir opiniones que
contribuyan a la toma de decisiones.

— Realizar diversos documentos informativos respecto a las actividades que lleva a cabo la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, a fin de coadyuvar en el
cumplimiento de las tareas que realiza la Coordinacion Nacional de Comunicacion Social
del Instituto Federal Electoral.

— Analizar la informacion proveniente de organizaciones politicas y sociales, respecto a las
actividades que desarrolla la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, a fin
de formular las propuestas, mecanismos Yy alternativas conducentes para coadyuvar a la
atencion de la problematica planteada en materia registral.

— Colaborar en el desarrollo de proyectos especificos en materia registral que sean
solicitados por los érganos superiores.

— Estudiar, analizar y armonizar los procedimientos de registro de electores en el Padrén
Electoral, entrega de Credenciales para Votar con fotografia, asi como en la elaboracion y
exhibicion de listas nominales de electores.
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OBJETIVO:

Estudiar y analizar la informacién proveniente de las diferentes areas de la Direccion
Ejecutiva del Registro Federal de Electores para integrar el Calendario Anual de Actividades
y el Avance Fisico del Sistema Institucional de Informacion, los Indicadores de Gestion y las
Metas Programaéticas; asi como la de las organizaciones politicas y sociales, a fin de formular
propuestas, mecanismos y alternativas para coadyuvar a la atencién de la problematica
planteada en materia registral.

FUNCIONES:

— Dar seguimiento a la informacion sobre las actividades que realizan las diferentes areas
de la Direccidén Ejecutiva del Registro Federal de Electores, para elaborar e integrar el
Informe Anual de Actividades que se presenta ante los 6rganos de direccion del Instituto
Federal Electoral.

— Elaborar la propuesta de guién del Informe Anual de Actividades de las Vocalias del
Registro Federal de Electores en las Juntas Locales Ejecutivas, asi como su revision.

— Organizar y analizar la informacion elaborada por las distintas areas de la Direccion
Ejecutiva del Registro Federal de Electores y sus oOrganos desconcentrados, para la
integracion trimestral del Avance Fisico del Sistema Institucional de Informacion.

— Coadyuvar en la integracion del Informe Trianual de Actividades de la Direccion Ejecutiva
del Registro Federal de Electores (Memoria del proceso electoral federal).

— Integrar la informacion relativa al cumplimiento de los Indicadores Estratégicos y de
Gestion de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Preparar los proyectos de respuesta a las quejas que en materia registral presentan los
ciudadanos ante la Contraloria Interna del Instituto Federal Electoral.

— Analizar la informacion correspondiente a la problematica planteada por organizaciones
politicas y sociales respecto a los procedimientos que se realizan para la conformacién de
los instrumentos electorales y entrega de credenciales, a fin de formular las propuestas
conducentes para coadyuvar en su atencion.
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— Integrar la informacién relativa a las actividades que desarrolla la Direccién Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, para la elaboracion de los documentos de apoyo que
coadyuven al cumplimiento de las tareas de la Coordinacion Nacional de Comunicacion
Social del Instituto Federal Electoral.

— Revisar y, en su caso, modificar el contenido de los libros blancos correspondientes a las
actividades que desarrollan las diferentes areas de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores en apoyo a los procesos electorales locales.

— Emitir opiniones y proponer alternativas respecto a los criterios de integracion de las
actividades reportadas por la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Colaborar en el desarrollo de proyectos especificos en materia registral que sean
solicitados por los érganos superiores.

— Integrar la informacion correspondiente a las diversas actividades que se desarrollan en
materia del Registro Federal de Electores, las cuales permitan la elaboracion de diversos
documentos solicitados por la Direccidn Ejecutiva para su presentacion ante los érganos
Ejecutivos del Instituto.
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OBJETIVO:

Recopilar y sistematizar la informacion sobre las actividades intensas, permanentes y
especiales que realizan las diferentes areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, para elaborar e integrar los informes correspondientes que seran presentados a

los 6rganos de direccion del Instituto.

FUNCIONES:

Dar seguimiento a la informacion sobre las actividades que realizan las diferentes areas
de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, para elaborar e integrar los
informes trimestrales correspondientes que seran presentados a los 6rganos de direccion
del Instituto.

Integrar el proyecto de Informe de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, en el
apartado del Registro Federal de Electores.

Disefiar el proyecto de Politicas y Programas de la Direccidon Ejecutiva del Registro
Federal de Electores y dar seguimiento a sus niveles de cumplimiento.

Coadyuvar en la integracion del Informe Trianual de Actividades de la Direccion Ejecutiva
del Registro Federal de Electores (Memoria del proceso electoral federal).

Prepara los proyectos del Programa Anual Editorial de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

Elaborar el Cronograma de Actividades Relevantes de la Direccidn Ejecutiva del Registro
Federal de Electores para el proceso electoral federal.

Participar en el Grupo de Trabajo y Seguimiento del Plan Integral del Proceso Electoral
Federal.

Dar seguimiento a las actividades desarrolladas y los compromisos de las distintas areas
gue integran la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores en apoyo a la
celebracion del proceso electoral federal.

Acopiar la informacion generada por el 6rgano nacional de vigilancia del Registro Federal
de Electores y su 6rgano técnico auxiliar, asi como los acuerdos y propuestas adoptadas.
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— Preparar tarjetas informativas sobre las actividades desarrolladas por la Direccidon
Ejecutiva del Registro Federal de Electores, como apoyo para el Consejero Presidente en

las sesiones del Consejo General del Instituto.

— Disefiar e integrar los informes estadisticos respecto a las actividades desarrolladas
mensualmente por las diferentes areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de

Electores.

— Coadyuvar en la integracion de anteproyectos de acuerdo que seran sancionados por los
organos de direccion del Instituto y por los de vigilancia del Registro Federal de Electores.

— Patrticipar en el desarrollo de proyectos especificos en materia registral solicitados por los

Organos superiores.
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OBJETIVO:

Disefar el sistema de planeacion estratégica y monitoreo de las actividades realizadas por
las diferentes areas de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, para evaluar
el cumplimiento de los programas y acciones en materia registral.

FUNCIONES:

— Disefar el sistema de planeacion estratégica de los programas y actividades de
actualizacion y mejoramiento de la calidad del Padron Electoral, elaboracion de las listas
nominales y expedicion de la Credencial para Votar con Fotografia.

— Determinar, en coordinacion con las diferentes areas, los criterios y procedimientos para el
control del proceso de planeacion, programacion y presupuestacion de las actividades del
Registro Federal de Electores.

— Proponer procedimientos que contribuyan a la eficiencia del proceso de actualizacion del
Padron Electoral.

— Elaborar los sistemas de informacion que requiera la Direccién Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Disefar los sistemas de costos y productividad para la optimizacion de los recursos
humanos vy financieros en el desarrollo de las actividades en materia del Registro Federal
de Electores.

— Participar en la definicibon de los lineamientos para el acopio y evaluacion de la
documentacién que elaboran las diversas areas de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, en cumplimiento al Calendario Anual de Actividades.

— Integrar y mantener actualizado el Organigrama de la Coordinacion de Planeacion y
Evaluacion, desagregado por tipo de plaza y régimen de contratacion.

— Integrar y mantener actualizado el Manual de Organizaciéon de la Coordinacién de
Planeacién y Evaluacion.

— Analizar y optimizar los procedimientos técnico-operativos para integrar el Manual de
Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.
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— Integrar los parametros de evaluacion del desempefio, anuales y especiales, de los
miembros del Servicio Profesional Electoral, adscritos a la Coordinaciéon de Planeacion y
Evaluacion.

— Gestionar y distribuir los insumos materiales y de servicios para el personal adscrito a la
Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

— Integrar el inventario de los bienes asignados al personal adscrito a la Coordinacion de
Planeacién y Evaluacion.

— Tramitar ante la Coordinacion Administrativa de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, las incidencias administrativas del personal adscrito a la
Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

— Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Coordinacion de
Planeacién y Evaluacion.

