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55 Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica.

5.5.0 Oficina del Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y

Educacion Civica.

5.5.0.1 Secretaria Particular.
5.5.0.2 Oficina de Relaciones Institucionales y Convenios.
5.5.0.3 Coordinacion Administrativa.
5.5.1 Direccion de Capacitacion Electoral.
5.5.1.1  Subdireccién de Capacitacion Electoral.
55.1.1.1 Departamento de Capacitacion a Funcionarios de
Mesas Directivas de Casillas.
5.5.1.1.2  Departamento de Capacitacién a Otros Publicos Adultos.
55.1.1.3 Departamento de Contenidos y Didactica para la
Capacitacion Electoral.
55114 Departamento de Modalidades de Capacitacion.
5.5.2 Direccion de Educacion Civica y Participacién Ciudadana.
5.5.2.1  Subdireccién de Investigacion para la Educacion

Civica y la Participacién Ciudadana.

55211
55.21.2

55.21.3

Departamento de Investigacién de Cultura Politica.
Departamento de Investigacion en Participacion
Ciudadana.

Departamento de Planeacién de Contenidos de

Materiales.
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5.5.2.2  Subdireccibn de Desarrollo de Programas vy

Vinculacion.

5.5.2.2.1 Departamento de Participacién Ciudadana Dirigida
a Publicos Adultos.

5.5.2.2.2 Departamento de Desarrollo Curricular 'y
Programas Infantiles y Juveniles.

5.5.2.2.3 Departamento de Vinculacion.

5.5.3 Direccion de Difusién y Campafias Institucionales.

5.5.3.1  Subdireccién de Campairias Institucionales.
55.31.1 Departamento de Planeacion de Campafias e
Imagen Institucional.
5.5.3.1.2 Departamento de Produccion de Campafias
Institucionales.
5.5.3.1.3  Departamento de Medios y Evaluacion Técnica de

Campanas.

5.5.3.2  Subdireccion de Produccién Editorial y Disefio

Gréfico.
5.5.3.2.1 Departamento Correccién y Formacion.
5.5.3.2.2 Departamento de Disefio Grafico.

5.5.3.2.3 Departamento de Produccién y Promocién Editorial.
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554 Direcciéon de Seguimiento de Programas, Evaluacion vy

Apoyo Técnico.

5.5.4.1  Subdireccibn de Seguimiento de Programas vy

Evaluacion.

554.1.1 Departamento de Seguimiento de Programas |
Circunscripcion.

55.4.1.2 Departamento de Seguimiento de Programas Il
Circunscripcion.

55.4.1.3 Departamento de Seguimiento de Programas Il
Circunscripcion.

554.1.4 Departamento de Seguimiento de Programas IV
Circunscripcion.

554.15 Departamento de Seguimiento de Programas V
Circunscripcion.

5.5.4.1.6 Departamento de Coordinacion y Evaluacion de

Programas.

5.5.4.2  Subdireccién de Apoyo Técnico.

5.54.2.1 Departamento de Desarrollo de Sistemas.

5.5.4.2.2 Departamento de Servicios Computacionales.
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OFICINA DE
RELACIONES .
INSTITUCIONALES Y COORDINACION
CONVENIOS ADMINISTRATIVA
. . DIRECCION DE
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE
" EDUCACION CIVICA Y DIFUSION Y
CAPACITACION PARTICIPACION CAMPARNAS PROGRAMAS,
ELECTORAL EVALUACION Y

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION
ELECTORAL

— 1

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION A
— FUNCIONARIOS DE
MESAS DIRECTIVAS
DE CASILLAS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION A
OTROS PUBLICOS

ADULTOS

DEPARTAMENTO DE
CONTENIDOS Y
— DIDACTICA PARA LA
CAPACITACION
ELECTORAL

CIUDADANA

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION PARA
LA EDUCACION
CIVICAY LA
PARTICIPACION
CIUDADANA

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DE
PROGRAMAS Y
VINCULACION

1

1

DEPARTAMENTO DE
— INVESTIGACION EN
CULTURA POLITICA

DEPARTAMENTO DE
PARTICIPACION
CIUDADANA DIRIGIDA
A PUBLICOS
ADULTOS

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION EN
PARTICIPACION
CIUDADANA

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
CURRICULAR Y
PROGRAMAS
INFANTILES Y
JUVENILES

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION DE

DEPARTAMENTO DE
MODALIDADES PARA
LA CAPACITACION
ELECTORAL

CONTENIDOS DE
MATERIALES

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION

INSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE
CAMPARAS
INSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE
PRODUCCION
EDITORIAL Y DISENO
GRAFICO

1

— 1

DEPARTAMENTO DE

| | PLANEACION DE
CAMPARAS E IMAGEN

INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
— CORRECCION Y
FORMACION

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
CAMPARAS
INSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO DE
DISENO GRAFICO