— Participar en la integracion del Presupuesto Anual de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, en el rubro relativo a la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

— Supervisar las acciones realizadas por la Coordinacion de Planeacién y Evaluacion en la
elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Federal Electoral.
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, DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PROYECTOS 347 DE 398

OBJETIVO:

Disefar y desarrollar el sistema de evaluacion de los programas de actualizacién al Padron
Electoral, elaboracién de listas nominales y entrega de la Credencial para Votar y la
optimizacién de los recursos humanos y financieros en materia del Registro Federal de
Electores.

FUNCIONES:

— Establecer los lineamientos para la revision de los procedimientos vigentes de
actualizacion al Padron Electoral, bajo criterios de eficiencia y seguridad.

— Determinar criterios y medidas de costo-beneficio social para evaluar el cumplimiento de
los programas y actividades del Registro Federal de Electores y proponer medidas y
procedimientos para una mayor eficiencia de las acciones para actualizar el Padron
Electoral y mejorar su calidad.

— Realizar visitas a las diferentes areas de la Direccidén Ejecutiva del Registro Federal de
Electores con la finalidad de analizar, evaluar y proponer procedimientos para optimizar
los recursos humanos y presupuestales considerados para el desarrollo de las actividades
del Registro Federal de Electores.

— Coadyuvar en la elaboraciébn y actualizacion del Manual de Organizacion de la
Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

— Elaborar y mantener actualizado el Manual de Normas y Procedimientos de la
Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

— Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, en el apartado de la Coordinacion de Planeacion y
Evaluacion.

— Elaborar las propuestas de parametros para la evaluacion del desempefio, anuales y
especiales, de los miembros del Servicio Profesional Electoral adscritos a la Coordinaciéon
de Planeacion y Evaluacion.
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DIA MES ANO
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OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y disefiar el sistema de planeacion estratégica de las actividades
del Registro Federal de Electores, para el seguimiento adecuado de las acciones en materia
del Registro Federal de Electores, conforme a los recursos presupuestales asignados.

FUNCIONES:

— Colaborar en el suministro de datos del sistema de informacion gerencial, que permita
reflejar permanentemente el estado que guardan los planes y programas de actividades, a
efecto de actualizar el Padrén Electoral y mejorar su calidad.

— Preparar informes con indicadores estratégicos, asi como los cuadros analiticos y
comparativos para medir los avances programados y el cumplimiento de objetivos y metas
en materia del Registro Federal de Electores.

— Desarrollar un sistema de monitoreo permanente de los programas del Registro Federal
de Electores, conforme al presupuesto asignado, tanto a nivel general como en
desagregaciones diversas, como insumo para la evaluacion de las actividades.

— Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion del Organigrama de la Coordinacion de
Planeacién y Evaluacion, por tipo de plaza y régimen de contratacion.

— Solicitar y distribuir los insumos materiales y de servicios para el personal adscrito a la
Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

— Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes asignados al personal adscrito a
la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

— Elaborar y dar seguimiento a las instancias administrativas del personal adscrito a la
Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

— Gestionar los servicios de mantenimiento al parque vehicular asignado al personal adscrito
a la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

— Participar en las acciones realizadas por la Coordinacién de Planeacion y Evaluacion para
la integracién del Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Federal Electoral.
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OBJETIVO:

Desarrollar y mantener actualizado un sistema de consulta electoral, a nivel nacional y local,
que brinde informacion via telefénica y personalizada a los ciudadanos para que consulten
sobre los tramites necesarios para actualizar el padrén electoral, conocer sobre la ubicacion
de mddulos y oficinas de fotocredencializacién, programas, procesos y campafas del IFE
durante procesos de eleccidon federal y locales, presentar quejas y sugerencias sobre el
servicio de actualizacion del Padron Electoral y fotocredencializacion, proporcionar
informacion sobre el estado de la Credencial para Votar con fotografia, asi como brindar una
respuesta oportuna a las dudas que presenten los ciudadanos sobre temas politico-
electorales y convocatorias apoyadas por las diversas areas del Instituto.

FUNCIONES:

— Normar, organizar, dirigir y supervisar las acciones y servicios que ofrece el Centro
Metropolitano IFETEL y los Centros Estatales de Consulta Electoral y Orientacion
Ciudadana (CECEOC) del Registro Federal de Electores instalados en el territorio
nacional.

— Supervisar que las bases de datos sobre Padrén Electoral, Lista Nominal, ubicacién de
modulos y oficinas distritales y status de credencial se actualice periodicamente en el
Centro Metropolitano IFETEL y en los Centros Estatales de Consulta Electoral y
Orientacion Ciudadana.

— Supervisar que la base de datos del Padron Electoral se actualice periodicamente en el
Centro Metropolitano IFETEL y en los Centro Estatales de Consulta Electoral y
Orientacion Ciudadana.

— Coordinar y supervisar la integracién y actualizacion permanente de la informacién del
sistema de consulta electoral para atender los requerimientos de los partidos politicos y
los ciudadanos.

— Concertar con las diversas areas que integran el Instituto Federal Electoral el suministro
oportuno de la informacion relativa a las actividades politico electorales que desarrolla.

— Establecer canales de comunicacion con dérganos de representacion popular,
organizaciones y partidos politicos e instituciones publicas y privadas, a efecto de que
proporcionen datos e informacion de interés civico-electoral para la poblacion.
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— Supervisar la realizacion de encuestas de opinion de interés institucional, que se apliquen
a los ciudadanos que concurran a los centros de consulta y promover la realizacién de
campanas sobre los servicios de consulta electoral.

— Elaborar el Proyecto de Calendario Anual de Actividades del Sistema Nacional de
Consulta Electoral, especificando las actividades permanentes y de programas especiales
que efectlen los Centros de Consulta Electoral y Orientacién Ciudadana y del Centro
metropolitano IFETEL.

— Organizar y supervisar el desarrollo del programa de capacitacion continua para los
consultores electorales.

— Coordinar la elaboracion de estadisticos sobre el nimero y tipo de consultas registradas
en los centros de consulta electoral instalados en el pais, a fin de mantener informadas a
las diversas areas del IFE y a los partidos politicos sobre las necesidades de informacion
electoral.

— Supervisar que se realice el seguimiento a las quejas que presenten los ciudadanos en
relacion con los tramites de actualizacion de su situacion registral, a fin de gestionar su
atencion y eventual resolucion.

— Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos de las oficinas centrales de la
Direccion del Sistema Nacional de Consulta Electoral.

— Dirigir y aprobar los métodos de evaluacion sobre el desempefio y productividad de los
consultores electorales y sobre la calidad en el servicio.
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3 DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE CENTRO METROPOLITANO IFETEL 353 DE 398

OBJETIVO:

Ofrecer a los ciudadanos un canal de interaccion directa y personalizada con el Registro
Federal de Electores y con el Instituto Federal Electoral, para que soliciten informacion sobre
su situacion registral, sobre el estado de la Credencial para Votar con fotografia, datos sobre
convocatorias realizadas por las diferentes areas del Instituto y sobre cualquier otro tema de
indole politico-electoral, asi como para que expresen sus inconformidades, quejas,
sugerencias y comentarios sobre el desarrollo de los procesos electorales federales.

FUNCIONES:
— Orientar el funcionamiento del Centro IFETEL, para proporcionar asesoria a la ciudadania.

— Apoyar las concertaciones con instituciones publicas y privadas que proporcionan apoyos
en la difusion del servicio de consulta electoral IFETEL.

— Diseflar y proponer mecanismos de promocion permanente del servicio de consulta
electoral que brinda el Registro Federal de Electores entre la poblacion.

— Proponer canales de comunicacion agiles y eficientes con las diversas areas centrales y
desconcentradas del Instituto Federal Electoral con el fin de contar con informacion
actualizada.

— Participar en la elaboracion del proyecto del Calendario Anual de Actividades del Sistema
Nacional de Consulta Electoral, asi como en el disefio de politicas y estrategias de trabajo.

— Sistematizar el seguimiento de las actividades institucionales en materia de consulta
electoral.

— Establecer metodologias para la elaboracion de los reportes estadisticos y analiticos a la
Direccion del Sistema Nacional de Consulta Electoral del Registro Federal de Electores,
sobre el niUmero y tipo de consultas.

— Ordenar el seguimiento a las quejas y sugerencias que plantee la poblacién al Centro
Metropolitano IFETEL.

— Organizar la actualizacion permanente de los contenidos y materiales de consulta
electoral, asi como el mantenimiento de los sistemas de codmputo en operacion.
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— Brindar el apoyo necesario a la coordinacion del Sistema Nacional de Consulta Electoral
en sus actividades de administracion de personal, recursos materiales y técnicos.

— Supervisar la actualizacién de la base de datos de los diversos sistemas de consulta

utilizados en el Centro Metropolitano IFETEL.

— Dirigir y supervisar el modulo de atencion ciudadana del Centro Metropolitano IFETEL.

— Supervisar la calidad y eficiencia de los consultores electorales, asi como disefiar y
proponer estrategias que aumenten la calidad y productividad del Centro Metropolitano

IFETEL.

— Proponer y disefiar métodos de evaluacion que permitan medir la productividad y el

servicio del Centro.
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DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ENLACE IFETEL 355 DE 398

OBJETIVO:

Evaluar la demanda de orientacion ciudadana registrada en el centro IFETEL, para gestionar
la actualizacion y/o complementacion de la informacion electoral requerida por la poblacion,
asi como revisar que los consultores electorales del centro metropolitano IFETEL cumplan
con los lineamientos de atencidn ciudadana electoral para brindar un servicio de orientacién
completo, oportuno y eficiente.

FUNCIONES:

— Proporcionar a los consultores la informacién especializada de procesos electorales en los
gue participe el Instituto Federal Electoral.

— Dar seguimiento a las quejas, consultas y demandas de informacién que realicen los
ciudadanos, a fin de dar respuesta oportuna a sus requerimientos.

— Compilar, organizar y sistematizar la informacion relativa a los tramites registrados en el
padrén electoral, temas electorales relevantes y campafas.

— Organizar las actividades del jefe de turno del centro IFETEL y verificar el optimo
funcionamiento del equipo de cémputo y telefénico de dicho centro.

— Participar en la elaboracién de los reportes estadisticos y analiticos de las consultas
ciudadanas atendidas en el centro IFETEL.

— Atender los requerimientos de informacién que solicite el area responsable del IFETEL, la
Direccion del Sistema Nacional de Consulta Electoral u otras autoridades electorales.

— Verificar que la informacion que se brinda en el Centro Metropolitano IFETEL esté
actualizada.

— Desarrollar e implementar métodos de evaluacién que permitan medir la productividad, el
servicio, la calidad y el conocimiento de los consultores electorales.
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, DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A OPERACION 357 DE 398

OBJETIVO:

Gestionar los apoyos para el funcionamiento de los sistemas informéticos instalados en el
Centro Metropolitano IFETEL. Verificar el buen funcionamiento del equipo de cémputo y
telefonia, con el fin de brindar un servicio rapido y eficiente.

FUNCIONES:

— Evaluar y supervisar el funcionamiento 6ptimo de los sistemas informéticos que operan en
el Centro Metropolitano IFETEL.

— Trabajar coordinadamente con el area de Control del Padron Electoral del Registro
Federal de Electores, a fin de que se desarrollen, actualicen, complementen y/o ajusten
los sistemas informéticos del Centro IFETEL, conforme a las necesidades de servicio y
atencion a los ciudadanos.

— Operar los mecanismos de mantenimiento, control y seguridad de los sistemas
informaticos de consulta electoral.

— Apoyar la planeacién para el fortalecimiento e instalacion de redes de computo y sistemas
de consulta electoral.

— Proporcionar asesoria técnica a todas las areas de la Direccion del Sistema Nacional de
Consulta Electoral.

— Llevar a cabo las tareas de respaldo de informacion del Centro Metropolitano IFETEL.
— Participar en la elaboracion de informes estadisticos y graficos que se desarrollen en las
diversas areas de la Direccién del Sistema Nacional de Consulta Electoral.

— Supervisar el funcionamiento del equipo de telefonia del Centro Metropolitano IFETEL.

— Llevar a cabo las grabaciones utilizadas en el servicio que brinda el Centro Metropolitano
IFETEL.
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OBJETIVO:

Disefiar, organizar y supervisar la realizacion de programas de orientacion ciudadana en
materia registral que permitan captar la participacién de la poblacion en los procesos
electorales federales y locales para que contribuyan al desarrollo de la vida democratica
nacional.

FUNCIONES:

— Apoyar en la coordinacion y supervision del funcionamiento de los Centros Estatales de
Consulta Electoral y Orientacién Ciudadana (CECEOC) instalados en el territorio nacional.

— Supervisar la recepcion, revision, integracion y procesamiento de reportes estadisticos y
analiticos que envian los Jefes de Oficina de los CECEOC a oficinas centrales.

— Analizar la informacion estadistica de los CECEOC, con el fin de disefiar y desarrollar
estrategias y lineas de accion para aumentar la calidad, el servicio y la participacion de los
ciudadanos en los procesos electorales federales y locales.

— Elaborar material de informacion politico-electoral que permita al personal de los Centros
Estatales de Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana atender las consultas sobre
estos temas.

— Organizar la actualizacion permanente de los contenidos y materiales de consulta
electoral, asi como el mantenimiento de los sistemas informaticos con que cuentan los
Centros Estatales de Consulta Electoral y orientacion Ciudadana.

— Participar en la planeacién y organizacién de cursos de capacitacion del personal de los
CECEOC, con el propdsito de aumentar la calidad en el servicio como medio de captacion
de un mayor nimero de usuarios.

— Realizar propuestas de trabajo sobre las necesidades de difusién que se reporten en los
Centros Estatales de Consulta Electoral y Orientacién Ciudadana.

— Apoyar en la coordinacion y supervision de las acciones que desarrollen los Centros
Estatales de Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana (CECEOC) para apoyar los
procesos electorales locales.
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. DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS 361 DE 398

OBJETIVO:

Dar seguimiento a los servicios de atencién ciudadana electoral que brindan cada uno de los

Centros Estatales de Consulta Electoral y Orientacién Ciudadana, a efecto de contar con

informacion oportuna sobre los servicios que proporcionan los CECEOC.

FUNCIONES:

— Atender los requerimientos de informacion sobre los servicios de atencién ciudadana
electoral a nivel nacional que soliciten las diversas areas del Registro Federal de Electores
y del Instituto Federal Electoral.

— Evaluar las actividades de los Jefes de Oficina de los CECEOC.

— Verificar que el procesamiento de la informacién que envian los Jefes de Oficina de los
CECEOC se realice con el maximo aprovechamiento de recursos humanos, materiales e
informaticos del area.

— Apoyar en los problemas que se presenten en materia informatica.

— Colaborar en la supervision de las actividades del personal de oficinas centrales
encargados del seguimiento y enlace de informacion de los CECEOC.

— Brindar asesoria y apoyo para la actualizacién de status del sistema IFETEL-Local.

— Verificar el correcto funcionamiento de las lineas telefénicas que operan en los Centros
Estatales, entre ellos el 01 800 433 2000.
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DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE ENLACE ESTATAL 363 DE 398

OBJETIVO:

Elaborar propuestas de capacitacion del personal de los Centros Estatales de Consulta
Electoral y Orientacion Ciudadana, con el fin de incrementar su productividad, buscar la
superacion, el desarrollo personal y la formacién para el trabajo.

FUNCIONES:

— Proponer estrategias de capacitacion que permitan eficientar el desempefio de los
CECEOC y el Centro Metropolitano IFETEL.