DEPARTAMENTO DE
MEDIOS Y

— EVALUACION
TECNICA DE
CAMPARAS

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION Y
PROMOCION
EDITORIAL

INTEGRO EL DIRECTOR EJECUTIVO DE

ADMINISTRACION

Vo. Bo. EL DIRECTOR EJECUTIVO DE

CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

AUTORIZO LA SECRETARIA EJECUTIVA

LIC. MANUEL LOPEZ BERNAL

LIC. CARLOS GONZALEZ MARTINEZ

MAESTRA MARIA DEL CARMEN ALANIS FIGUEROA

APOYO TECNICO

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS Y
EVALUACION

SUBDIRECCION DE
APOYO TECNICO

— 1

— 1

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS |
CIRCUNSCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
— DESARROLLO DE
SISTEMAS

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS Il
CIRCUNSCRIPCION

DEPARTAMENTO DE

— SERVICIOS
COMPUTACIONALES

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS Il
CIRCUNSCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS IV
CIRCUNSCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS V
CIRCUNSCRIPCION

DEPARTAMENTO DE

COORDINACION Y
EVALUACION DE
PROGRAMAS
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OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar los programas de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y
Participacion Ciudadana que se apliquen a los diversos grupos poblaciones vinculados al
Instituto Federal Electoral; administrar los apoyos técnicos y documentales necesarios para
el ejercicio de dichos programas y verificar su cabal aplicacién tanto en nivel central como en
la estructura territorial correspondiente.

FUNCIONES:

— Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el funcionamiento de las
unidades administrativas bajo su adscripcion.

— Establecer las politicas generales, criterios técnicos y lineamientos a que se sujetaran los
programas de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion Ciudadana, de
acuerdo a lo dispuesto por el Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

— Planear, dirigir y supervisar la elaboracion de programas de Educacion Civica y
Capacitacion Electoral, que desarrollaran las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

— Presentar a la superioridad, para su aprobacion, los programas de Capacitacion Electoral,
Educacion Civica y Participacion Ciudadana y vigilar su ejecucion.

— Planear y dirigir el establecimiento de mecanismos de control y supervision, que garantice
el cumplimiento de los programas de la Direccion Ejecutiva.

— Evaluar periédicamente el cumplimiento de los programas autorizados para la Direccion
Ejecutiva en las &areas de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion
Ciudadana, tanto en el nivel Central como en los niveles Delegacional y Subdelegacional.

— Coadyuvar en el proceso de insaculacion de ciudadanos para la seleccion de funcionarios
de casilla.

— Dirigir y supervisar la investigacion, analisis y preparacion de material didactico que
requieren los programas de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacion
Ciudadana.
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— Dirigir y supervisar la organizacion de acciones que exhorten y orienten a la ciudadania a
cumplir con las obligaciones y a ejercer los derechos establecidos en la Constitucion
Politica y en el Coddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales,
particularmente las relativas a inscribirse en el Registro Federal de Electores y la del voto.

— Planear, dirigir, coordinar y controlar el despacho de los asuntos administrativos y los
recursos asignados a la Direccion Ejecutiva.

— Implantar los mecanismos de coordinacion con las dependencias, entidades o instancias
con quienes las necesidades del servicio y sus programas especificos, obliguen a
relacionarse.

— Proponer y promover programas de simplificacion y desconcentracion, y asi como
medidas de mejoramiento de la organizacion y administracion de las areas de la Direccion
Ejecutiva.

— Dirigir y coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y el Calendario Anual
de actividades de la Direccién Ejecutiva y presentarlo para su revision.

— Formar parte de la Junta General Ejecutiva y asistir a sus reuniones.
— Acordar con el Secretario Ejecutivo del Instituto, los asuntos de su competencia.
— Desarrollar las demés funciones, inherentes al area de su competencia.

— Coordinar la elaboracién de la Memoria Grafica del Proceso Federal Electoral.
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OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo de los asuntos que expresamente le encomiende el Director Ejecutivo

con el proposito de coadyuvar a la toma de decisiones.

FUNCIONES:

— Realizar el control y seguimiento de los asuntos y de la documentacion de la Direccion
Ejecutiva a través de un sistema de informacién que apoye a la toma de decisiones.

— Coordinar la formulacién e integracién de la informacion y evaluacién de reuniones del

Director Ejecutivo.

— Organizar la agenda y controlar la correspondencia del Director Ejecutivo.

— Recibir, controlar y dar seguimiento a la documentacién que ingrese a la Direccién
Ejecutiva, asi como distribuirla para su atencion en las areas internas.

— Atender las audiencias y entrevistar a las personas que el Director Ejecutivo determine.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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OBJETIVO:

Coordinar, planear y promover enlaces estratégicos con instituciones publicas, privadas y
sociales para fomentar los programas de capacitacion electoral, educacion civica, difusién y
promocién de campafias institucionales; dar seguimiento a los convenios de apoyo y
colaboracion que el Instituto celebre con otras instituciones; supervisar las relaciones que se
tengan con dichas instituciones en coordinacion con las areas sustantivas de la Direccidn
Ejecutiva.

FUNCIONES:

— Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas bajo su adscripcion.