— Preparar material de informaciobn sobre diversos temas politico-electorales que
contribuyan a mantener informado al personal de los CECEOC.

— Auxiliar en la capacitacion al Centro Metropolitano IFETEL y a los Jefes de Oficina y
consultores de los Centros Estatales.

— Realizar documentos de consulta electoral que sirvan de apoyo a los procesos electorales
locales, en las entidades en donde el IFE participe.

— Colaborar en las actividades de promocion del Centro Metropolitano IFETEL y de los
Centros Estatales de Consulta Electoral y Orientacion Ciudadana.

— Proponer mecanismos de difusibn que contribuyan en el aumento de consultas
ciudadanas.

— Dar seguimiento a las labores desarrolladas por los Centros Estatales de Consulta
Electoral y Orientacion Ciudadana instalados en el territorio nacional.

— Mantener actualizada la informaciéon referente al sistema electoral local de las entidades
con procesos electorales en los cuales el Instituto participe.
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. ) 3 DIA MES ANO
DIRECCION DE INVESTIGACION TECNOLOGICA 365 DE 398

OBJETIVO:

Llevar a cabo la planeacién, desarrollo y ejecucién de diversas actividades relacionadas con
la investigacion y evaluacidén de nuevas tecnologias, las cuales puedan ser susceptibles de
incorporarse a la infraestructura operativa de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de
Electores. En especifico, los estudios comprenderian aquellas tecnologias de infraestructura
fisica, computo, telecomunicaciones, paqueteria informatica, herramientas de cémputo y
sistemas de informacién, con el fin de modernizar las diversas fases del proceso operativo en
materia registral; asi como las relativas al proceso de produccion de formatos de credencial y
de recibo.

FUNCIONES:

— Definir los objetivos y alcances del proyecto de modernizacion de la infraestructura
operativa del Registro Federal de Electores, a partir de un marco de referencia y
metodoldgico para llevar a cabo la investigacion.

— Desarrollar un modelo conceptual a partir del cual puedan determinarse las caracteristicas
de disefio y funcionalidad que deben tener las soluciones informaticas en materia registral,
qgue contribuyan a la eficiencia de la infraestructura operativa para la actualizacion y
mejoramiento del Padrén Electoral y listas nominales de electores.

— Crear la definicidon de la arquitectura informatica, lo cual permitira dar direccion y sentido a
las nuevas soluciones tecnolégicas que se propongan, para lo cual serd necesario utilizar
herramientas de analisis y disefio orientadas a objetos.

— Determinar procedimientos metodolégicos para la investigaciéon y evaluacion de las
nuevas tecnologias que existen en el mercado y que pudieran aplicarse al proceso de
actualizacion del Padron Electoral y listas nominales, asi como al de produccion de
formatos de credencial y de recibo.

— Desarrollar procedimientos para la incorporacion de las nuevas tecnologias a la
infraestructura operativa de la Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Definir el calendario de trabajo, asi como los recursos necesarios para organizar las
actividades del proceso de actualizacién tecnoldgica.
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— Elaborar los estudios para la evaluacion de las innovaciones tecnoldgicas en el proceso de
modernizacién de la infraestructura operativa.

— Dirigir las acciones de supervision de la calidad y volimenes de produccion de los
formatos de credencial y de recibo que la ciudadania demanda.

— Organizar y dirigir las acciones de supervision que permitan constatar el adecuado manejo
de los materiales de desecho generados durante el proceso de produccion de formatos de
credencial y de recibo, asi como de aquellos formatos que no cumplieron con las normas
de calidad previamente establecidas con el proveedor.

— Disefiar el procedimiento para la destruccion de los materiales de desecho generados
durante el proceso de produccion de formatos de credencial y de recibo.

— Dirigir la ejecucion del procedimiento para la destruccion de los materiales de desecho
generados durante el proceso de produccion de formatos de credencial y de recibo, asi
como rendir el informe de sus resultados.
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OBJETIVO:

Proponer la realizacidon de diversos proyectos de investigacion tecnoldgica informatica,
software, metodologias y herramientas técnicas de coOmputo que puedan aplicarse a los
procesos operativos para la actualizacion y mejoramiento del Padron Electoral y de las listas
nominales de electores y, en particular, para el proceso de produccién de formatos de
credencial y de recibo.

FUNCIONES:

— Formular el marco metodoldgico de cada uno de los proyectos de investigacion a realizar,
considerando los modelos conceptuales previamente desarrollados.

— Supervisar el cumplimiento de los objetivos definidos en cada uno de los proyectos de
investigacion de conformidad con los calendarios previamente establecidos.

— Obtener informacién sobre las nuevas tecnologias existentes en el mercado relacionadas
con los diferentes programas que se llevan a cabo en la elaboracion del Padrén Electoral y
de los listados nominales de electores y la produccion de formatos de credencial y de
recibo.

— Mantener una permanente comunicacion con las areas operativas de la Direccidon
Ejecutiva para conocer sus necesidades en materia informatica, a partir de las cuales se
realizard la investigacion de nuevas tecnologias susceptibles de aplicarse a los
procedimientos operativos e informaticos para la actualizaciébn y mejoramiento de los
instrumentos electorales.

— Establecer las prioridades para la investigacion y desarrollo de las nuevas tecnologias que
pudieran ser utilizadas en cada una de las areas de la Direccién Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Poner a disposicién de las diferentes areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal
de Electores la informacion y los resultados de las investigaciones relativas a las nuevas
tecnologias existentes en el mercado, mediante la utilizacion del sistema de intranet y
correo electronico.
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— Desarrollar procedimientos de analisis de factibilidad, conjuntamente con los proveedores,
de nuevas tecnologias que pudieran aplicarse a los procedimientos operativos en materia
registral.

— Mantener actualizada la informacion relativa a nuevas tecnologias y proveedores, para
facilitar la busqueda de soluciones informaticas aplicables a los procesos operativos
desarrollados en las diferentes areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.

— Coadyuvar en las acciones de supervision para que permitan dar seguimiento y control al
manejo de los materiales de desecho generados durante el proceso de produccion de
formatos de credencial y de recibo, asi como de aquellos formatos que no cumplieron con
las normas de calidad establecidas en el contrato signado con el proveedor.

— Elaborar el proyecto de procedimiento para la destruccion del material de desecho
resultado del proceso de produccién de formatos de credencial y de recibo.

— Coadyuvar en la implementacion del procedimiento para la destruccion de los materiales
de desecho generados durante el proceso de produccion de formatos de credencial y de
recibo.

— Elaborar el informe de resultados del procedimiento de destruccion de los materiales de
desecho generados durante el proceso de produccion de formatos de credencial y de
recibo.
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OBJETIVO:

Disefiar un proyecto de desarrollo estratégico para la investigacion de nuevas tecnologias y
determinar la factibilidad de su aplicacion en procedimientos operativos para actualizar y
depurar el Padron Electoral y las listas nominales de electores, asi como para el proceso de
produccién de formatos de credencial y de recibo.

FUNCIONES:

— Llevar a cabo proyectos de investigacion sobre nuevas tecnologias que contribuyan al
desarrollo de los procedimientos en materia registral, con base en las funciones y
objetivos establecidos.

— Delinear una metodologia de analisis para la investigacion de nuevas tecnologias, de
conformidad con el modelo conceptual definido previamente.

— Dar seguimiento a las actividades de investigacion desarrolladas, a fin de integrar las
memorias técnicas de desarrollo metodolégico de los procesos de investigacion para que
sirvan de testimonio documental y puedan ser susceptibles de ser consultadas por las
diversas areas de la Direccidn Ejecutiva del Registro Federal Electoral.

— Definir los alcances de cada uno de los proyectos de investigacion a desarrollar
conjuntamente con las areas operativas de la Direccién Ejecutiva con el fin de analizar los
requerimientos, las necesidades y definir los posibles resultados a obtener.

— Disefar los procedimientos para clasificar la informacion en materia de innovacion
tecnolbgica para su consulta por parte de las diferentes areas y, en su caso, estudiar la
factibilidad de su aplicacion.

— Establecer los mecanismos para la difusion de los resultados del proceso de investigacion
entre las areas operativas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.
Para tal objeto, se hara uso de herramientas como la intranet.

— Rendir reportes sobre el avance de las labores de investigacion, para conocer el grado de
cumplimiento de los objetivos establecidos previamente.

— Coadyuvar en la definicion del procedimiento para la destruccién del material de desecho
generado durante el proceso de produccion de formatos de credencial y de recibo.
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— Dar seguimiento a los volumenes y tipo de materiales de desecho generados durante el
proceso de produccion de formatos de credencial y de recibo.

— Participar en las acciones de supervision del procedimiento de destruccion del material de
desecho generado durante el proceso de produccién de formatos de credencial y de
recibo.
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OBJETIVO:

Definir un proyecto para evaluar la factibilidad de renovacion tecnolégica en los
procedimientos operativos de actualizacion y mejoramiento de la calidad del Padrén Electoral
y las listas nominales de electores, asi como en el proceso de produccién de formatos de
credencial y de recibo.

FUNCIONES:

— Definir los lineamientos para evaluar la utilizacién de nuevas tecnologias en los programas
gue desarrolla la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores de conformidad
con los objetivos y funciones establecidos.

— Disefiar una metodologia para el andlisis de los requerimientos y necesidades
tecnolégicas de las diferentes areas de la Direccidn Ejecutiva, los cuales deberan
apegarse al modelo conceptual definido previamente.

— Evaluar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos de investigacién para lo cual se
debera considerar la definicion de los objetivos y funciones establecidos.

— Mantener una permanente comunicacion con las diferentes areas operativas para definir
mejor los alcances de los proyectos de investigacion realizados, asi como analizar sus
requerimientos y los resultados obtenidos.

— Disefiar procedimientos para clasificar la informacion sobre innovacion tecnolégica.

— Evaluar y llevar un control de los proyectos desarrollados, a partir de los reportes de
avance de las labores de investigacion realizadas.

— Contribuir en el desarrollo del seguimiento y control de los materiales de desecho
generados por el proveedor durante el proceso de produccion de formatos de credencial y
de recibo, asi como de aquellos formatos que no cumplieron con las normas de calidad
previamente establecidas.

— Participar en las labores de supervision para la aplicacion del procedimiento de
destrucciéon del material de desecho generado durante el proceso de produccion de
formatos de credencial y de recibo.
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— Integrar las cifras relativas a los volimenes y tipo de materiales de desecho generados
durante el proceso de produccion de formatos de credencial y de recibo.
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OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, gestionar los servicios generales que se requieran en el
organismo e integrar los documentos presupuestales de control y evaluacion; asi como
asegurar que se cuente con los manuales de organizacion y procedimientos de acuerdo a los
lineamientos y politicas establecidas por la Direccion Ejecutiva de Administracion y al
Estatuto del Servicio Profesional.

FUNCIONES:

— Garantizar la correcta administracion de los Recursos Humanos, Financieros y Materiales
de la Direccién Ejecutiva del registro Federal de Electores; coordinando el desarrollo e
implementacion de sistemas y procedimientos.

— Coordinar la elaboracién y presentacion del programa operativo anual de la Direccion
Ejecutiva del registro federal de Electores; asi como vigilar que el ejercicio, seguimiento y
control se lleve a cabo dentro de la normatividad, politicas y procedimientos.

— Asegurar que los requerimientos de insumos, bienes y servicios, asi como de
mantenimiento de bienes muebles, equipos de transporte y bienes informaticos; de las
areas de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, sean cubiertos
oportunamente y estas a su vez puedan desarrollar sus actividades.

— Vigilar que la seleccion, contratacion y administracion de Recursos Humanos se lleve a
cabo con la observancia de normas, politicas y procedimientos, asi como en base a la
estructura, catalogos de cargos, puestos y funciones.

— Supervisar el cumplimiento de los convenios que celebre la Direccidén Ejecutiva del registro
Federal de Electores y de cuya supervision se desprendan obligaciones contractuales que
impliquen actos de administracion.

— Integrar el Manual de Organizacion, Normas y Procedimientos y demas documentos
Normativos-Administrativos de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores,
asi como asegurar la actualizacion e implementacion permanente.
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— Garantizar que la distribucion de productos electorales, formatos de credenciales, pelicula
con trama de seguridad, impresos, spots, equipos y consumibles etc..., se lleve a cabo
oportunamente y cumpliendo con las normas y medidas de seguridad establecidas.

— Asegurar que se integre y se mantenga permanentemente actualizado el Catalogo de
Cargos y Puestos de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Garantizar que los documentos Normativos-Administrativos se  mantengan
permanentemente actualizados y que sean implementados en todas las areas de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Asegurar que los procesos para la incorporacién, evaluacion y promocién de personal
adscrito al Servicio Profesional Electoral de la Direccidon Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad establecida.
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OBJETIVO:

Coordinar las actividades referentes a la elaboracion, integracion y validacion del Programa
Operativo Anual, Anteproyecto de Presupuesto de Oficinas Centrales, y llevar a cabo la
validacion de la programacion presupuestacion de los Organos Desconcentrados de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores; asi como el seguimiento y control del
mismo.

FUNCIONES:

— Coordinar las actividades para la recopilacion de informacién, andlisis y validacion del
Programa Operativo Anual.

— Integrar el Programa Operativo Anual, asi como el Anteproyecto del Presupuesto de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, para su presentacion y aprobacion.

— Solicitar a la Direccion Ejecutiva de Administracion en los tiempos establecidos, las
autorizaciones necesarias con base a la normatividad vigente, conforme al Presupuesto
Autorizado y Programas establecidos para la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, para llevar a cabo las adquisiciones en forma programada.

— Coordinar el seguimiento y control presupuestal de los recursos financieros asignados de
los proyectos autorizados para el funcionamiento y operacion de las areas del Registro
Federal de Electores, a través de la implementacion de procedimientos y sistemas para tal
fin.

— Coordinar el andlisis y presentacion de diversos informes referentes al Estado del Ejercicio
proporcionado por la Direccion Ejecutiva de Administracion, con objeto de informar
oportunamente el presupuesto ejercido y disponible.

— Integrar, validar y tramitar las solicitudes normales y extraordinarias de radicacion de
recursos financieros a los Organos Desconcentrados de la Direccién Ejecutiva del
Registro Federal de Electores, ante la Direccion Ejecutiva de Administracion.

— Coordinar el tramite, revision y validacion de las solicitudes de viaticos y pasajes del
personal que se comisiona para realizar funciones fuera de su area de adscripcion.
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— Validar y supervisar los tramites de la operacién del Fondo Fijo y su comprobacion ante la
Direccidon Ejecutiva de Administracion, asi como la revision de la elaboracion de las
conciliaciones bancarias y controles contables.
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OBJETIVO:

Desarrollar e implementar los métodos y procedimientos, para llevar a cabo la integracion y
validacion del Programa Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto, asi como, el
seguimiento y control del ejercicio del gasto de los proyectos de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Realizar la recopilacidon de la informacion para llevar a cabo la integracion y validacion del
Programa Operativo Anual de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Implementar los métodos, procedimientos y lineas de accion, para la generacion del
Anteproyecto de Presupuesto.

— Integrar la informacion para la generacion vy validacion de las solicitudes de inversién,
conforme al Presupuesto Autorizado de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, asi como, el trdmite correspondiente ante la Direccibn Ejecutiva de
Administracion.

— Analizar y llevar a cabo el seguimiento y control del presupuesto autorizado, para conocer
la suficiencia presupuestal y poder contar con la autorizacion del gasto corriente e
inversion.

— Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Registro
Federal de Electores, en base a la autorizacion de los recursos en el Ejercicio
Presupuestal.