— Promover enlaces estratégicos con instituciones publicas, privadas y sociales para
fomentar los programas de capacitacion electoral, educacion civica, difusion y promocion
de campainias institucionales.

— Promover a través de acuerdos o convenios de apoyo y colaboracion interinstitucional el
fortalecimiento de los programas que desarrolla el Instituto.

— Coordinar con las instancias competentes del Instituto, el Proceso de validacion de los
acuerdos y convenios de colaboracion con otras instituciones.

— Coadyuvar con las areas de la Direccion Ejecutiva, al seguimiento del cumplimiento de los
compromisos establecidos en los convenios de apoyo y colaboracion en materia de
educacion civica, capacitacion electoral, y difusiébn y promocion de campafias, tanto a nivel
central, como a nivel desconcentrado.

— Apoyar en los informes que la Direccidon Ejecutiva presente periddicamente a la Comision
del ramo, sobre el cumplimiento de los objetivos de los convenios y acuerdos en la
materia.

— Coordinar la recopilacion de la informacién de las &reas para la celebracion de las
sesiones de la Comision del ramo.
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— Coadyuvar a la Direccion Ejecutiva en la remision a los integrantes de la Comision del
ramo del orden del dia y de la documentacién que se abordard durante las sesiones de
dicha Comision.

— Coordinar la elaboracion del punteo de los acuerdos tomados por la Comision del ramo y
apoyar a la Direccion Ejecutiva en su remision a la Secretaria Ejecutiva, a los integrantes
de la Comision respectiva, y al interior de la Direccion Ejecutiva.

— Coadyuvar con las areas de la Direccion Ejecutiva al oportuno cumplimiento de los
acuerdos tomados por la Comision de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

— Coadyuvar al mantenimiento del Archivo de la Direccion Ejecutiva.

— Elaborar el programa de actividades de la Oficina de Relaciones Institucionales vy
Convenios, asi como el anteproyecto de presupuesto correspondiente.

— Desarrollar e implementar medidas para modificar y simplificar los métodos y
procedimientos de trabajo aplicables a la Oficina de Relaciones Institucionales vy
Convenios.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacién técnica que le sean requeridas de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Atender los requerimientos de personal, recursos financieros, materiales y de servicios
generales, gestionando los apoyos correspondientes y controlando los recursos asignados, a
efecto de proporcionarlos, en forma oportuna, a las Unidades Administrativas para el
cumplimiento de los objetivos y metas del programa de trabajo de la Direccion Ejecutiva.

FUNCIONES:

— Controlar, Evaluar y supervisar el funcionamiento de sus areas de apoyo administrativo.

— Supervisar y verificar que las disposiciones legales, normas, criterios técnicos,
lineamientos y metodologia aprobada, para la coordinacidén, control y gestion de los

recursos, se cumplan en la areas de apoyo administrativo bajo su adscripcion.

— Aplicar las politicas y Procedimientos que sobre control y gestion de recursos y desarrollo
de personal dicte el Director Ejecutivo y la Direccidén Ejecutiva de Administracion.

— Programar y coordinar la asignacion de personal y el suministro de recursos materiales y
financieros, asi como la prestacion de servicios generales que requiera la Direccion
Ejecutiva.

— Establecer mecanismos de control de los recursos asignados a la Direccion Ejecutiva.

— Coordinar las actividades relativas a la incorporacion y Registro de personal.

— Coordinar con la Direccion Ejecutiva de administracion la deteccion de necesidades de
Capacitacion del personal administrativo y auxiliar, asi como para los requerimientos de

personal de servicio social y elaboracion de documentos normativos - administrativos.

— Promover la Capacitacion del personal del servicio Profesional Electoral y ramas de
empleados administrativos y de trabajadores auxiliares de la Direccion Ejecutiva.

— Gestionar la dotacion de los recursos materiales y servicios necesarios para el desarrollo
de las funciones de la Direccion Ejecutiva.

— Establecer y mantener actualizado el sistema de control presupuestal, para la debida
aplicacion de los recursos financieros asignados a la Direccion Ejecutiva.
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— Organizar y coordinar el servicio de archivo, transporte, correspondencia, mensajeria,
mantenimiento y reproduccion de documentos, asi como el control de inventario de los
bienes muebles de la Direccion Ejecutiva.

— Participar en las areas de la Direccion Ejecutiva en la elaboracion e integracion de los
programas de trabajo y en el anteproyecto de presupuesto, de acuerdo a las normas
establecidas.

— Desarrollar e Implantar medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo dentro de la coordinacion Administrativa.

— Establecer los Procedimientos para la evaluacion de las actividades encargadas a la
Direccion Ejecutiva.

— Integrar y consolidar la informacion solicitada para la superioridad.

— Mantener una estrecha coordinacion con los Organos Internos y Externos, que por
razones de trabajo, tenga que relacionarse.

— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar, estrategias y lineas de accién que articulen e impulsen las tareas y
programas permanentes del Instituto en materia de capacitacion electoral e integracion de
mesas directivas de casilla mediante la elaboracion de trabajos de investigacion, materiales
didacticos y documentales para la coordinacion y aplicacion de las diversas técnicas de
capacitacion, derivadas del estudio pedagogico de instructivos, contenidos impresos asi
como audiovisuales dirigidos a las Juntas Locales y Distritales, agrupaciones politicas,
observadores electorales, funcionarios de mesas directivas de casilla y diversos publicos
durante y fuera del proceso electoral.

FUNCIONES:

— Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas bajo su adscripcion.

— Disenfar y evaluar las politicas institucionales en materia de capacitacion electoral para su
aplicacion a nivel nacional.

— Vigilar y supervisar el cumplimiento de las politicas que, sobre capacitacion electoral,
defina el Consejo General, la Junta General Ejecutiva y la Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

— Dirigir y evaluar la instrumentacion de los programas de capacitacion electoral.

— Elaborar acuerdos y lineamientos inherentes a la capacitacion electoral para el 6ptimo
desarrollo de las actividades del programa de actividades y el cumplimiento de las metas
institucionales.

— Coordinar, dirigir y supervisar la integracién de los instructivos técnico-normativos para el
cumplimiento de las metas de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de
casilla.

— Planear, dirigir, coordinar y supervisar el disefio de la estrategia de integracion de mesas
directivas de casilla y capacitacion durante los procesos electorales federales.

— Planear, dirigir y supervisar la realizacion de investigaciones asi como la actualizacion de
informacion en materia de capacitacion electoral e integracidn de mesas directivas de
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casilla para su utilizacion en el disefio de estrategias para los procesos electorales
federales.

— Planear y dirigir la investigacion pedagodgica y el enlace con las instituciones académicas
de educacion superior, para ampliar las alternativas didacticas susceptibles de aplicarse,
haciendo uso de las nuevas tecnologias empleadas en educacién dirigidas a los diferentes
grupos de poblacion vinculados con las tareas del Instituto.

— Planear y coordinar el disefio y elaboracién de los programas de capacitacion electoral y
de los contenidos de los materiales didacticos.

— Dirigir, supervisar y evaluar las innovaciones a los contenidos de los materiales e
instructivos a utilizar en las diversas etapas de capacitacién durante el proceso electoral
federal.

— Planear, dirigir y supervisar la realizacién de investigaciones pedagdgicas respecto al
disefio de cursos, métodos y técnicas didacticas aplicables a la capacitacion electoral.

— Realizar las propuestas de distribucion de los materiales didacticos elaborados por esta
direccion que se utilizaran en el desarrollo de la capacitacion electoral de acuerdo con la
informacion obtenida derivada de los analisis y estadisticas de los procesos electorales
federales.

— Establecer y coordinar vinculos con instituciones académicas, organizaciones sociales,
partidos politicos y agrupaciones politicas para el disefio de programas de cursos en la
materia.

— Planear y dirigir la deteccion de necesidades de capacitacion de los diversos grupos de
poblacién vinculados a las tareas electorales.

— Elaborar, dirigir y evaluar los programas de capacitacion electoral a instrumentar por las
Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

— Dirigir, coordinar y supervisar los cursos de capacitacion a distancia en apoyo a Juntas
Locales y Distritales Ejecutivas para el desarrollo de las actividades de capacitacion
electoral.

— Establecer criterios para recopilar la informacion de las Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas que permitan conocer las peculiaridades regionales con el fin de considerarlas
en el disefio de los programas.
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— Planear y coordinar las reuniones de trabajo con los vocales del ramo de las Juntas
Locales Ejecutivas, a fin de conocer el avance de sus actividades y corregir los problemas
gue, en su caso, se presenten en materia de capacitacion electoral.

— Planear, dirigir y supervisar la realizacion de estudios para conocer las necesidades de las
areas centrales, asi como de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas, respecto a las
distintas modalidades de capacitacion.

— Dirigir y coordinar la instalaciéon y operacién del sistema permanente de capacitacion
electoral a distancia.

— Planear y organizar reuniones de caracter regional para determinar las necesidades de
capacitacion electoral y dar solucion a las problematicas futuras en la integracion de
mesas directivas de casilla en los procesos electorales federales.

— Planear y coordinar la asignacion y definicion del procedimiento de reclutamiento,
seleccion, y contratacion de personal temporal que coadyuvara con las Juntas Locales y
Distritales Ejecutivas en las tareas de capacitacion electoral e integracibn de mesas
directivas de casilla.

— Supervisar la elaboracion y aplicacion de lineamientos para el desarrollo de las actividades
dirigidas a los Vocales del ramo de las Juntas Locales y Distritales.

— Dirigir y supervisar la actualizacion de informacion en materia legal correspondiente a las
actividades de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla.

— Establecer una adecuada coordinacion con los titulares de las Unidades Administrativas
del Instituto para el mejor funcionamiento del mismo.

— Proponer programas de modernizacion, simplificacion y desconcentracién, asi como
medidas para el mejoramiento de la organizacion y administracion de las Unidades a su
cargo.

— Promover el establecimiento de comunicacién e intercambio de informacién con diversas
areas del Instituto, a fin de contar con los insumos para desarrollar los contenidos de los
materiales a utilizar durante y fuera del proceso electoral.

— Dirigir y promover reuniones de intercambio y colaboracion con organismos estatales
electorales.
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— Integrar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion.

— Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y del calendario anual de
actividades de la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

— Elaborar propuestas del presupuesto de acuerdo con el monto asignado al desarrollo de

las actividades de capacitacion electoral.

— Colaborar y proponer en las campafias de difusion del voto el disefio de mensajes asi
como la orientacion de la convocatoria para la participacion ciudadana en los procesos de
capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla.

— Colaborar en el disefio de los sistemas informaticos utilizados en la integracion de mesas
directivas de casilla para los procesos electorales federales.

— Coordinar la elaboracion de los informes solicitados por la superioridad.

— Acordar con el Director Ejecutivo los asuntos de su competencia.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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OBJETIVO:

Planear y coordinar los programas de capacitacion electoral en sus diversas modalidades y
publicos objetivo; coordinar y supervisar el disefio y operacion de la estrategia de integracion
de mesas directivas de casilla y los documentos técnico-normativos; supervisar el desarrollo
de los contenidos de los materiales didacticos impresos y audiovisuales y la definicion de
meétodos y técnicas para los cursos de capacitacion electoral.

FUNCIONES:

— Controlar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion.

— Supervisar y verificar que las disposiciones legales, normas, criterios técnicos,
lineamientos y metodologia aprobados se cumplan en las unidades administrativas de su
adscripcion.

— Definir los procedimientos para la deteccion de necesidades y el establecimiento de
modalidades de capacitacion de los diversos grupos de poblacion vinculados a las tareas
electorales, mediante el analisis de las experiencias anteriores y de las condiciones socio-
demograficas del pais, a efecto de aprovechar aciertos, corregir deficiencias y precisar la
mecanica y los enfoques de la capacitacion electoral.

— Coordinar la planeacion didactica de los programas de capacitacion electoral en sus
diversas modalidades dirigidos a los diversos grupos de poblacion vinculados a las tareas
del Instituto.

— Coordinar el desarrollo de eventos, tales como exposiciones, conferencias, seminarios y
cursos, con la finalidad de informar sobre derechos y obligaciones politico electorales a la
ciudadania.

— Fomentar la investigacion y el uso de nuevas tecnologias para la producciéon de materiales
didacticos impresos y audiovisuales.

— Concertar el desarrollo de estudios para conocer las necesidades de las areas centrales,
asi como de las juntas locales y distritales ejecutivas, respecto al uso de nuevas
tecnologias para la capacitacion electoral.
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— Coordinar el disefio de la estrategia de capacitacion electoral e integracion de mesas
directivas de casilla, de los instructivos técnico-normativos y de los materiales didacticos.

— Coordinar y supervisar la aplicacién de los programas de capacitacion electoral.

— Concertar los apoyos logisticos para la instrumentacion de los cursos de capacitacion en
todas sus modalidades.

— Supervisar la evaluacién de los programas de capacitacion electoral impartidos a los
diversos grupos de poblacion.

— Coordinar con diversas instituciones, partidos y agrupaciones politicas, organizaciones de
la sociedad civil la realizacion de cursos, conferencias, seminarios y talleres relacionados
con la tematica electoral, a fin de propiciar el interés y la participacién ciudadana en los
procesos de capacitacion electoral.

— Coordinar reuniones de asesoria e intercambio con organismos estatales electorales.

— Elaborar los criterios y lineamientos para definir las pautas de distribucion de los
materiales didacticos elaborados para el proceso electoral federal.

— Realizar la asignacion de personal eventual para el apoyo durante el proceso electoral
federal en las tareas de capacitacion electoral, en los 6rganos desconcentrados, participar
en la definicién de salarios, gastos de campo y prestaciones a este personal.

— Coordinar el desarrollo del procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contrataciéon
del personal eventual que apoyara a las juntas locales y distritales durante el proceso
electoral federal.

— Colaborar en la elaboracion del calendario anual de actividades, el anteproyecto de
presupuesto, los indicadores y metas de la Direccién.

— Desarrollar e implantar medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo del area.

— Elaborar los informes que le solicite el superior jerarquico.

— Desarrollar las demas funciones que dentro de la esfera de su competencia le encomiende
el superior jerarquico.
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MESAS DIRECTIVAS DE CASILLAS

OBJETIVO:

Disefar la estrategia de capacitacion electoral e integraciéon de mesas directivas de casilla,
asi como los instructivos técnico-normativos que habran de definir las actividades de los
funcionarios del ramo; participar en la planeacion y evaluacion del Proceso Electoral Federal;
coadyuvar en el desarrollo de estudios e investigaciones para optimizar los mecanismos de
integracion de mesas directivas de casilla y apoyar a los organismos estatales electorales en
el marco de los convenios y anexos técnicos que se suscriban para tal efecto.