— Analizar el estado del ejercicio, generado por la Direccion Ejecutiva de Administracion, con
objeto de proporcionar informacién oportuna del presupuesto ejercido y disponible.

— Elaborar reportes presupuestales del estado del ejercicio y comportamiento de las areas
centrales y desconcentradas del Registro Federal de Electores.

— Integrar y analizar propuestas de adecuacion del presupuesto para la optimizacion de los
recursos, analizando, validando, y gestionando, las transferencias presupuestales
correspondientes.
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OBJETIVO:

Tramitar las solicitudes de recursos financieros a los érganos desconcentrados del Registro
Federal de Electores, en base a las Politicas, Programas, y lineas de accion aprobadas por

la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

Analizar, tramitar, registrar y llevar un seguimiento de las radicaciones de recursos
financieros a las 32 Juntas Locales Ejecutivas para la operacion de las Vocalias del
Registro Federal de Electores, para los diversos proyectos del Registro Federal de
Electores.

Analizar, tramitar, registrar y llevar un seguimiento de las radicaciones de recursos
financieros a las 32 Juntas Locales Ejecutivas para la operacion de los médulos de
atencién ciudadana en apoyo a las Camparfias Anual Intensa y Permanente.

Analizar, tramitar, registrar y llevar un seguimiento de las radicaciones de recursos para
las adecuaciones fisicas de los modulos de atencién ciudadana con nueva tecnologia.

Analizar, tramitar, registrar y llevar un seguimiento de las solicitudes para mantenimiento y
conservacion de los vehiculos que son utilizados en los modulos de atencién ciudadana,
asi como, los que se utilizan en las Vocalias Estatales y Distritales para labores en campo
y de supervision.

Analizar, tramitar, registrar y llevar un seguimiento de las radicaciones en apoyo a las
actividades de las Comisiones Locales y Distritales de Vigilancia.

Realizar la recopilacion de informacion para llevar a cabo la integracion y validacion del
Programa Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto de los &rganos
desconcentrados del Registro Federal de Electores, a fin de evitar duplicidades con
respecto al Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.
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PASAJES

OBJETIVO:

Elaborar y tramitar las solicitudes de viaticos y pasajes, del personal que tenga
encomendado realizar funciones fuera de su area de adscripcion, asi como el Manejo del
Fondo Revolvente de la Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores, de
conformidad con la normatividad establecida para tal efecto.

FUNCIONES:

— Analizar y revisar, que las solicitudes y comprobaciones de viaticos cumplan con los
requerimientos de las normas vigentes para su tramite ante la Direccion Ejecutiva de
Administracion.

— Llevar el seguimiento y control de los pagos de viaticos originados por las comisiones del
personal de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Analizar y revisar, que las solicitudes por concepto de reposicion del gasto, pasajes,
gasolina y casetas, cumplan con los requisitos fiscales y periodo de comisién
correspondiente, para su tramite ante la Direccion Ejecutiva de Administracion.

— Tramitar, llevar el seguimiento y control de las solicitudes de boletos de avién originados
por las comisiones del personal de oficinas centrales de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Analizar y revisar que la documentacion que comprueba el Fondo Fijo, cumpla con los
requerimientos de las normas vigentes para su tramite ante la Direccion Ejecutiva de
Administracion.

— Elaborar las conciliaciones bancarias y controles contables para el manejo del Fondo
Revolvente e informar a la Direccidon Ejecutiva de Administracion para su conocimiento.
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OBJETIVO:

Asegurar que las areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores cuenten
con los recursos humanos idoneos para el desempefio de los programas y logro de los
objetivos; mediante la implementacion de sistemas y procedimientos que garanticen la
administracion de los procesos de seleccion, contratacion y control de personal, aplicando
las normas, politicas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES:

— Asegurar que se cuente con las estructuras organizacionales autorizadas, para elaborar
las plantilas de personal tanto en Oficinas Centrales como en los Organos
desconcentrados de la Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Coordinar las actividades para la elaboracion e Integracién del capitulo 1000 (Servicios
Personales) del POA, mediante el analisis de las necesidades y requerimientos de
Recursos Humanos de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, que
permitan garantizar el pago de sueldos; salarios y prestaciones al personal.

— Coordinar la elaboracion y actualizacion de los catalogos de puestos, tabuladores de
sueldos conforme a las normas y politicas establecidas por la Direccion Ejecutiva de
Administracion, asi como por los estatutos del Servicio Profesional Electoral.

— Vigilar que el proceso de Contratacion de personal se lleve a cabo mediante la aplicaciéon
de las normas y procedimientos estipulados; asi como coordinar las actividades para el
seguimiento y control de la gestion de los movimientos de personal.

— Vigilar que se mantengan permanentemente actualizadas las plantillas de todas las areas
de Oficinas Centrales y 6rganos desconcentrados, para garantizar el control de plazas y
movimientos de personal.

— Vigilar que los movimientos de personal sean tramitados oportunamente para dar
cumplimiento en tiempo y forma a los calendarios establecidos para garantizar el pago al
personal de nuevo ingreso y se lleven a cabo con oportunidad las bajas de personal.

— Instrumentar mecanismos para llevar a cabo el pago de remuneraciones al personal de las
diferentes programas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.
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— Coordinar las actividades para llevar a cabo la difusion e implementacion los programas
de capacitacién, prestaciones y servicios al personal, de actividades sociales y culturales.

— Vigilar que se lleve a cabo la tramitacion, seguimiento y control del reembolso y/o pago de
seguros y otras prestaciones a que tiene derecho el personal.

— Asegurar que la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores cuente con
manuales de Organizacion y Procedimientos permanentemente actualizados, asi como
vigilar la implementacion de los mismos.

— Garantizar que la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores cuente con los
documentos administrativos para llevar a cabo la seleccion e induccion de personal, asi
como aquellos que norman la conducta y disciplina del personal, para mantener un clima
laboral favorable.

— Coordinar las actividades para que se lleve acabo la integracibn y actualizacion
permanente del Catalogo de Cargos y Puestos de la Direccién Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Coordinar las actividades para que los procesos de incorporacion, evaluacion y promocién
de personal adscrito al Servicio Profesional Electoral de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores se lleve a cabo con base a la normatividad y procedimientos
establecidos.

— Coordinar la elaboracion de documentos para el desarrollo organizacional asi como la
optimizaciéon de procedimientos y estructuras de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Brindar asesoria a todas las areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores en cuanto a las funciones de administracién de Recursos Humanos, Estructura
Organizacional, Funcional y operacion del Registro Federal de Electores; asi como del
Servicio Profesional de Electores.

— Coordinar las actividades para el célculo de plantillas para la realizacion de procesos
locales y proyectos especiales; asi como el costeo de otros servicios que incluyen dichos
procesos y proyectos.

— Coordinar las actividades para el seguimiento y control de la liberacion de plazas y envio
de recursos para el pago del personal contratado para las actividades de procesos locales
en Organos desconcentrados
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OBJETIVO:

Coordinar la actualizacion y control de las plantillas autorizadas que conforman la estructura
de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, tramitar ante la Direccion de
Personal los movimientos autorizados (altas, bajas, cambios, promociones) del personal de
plaza presupuestal, Servicio Profesional y Honorarios; asi como tramitar y gestionar
incidencias, documentos, prestaciones y servicios, a que tiene derecho el personal.

FUNCIONES:

— Llevar a cabo el calculo e integracion del capitulo 1000 (Servicios Personales) del POA de
la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, mediante el analisis de los
requerimientos de personal para el desarrollo de los programas y proyectos del Registro
Federal de Electores.

— Garantizar que el proceso de seleccion y contratacién de personal de Oficinas Centrales
de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, se lleve a cabo de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos, mediante la revision, cotejo y validacion de
documentos y requisitos de los aspirantes a las plazas vacantes.

— Coordinar el tramite y gestion ante la Direccion Ejecutiva de Administracion los
movimientos de personal (altas, bajas, cambios, promociones) descuentos, pago de
prestaciones, y otros servicios a que tiene derecho el personal.