FUNCIONES:
— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— Participar en investigaciones para optimizar los procedimientos de integracion de mesas
directivas de casilla mediante el analisis de las experiencias anteriores y de las
condiciones sociodemograficas del pais a efecto de corregir deficiencias e incorporarlos al
disefio de los documentos técnico-normativos y la estrategia de capacitacion electoral.

— Elaborar la estrategia de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de
casilla.

— Disefiar los instructivos técnico-normativos para la realizacion de actividades inherentes a
la integracion de mesas directivas de casilla.

— Aplicar programas de actualizacion en materia de integracion de mesas directivas de
casilla orientados a los Vocales del ramo de las Juntas Locales y Distritales.

— Proponer el procedimiento para el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal
temporal que coadyuva con las Juntas Locales y Distritales en la integracion de mesas
directivas de casilla e impartira la capacitacion electoral.

— Elaborar la propuesta de memoria del proceso electoral federal en lo relativo a integracion
de mesas directivas de casilla y capacitacion electoral.
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MESAS DIRECTIVAS DE CASILLAS

— Analizar el desarrollo del procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla en
los procesos electorales locales y en el ambito internacional.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.

— Desarrollar e instrumentar medidas para modernizar y simplificar los métodos y
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacién técnica que le sean requeridos de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende su superior jerarquico.
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ADULTOS
OBJETIVO:

Llevar a cabo la planeacién y aplicacion de los cursos de capacitacion electoral a los
diversos publicos que estan involucrados en las actividades del Instituto Federal Electoral e
interesados en la materia electoral y analizar sus resultados para realizar las adecuaciones
pertinentes; asi como promover la colaboracién de diversas organizaciones e instituciones
académicas para el disefio y ejecucién de cursos de capacitacion dirigidos a ciudadanos
interesados en las tareas electorales.

FUNCIONES:

— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— Promover y desarrollar con diversas instituciones la realizacion de eventos académicos
(diplomados, cursos y seminarios etcétera) relacionados con la tematica electoral, a fin de
propiciar el interés y la participacion de la ciudadania en el proceso electoral federal.

— Coadyuvar en la planeacién de programas de actualizacién en material electoral.
— Coordinar el desarrollo de los programas de capacitacion electoral dirigidos a
observadores electorales consejeros electorales, partidos y agrupaciones politicas y

grupos involucrados en el desarrollo de los procesos electorales federales.

— Coadyuvar en la revision juridica de los contenidos de los materiales didacticos dirigidos a
los diferentes publicos interesados en la materia electoral.

— Elaborar los criterios para el registro y acreditacion de los asistentes a los diversos
eventos que se realicen.

— Realizar estudios respecto a los perfiles de los diversos actores que participan en los
cursos de capacitacion electoral durante el desarrollo del proceso electoral federal.

— Promover los apoyos logisticos para la implementacion de los diversos eventos de
capacitacién electoral.

MO_DECEYEC_ABR_06.DOC




GENERAL

M\_ lF E MANUAL DE ORGANIZACION
_A.T-.:.-

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION A OTROS PUBLICOS DIA MES ARO 24 DE 78
ADULTOS

— Evaluar los cursos de capacitacion aplicados a los diversos grupos de poblacion.

— Concertar y coordinar reuniones de asesoria e intercambio con organismos estatales
electorales en el marco de los convenios y anexos técnicos que se suscriban para tal
efecto.

— Elaborar anteproyectos de acuerdos relacionados con la integracion de mesas directivas
de casilla para su aprobacion por el Consejo General.

— Elaborar los proyectos de contratacién de técnicos, capturistas, capacitadores-asistentes
electorales y supervisores a contratar durante el proceso electoral federal.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.

— Desarrollar e instrumentar medidas para modernizar y simplificar los métodos vy
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridos de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Definir los métodos y técnicas de ensefianza-aprendizaje mas adecuados para el desarrollo
de los programas permanentes de capacitacion electoral a los ciudadanos insaculados y
funcionarios que integran las mesas directivas de casilla, asi como deméas grupos que
participan en los procesos electorales federales y desarrollar los contenidos de los materiales
didacticos dirigidos a los diversos publicos objetivo.

FUNCIONES:
— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— Llevar a cabo investigaciones documentales respecto a métodos y técnicas didacticas que
se puedan aplicar en la capacitacion electoral.

— Proponer los esquemas pedagdégicos para el disefio de cursos de capacitacion electoral.

— Realizar la planeacion didactica de los cursos de capacitacion electoral dirigidos a
capacitadores-asistentes, supervisores electorales, ciudadanos insaculados, funcionarios
de casilla y grupos vinculados a las tareas del Instituto, de manera permanente y durante
los procesos electorales federales.

— Disefiar los programas de capacitacion electoral que deberan aplicar las juntas locales y
distritales ejecutivas y revisar los programas disefiados por las mismas.

— Detectar las necesidades de capacitacion de los diversos grupos de poblacién vinculados
a las tareas electorales, mediante el analisis de las experiencias anteriores y de las
condiciones socio-demograficas del pais, a efecto de aprovechar aciertos, corregir
deficiencias y precisar la mecénica y los enfoques de la capacitacion electoral.

— Proponer los materiales didacticos a utilizarse en los cursos de capacitacion a los
ciudadanos insaculados y funcionarios de casilla, asi como al personal temporal
contratado por las juntas distritales durante los procesos electorales federales asi como
los dirigidos a los grupos interesados en la materia electoral.
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CAPACITACION ELECTORAL

— Desarrollar los contenidos de los materiales didacticos a utilizarse durante las dos etapas
de capacitacion a desarrollarse en el procedimiento de integracién de mesas directivas de
casilla, asi como para los cursos de capacitacion dirigidos al personal temporal contratado
por las juntas distritales durante los procesos electorales federales y los programas
permanentes dirigidos a grupos involucrados en las tareas del Instituto Federal Electoral.

— Colaborar en la evaluacion de la efectividad de los cursos de capacitacion y materiales
didacticos.

— Coadyuvar a la coordinacion de cursos de capacitacion electoral.

— Participar en la planeacion y desarrollo de eventos académicos a efectuarse
conjuntamente con instituciones de educacion superior.

— Proponer las pautas de distribucion de los materiales didacticos elaborados durante el
proceso electoral.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.

— Desarrollar e instrumentar medidas para modernizar y simplificar los métodos y
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacién técnica que le sean requeridos de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende su superior jerarquico.
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ELECTORAL
OBJETIVO:

Proponer las modalidades que se aplicaran para el desarrollo de los programas permanentes
de capacitacién electoral de acuerdo con los grupos objetivo; asi como investigar la viabilidad
del uso de otras alternativas tecnologicas acordes con las caracteristicas geogréficas y
socio-culturales de la poblacién a atender; asi como coordinar la aplicacién de los cursos
dirigidos a los grupos involucrados en la integracion de las mesas directivas de casilla.

FUNCIONES:
— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— Colaborar en la realizacion estudios para conocer las necesidades de las juntas locales y
distritales ejecutivas, asi como de las areas centrales, respecto al uso de nuevas
tecnologias para el desarrollo de los programas de capacitacion electoral.

— Promover la realizacion de grupos de enfoque y otras técnicas grupales para alimentar el
trabajo de planeacion y evaluacién de las modalidades aplicadas para la capacitacion
electoral.

— Establecer comunicacion con diversas instituciones académicas con el propoésito de
ampliar las alternativas tecnologias susceptibles de aplicarse a los diferentes grupos de
poblacién vinculados a las tareas del Instituto.

— Participar en las reuniones de coordinacion con las instancias correspondientes para la
programacion y realizacion de eventos a través de la red Edusat.

— Proponer los convenios de colaboracién con organismos e instituciones especializadas en
el uso de nuevas tecnologias para la capacitacion electoral, con el propésito de
intercambiar experiencias y fortalecer el sistema del Instituto.

— Propiciar el uso de nuevas tecnologias para atender las necesidades de capacitacion de
los diversos grupos involucrados en el desarrollo del proceso electoral federal.
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ELECTORAL

— Utilizar las nuevas tecnologias para el disefio de materiales didacticos para la capacitacion
a los capacitadores-asistentes, supervisores electorales, ciudadanos insaculados y
funcionarios de casilla, entre otros publicos vinculados con las tareas del proceso electoral
federal.

— Coadyuvar en el disefio y revisibn de los mensajes de difusion para la campafa de
participacion ciudadana, en lo referente al manejo de contenidos para la convocatoria de
los ciudadanos que participaran en la integracion de mesas directivas de casilla.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.

— Desarrollar e instrumentar medidas para modernizar y simplificar los métodos vy
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridos de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende su superior jerarquico.
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CIUDADANA
OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar las estrategias de educacion civica y participacion ciudadana, asi
como el desarrollo y la instrumentacion de los programas de divulgacion de la cultura
democratica, para desarrollar competencias civicas y éticas entre la poblacién infantil, juvenil
y adulta, a partir del impulso de una politica de vinculacién institucional que potencie el
esfuerzo del Instituto Federal Electoral, promueva la construccion de ambientes
democraticos, asi como realizar estudios e investigaciones sobre el estado que guarda la
construccion de la ciudadania y las percepciones de la poblacion respecto a la democracia.

FUNCIONES:

— Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas bajo su adscripcion.

— Coordinar y supervisar la instrumentacion del Programa Estratégico de Educacién Civica.

— Coordinar el disefio de estudios e investigaciones que tengan como propdésito mejorar los
programas de educacion civica y promocion de la participacion ciudadana.

— Coordinar el disefio de un modelo de evaluacién del impacto en el ciudadano de la politica
de educacion civica del Instituto Federal Electoral.

— Dirigir y supervisar la ejecucién de los programas y proyectos de educacion civica,
participacion ciudadana y divulgacion de la cultura democratica de Oficinas Centrales y
Organos Desconcentrados del Instituto.

— Planear y dirigir la vinculacién y el intercambio con Organizaciones Sociales, Instituciones
Académicas, Organismos Estatales Electorales, Partidos y Agrupaciones Politicas, con el
propésito de desarrollar programas educativos que alienten el conocimiento y analisis de
la tematica electoral con el fin de propiciar una mayor participacion ciudadana.