— Asegurar que se cuente con informacién actualizada sobre plantillas, plazas, presupuesto
ejercido, mediante la elaboracion de reportes periédicos que permitan la toma de
decisiones.

— Coordinar las actividades para llevar a cabo la recepcién, validacion, pago y comprobacion
de sueldos, remuneraciones y prestaciones al personal.

— Mantener permanentemente actualizados los expedientes y documentacién del personal
asi como garantizar su confiabilidad y resguardo.

— Asegurar que el sistema de control de asistencia y puntualidad, funcione y se aplique de
acuerdo con la normatividad establecida.
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— Validar con la Direccion Ejecutiva de Administracion, las plantillas de personal de las areas
de Oficinas Centrales que conforman el Registro Federal de Electores, a efecto de

garantizar el seguimiento y control de plazas.

— Coordinar las actividades para llevar a cabo la aplicacion de la Evaluacion Anual del
Desempefio para el personal de las areas de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal
de Electores en Oficinas Centrales, para su envio oportuno a la Direccion Ejecutiva de

administracion
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OBJETIVO:

Llevar a cabo las actividades de calculo, costeo, seguimiento y control de Recursos
Humanos y otros servicios requeridos para la realizaciébn de los programas y proyectos
especiales de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, asi como aquellas
actividades necesarias para el cumplimiento de los convenios de apoyo y colaboracion en
Materia Electoral, celebrados entre el Instituto Federal Electoral y los Organismos Electorales
Locales.

FUNCIONES:

— Calcular el capitulo 1000 (Servicios Personales) del POA de Organos Desconcentrados de
la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, mediante el analisis de los
requerimientos y estructuras autorizadas.

— Llevar a cabo el calculo y costeo de plantillas de personal para los programas y proyectos
de los convenios de apoyo y colaboracion en Materia Electoral, para la realizacion de los
Procesos Electorales Locales.

— Realizar el calculo y costeo de los insumos requeridos para la realizacion de los Procesos
Electorales Locales, mediante la aplicacion de normas y procedimientos, para su
integracion a los anexos financieros de los anexos técnicos a los convenios de apoyo y
colaboracién en Materia Electoral.

— Llevar el seguimiento ante la Direccion Ejecutiva de Administracion para la liberacion de
plazas a efecto de garantizar el pago correcto y oportuno al personal contratado para los
proyectos y programas permanentes y especiales en Organos Desconcentrados asi como
aguellos para la realizacion de los Procesos Electorales Locales.

— Garantizar que se cuente con informacidn actualizada sobre plantillas, plazas,
presupuesto ejercido mediante la elaboracion de reportes periédicos que permitan la
oportuna toma de decisiones.

— Asegurar que se cuente oportunamente con los convenios de colaboracion en Materia
Electoral, mediante el seguimiento al estatus de la firma por parte de los Organismos
Locales Electorales, para estar en posibilidad de llevar a cabo las actividades y tramites
correspondientes.
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Proporcionar la informacién sobre el calculo y costeo de Recursos Humanos y otros
servicios para su integraciébn a los anexos técnicos de los convenios de apoyo y
colaboracién en Materia Electoral.

Llevar a cabo el seguimiento y control de cada uno de los proyectos y programas
especiales, asi como de los procesos locales, para garantizar la oportunidad de los pagos
al personal, de acuerdo con los periodos y movimientos requeridos y dentro de la
normatividad establecida.

Llevar a cabo el tramite y seguimiento ante la Direccion Ejecutiva de Administracion a las
solicitudes de pago de compensacién por renuncia voluntaria del personal de Organos
Desconcentrados, hasta la liberacion del pago correspondiente.

Integrar concentrados de la Evaluacion Anual del Desempefio del personal de plaza
administrativa de los Organos Desconcentrados de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, asi como elaborar los estadisticos correspondientes.

Aplicar examenes psicométricos establecidos para el personal de nuevo ingreso a la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores; asi como integrar los expedientes
para su envio a la Direccion Ejecutiva de Administracion; asi como resguardar los
resultados de dichos examenes.

Llevar a cabo la implementacion, seguimiento y control de los programas de capacitacion
para el personal de Oficinas Centrales de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.
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OBJETIVO:

Coordinar la elaboraciéon e implementacion y actualizacién de los manuales de organizacion
y procedimientos; asi como los demas documentos normativos administrativos que se
requieran, para llevar a cabo las funciones para el desarrollo de los programas y proyectos
para dar cumplimiento a los objetivos del Registro Federal de Electores, asi como llevar a
cabo el seguimiento y control de las actividades de incorporacion, evaluacion y formacion de
los miembros del Servicio Profesional Electoral adscritos a la Direccién Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Asegurar que la elaboracion e implementacion de los documentos normativos
administrativos de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores cumplan con la
normatividad, politica y procedimientos establecidos tanto por el Instituto Federal Electoral
como por la Direccidn Ejecutiva de Administracion.

— Integrar y coordinar el programa para la elaboracion y actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos del Registro Federal de Electores para cumplir con las
fechas de autorizacion y entrega de documentos, mediante la definicién e implementacion
de lineamientos, formatos e informacion adicional.

— Recopilar y analizar la informacion para la elaboracion de manuales y demas documentos
normativos-administrativos para el funcionamiento y operacion de las areas del Registro
Federal de Electores.

— Elaborar y mantener actualizado las descripciones de puesto y descripciones de obra del
catdlogo de puestos de la estructura salarial autorizada por el Registro Federal de
Electores.

— Llevar a cabo el analisis de funciones y procedimientos para la elaboracién de
descripciones de puestos y definicion de perfiles para apoyar la seleccion y contratacion
de personal.

— Llevar a cabo el andlisis e integracidon de informacion sobre objetivos, funciones vy
procedimientos y su interrelacion para la elaboracion de diagnéstico y optimizacion de las
estructuras y los procedimientos de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.
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— Llevar a cabo la integracion y actualizaciéon del Catalogo de Cargos y Puestos de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Mantener permanentemente actualizada la plantilla de los miembros del Servicio
Profesional Electoral adscritos a la Direccidén Ejecutiva del Registro Federal de Electores,
integrando los movimientos de bajas, incorporaciones, readscripciones del personal.

— Proporcionar oportunamente la informacion para la ocupacion de plazas vacantes del
Servicio Profesional Electoral a través de Concurso Abierto, mediante el analisis e
integracion de perfiles, tematicas y bibliografias especificas para cada uno de los puestos
adscritos a la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, asi como participar en
el desarrollo de cada una de las etapas de las Convocatorias.

— Coordinar la elaboracion e integracion de Indicadores para las Evaluaciones Anuales y
Especiales del Desempefio de los miembros del Servicio Profesional Electoral adscritos a
la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, asi como coordinar los procesos
de evaluacion de las éareas.

— Proporcionar informacion que permita conocer resultados, impacto o estatus de los
Sistemas de Incorporacién, Evaluacién e Incentivos del Servicio Profesional Electoral;
mediante el seguimiento y control de las actividades correspondientes, asi como del
analisis y preparaciéon de documentos y estadisticos.

— Asegurar que los miembros del Servicio Profesional Electoral adscritos a la Direccidn
Ejecutiva del Registro Federal de Electores cuenten oportunamente con la informacion y
materiales didacticos para la preparacion y presentacion de Evaluaciones del Programa de
Formacion, mediante la coordinacion, seguimiento y control de actividades, para la
distribucion de documentos, informacion, materiales y documentales.

— Proporcionar a las areas del R.F.E. asesoria y apoyo para llevar a cabo andlisis, desarrollo
e implementacion de diagndésticos organizacionales, funcionales, de operacion, proceso y
procedimientos; asi como en cuanto al S.P.E. su operacion, normatividad y procedimiento.
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OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades para tramitar la solicitud de suministros de bienes de
consumo y servicios basicos que demanden las areas que integran la Direccidén Ejecutiva del
Registro Federal de Electores ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios de la
Direccion Ejecutiva de Administracion; asi como coordinar y controlar el seguimiento para el
suministro oportuno y para que este se lleve a cabo conforme a la normatividad aplicable en
la materia; mantener actualizado el sistema de control de inventarios de bienes
instrumentales y distribuir productos electorales, formatos de credenciales, pelicula con
trama de seguridad, spots de radio y television, impresos de informacion electoral, equipos
fotograficos y consumibles.

FUNCIONES:

— Coordinar y supervisar las actividades para que se lleven a cabo los tramites necesarios
para que las solicitudes de insumos de bienes de consumo y servicios basicos de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores se lleven a cabo oportunamente y
de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

— Asegurar que los requerimientos de suministros de bienes de consumo y servicios basicos
se cubran oportunamente para el desarrollo de las actividades y proyectos especiales, de
las areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Garantizar la distribucién de los productos electorales, formatos de credenciales, spots de
radio y televisién, impresos de informacion electoral y equipos fotograficos y consumibles,
a los Organos Desconcentrados de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.

— Garantizar la actualizacion permanentemente de los inventarios de bienes instrumentales
de la Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores, a través de la actualizacion de
movimientos por transferencias, bajas y altas, tramitadas ante la Direcciébn de Recursos
Materiales y Servicios de la Direccion Ejecutiva de Administracion, de conformidad con el
sistema de control de inventarios autorizado.

— Coordinar las actividades para tramitar el pago de los servicios basicos de agua, luz,
teléfono y arrendamiento, de las instalaciones a cargo de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores.
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— Realizar los tramites para que al parque vehicular de la Direccién Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, se le proporcione el mantenimiento preventivo y/o correctivo; asi
como dar seguimiento para que se cumpla con las verificaciones ambientales
correspondientes y mantener el control de los mismos.

— Participar como representante de la Coordinacion Administrativa en los eventos de
licitacion o invitacidn restringida, que se llevan a cabo para la adquisicion de bienes vy
Sservicios.

— Participar en la formacion y funcionamiento de la Comision de Seguridad e higiene del
Instituto Federal Electoral; asi como implementar y difundir los programas en las areas de
la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Asegurar que se cuente oportunamente con los insumos para llevar a cabo la impresion
de Listados de Exhibicién, insaculacién y Listados Nominales definitivos, para los
Procesos Electorales Locales, mediante la coordinacion de actividades para el
seguimiento y control de la entrega por parte de los Organismos Electorales.
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OBJETIVO:

Participar en la recepcién y distribucibn de productos y materiales electorales, equipo
tecnoldgico polaroid, de cédmputo y material de difusion para el desarrollo de los programas
gue llevan a cabo las Vocalias Estatales, Direccion de Operaciones, Centros Estatales de
Consulta Electoral, asi como en Oficinas Centrales del Registro Federal de Electores.

FUNCIONES:

— Coordinar las actividades para llevar a cabo la recepcion y distribuciéon de formatos de
credencial y listados de control, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

— Coordina la recepcion y envio de los archivos documentales, por correo electronico de las
credenciales enviadas a las Vocalias Estatales y distritos Electorales.

— Participar en la recepcion y distribucién de equipo tecnologico y de Cémputo a las
Vocalias Estatales utilizado por la produccion de Credenciales para Votar con fotografia.

— Coordinar la recepcion y distribucion de listados nominales definitivos, de exhibicion y
cartas de insaculados, de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.

— Apoyar en la recepcion y distribucion de papel seguridad para la impresion de listados
nominales definitivos con fotografia.

— Coordinar la recepcién y distribucion de spots de radio y television, carteles
promocionales, materiales de difusion y del programa editorial.

— Llevar los registros y elaboracién de informes de control y seguimiento de la recepcién del
material electoral en los Organos Desconcentrados de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

— Llevar a cabo el disefio e implementacién de rutas optimas para el envio de materiales
electorales y equipos informaticos a las 32 Entidades de la Republica.
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OBJETIVO:

Realizar los tramites para la solicitud de suministros de bienes de consumo y servicios
basicos que demanden las &reas que integran la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, para el desarrollo de las actividades encomendadas.

FUNCIONES:

Coordina la elaboracién de las solicitudes de adquisicion y suministros al almacén, para
satisfacer las necesidades de las areas que integran la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

Coordina la elaboracion de las solicitudes de mantenimiento de mobiliario, equipo de
coémputo e instalaciones de las areas que integran la Direccién Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

Verifica que se realicen los tramites para garantizar que el parque vehicular de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, le sea proporcionado el
mantenimiento preventivo y/o correctivo; asi como dar seguimiento para que se cumpla
con las verificaciones ambientales correspondientes y mantener el control de los mismos.

Llevar la gestiéon y distribucion de la dotacibn mensual de combustible para los vehiculos
oficiales del parque vehicular de esta Direccion Ejecutiva.

Asegurar que se realice los tramites para el pago de los servicios basicos de agua, luz,
teléfono y arrendamiento de las instalaciones de la Direccion Ejecutiva del Registro
Federal de Electores.

Elaborar los reportes mensuales de impresion de fotocopias de equipos que se
encuentran instalados en la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, para
garantizar la continuidad del servicio, asi como la oportunidad de los mantenimientos,
preventivos y correctivos.

Vigilar que se lleve a cabo el seguimiento y control de insumos que recibe la Direccion
Ejecutiva del Registro Federal de Electores mediante la implementacion de los sistemas
de control de inventarios en almaceén.
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— Coordinar las actividades para el tramite y pago oportuno de facturas por el mantenimiento
preventivo y/o correctivo a vehiculos, de acuerdo al servicio proporcionado; asi como para
el pago del impuesto Federal sobre tenencia y uso de vehiculos del parque vehicular de la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Llevar a cabo el seguimiento y control a los siniestros y/o robos del parque vehicular o
bienes propiedad de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores en Oficinas
Centrales.
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OBJETIVO:

Participa en las actividades de actualizacion de inventarios de bienes instrumentales a cargo
de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, a través de la actualizacion de
movimientos por transferencias, bajas y altas, tramitadas ante la Direccibn de Recursos
Materiales y Servicios de la Direccion Ejecutiva de Administracion, de conformidad con el
sistema de control de inventarios autorizado.

FUNCIONES:

— Coordinar las actividades para llevar la actualizacion de transferencias, bajas, altas y
destino final de bienes materiales e informaticos, con base a los movimientos solicitados
por las areas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Garantizar que los bienes instrumentales cuenten con el resguardo correspondiente, para
mantener actualizados los controles e identificados a los usuarios.

— Vincular la relacién entre los almacenes de la Direccion Ejecutiva de Administracion y al
area de inventarios, a fin de que los movimientos realizados sean integrados en forma
periodica al sistema de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

— Atender las requisiciones autorizadas de mobiliario y equipo de las diferentes areas del
Registro Federal de Electores, actualizando dichos movimientos en el sistema de
inventarios.

— Coordinar la verificacion fisica y de resguardos de los bienes inventariables del personal
gue causa baja dela Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, con el objeto
de proporcionar informacién oportuna a la Direccidn Ejecutiva de Administracion para la
expedicion de los Certificados de No adeudo de Bienes Inventariables (CEDANIR-5).

— Solicitar la elaboracion de etiquetas con codigo de barras de mobiliario y equipo que no
cuente con el numero de inventario, para coordinar su colocacion respectiva.

— Solicitar y tramitar la autorizacion de movimientos de altas y bajas de mobiliario y equipo
de cOmputo, ante el area encargada de inventarios de la Direccion Ejecutiva de
Administracion.
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— Aplicar en la base de datos los movimientos autorizados para la actualizacion

correspondiente, del sistema de control de inventarios.

— Solicitar y tramitar la baja definitiva de bienes instrumentales, que por su estado fisico no

sean utiles para el desarrollo de las actividades.
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