— Dirigir y supervisar el disefio pedagdgico de cursos, talleres, métodos y técnicas didacticas
en materia de educacion civica, asi como la elaboracidén de contenidos y materiales de los
programas de educacion civica y de participacién ciudadana.

— Proponer y promover programas de modernizacion, simplificacién y desconcentracién, asi
como medidas para el mejoramiento de la organizacion y administracion de las Unidades
a su cargo.
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CIUDADANA

— Establecer una adecuada coordinacion con los titulares de las Unidades Administrativas

del Instituto para el mejor funcionamiento del mismo.

— Integrar el anteproyecto de presupuesto de la Direccién.

— Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y del programa anual de
actividades de la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

— Coordinar la elaboracion de los informes solicitados por la superioridad.

— Acordar con el Director Ejecutivo los asuntos de su competencia.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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OBJETIVO:

Planear y coordinar las actividades de investigacion y andlisis sobre el estado que guarda la
construccion de la ciudadania en México; planear y supervisar los estudios, investigaciones y
analisis para el disefio y desarrollo de los programas estratégicos institucionales; sistematizar
la informacién estadistica y documental generada internamente y la disponible de fuentes
externas, a fin de apoyar los estudios e investigaciones a realizar en el Instituto Federal
Electoral, y proponer los contenidos de los materiales didacticos para la educacion civica y la
promocién de la participacion ciudadana.

FUNCIONES:

— Coordinar y supervisar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcion.

— Supervisar y verificar que las disposiciones legales, normas, criterios técnicos,
lineamientos y metodologia aprobados se cumplan en las Unidades Administrativas de su
adscripcion.

— Planear y coordinar actividades de investigacion y andlisis sobre la cultura politica
democratica, educacion civica y participacion ciudadana.

— Coordinar el disefio de estudios, investigaciones y analisis que tengan como propdsito
mejorar los contenidos de los programas y materiales de educacion civica y participacion
ciudadana.

— Colaborar en el disefio e instrumentacion de los programas de educacién civica y
participacion ciudadana para los procesos electorales federales.

— Proponer los criterios generales para la elaboracion de contenidos y materiales didacticos.

— Colaborar en el disefio de un modelo de evaluacién del impacto en el ciudadano de la
politica de educacion civica del Instituto Federal Electoral.

— Supervisar la elaboracion del calendario anual de actividades, el anteproyecto de
presupuesto, los indicadores y metas de la Direccion.
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— Desarrollar e implantar medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo del area.

— Elaborar los informes que le solicite el superior jerarquico.

— Desarrollar las demas funciones que dentro de la esfera de su competencia le encomiende
el superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Coordinar y realizar tareas de investigacion teéricas y de campo sobre la cultura politica y el
proceso de construccion de ciudadania en México, con el propésito de que los resultados
sirvan como insumos para disefiar las politicas de educacion civica del IFE.

FUNCIONES:

— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— ldentificar, mediante diagnésticos, las necesidades de la poblacion para el ejercicio de sus
derechos ciudadanos fundamentales.

— Proponer y coordinar la realizacion de estudios e investigaciones sobre cultura politica y
ciudadania, utilizando criterios de diferenciacién como la region, el nivel de escolaridad, el
nivel socio-econémico, el grado de marginacion, etcétera.

— Sistematizar resultados de estudios, investigaciones y andlisis realizados por el Instituto
Federal Electoral.

— Elaborar propuestas para la divulgacion de la cultura politica democratica y la construccion
de ciudadania.

— Proponer convenios para realizar investigaciones con Instituciones Publicas y Privadas
especialmente centros de educacion e investigacion.

— Con base en los resultados de las investigaciones que coordina, realizar asesoria sobre el
disefio de contenidos y estrategias de instrumentacién de programas de educacion civica.

— Disefiar y actualizar un “Catalogo de Investigaciones” en materia de cultura politica
democratica y construccion de ciudadania, con la finalidad de utilizar los insumos
disponibles en el disefio de programas y por todo el Instituto Federal Electoral.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.
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— Desarrollar e instrumentar medidas para modernizar y simplificar los métodos y
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridos de

acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le

encomiende su superior jerarquico.
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CIUDADANA
OBJETIVO:

Coordinar y realizar tareas de investigacion y evaluacion de practicas y comportamientos de
la participacién ciudadana en procesos electorales federales y en los proyectos derivados de
la politica de educacion civica del IFE, con el propésito de promover las diversas formas de
participacion en el marco de la legislacion vigente.

FUNCIONES:

— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— Sistematizar resultados de estudios, investigaciones y analisis realizados por el Instituto
Federal Electoral.

— Investigar sobre la metodologia y resultados de evaluacion de programas de educacion
civica realizados en México y otros paises.

— Elaborar diagnésticos nacional, regionales y locales sobre los niveles de informacién
politico-electoral y los grados de participacion de la ciudadania por grupos de poblacion.

— Desarrollar y promover estrategias especificas para la promocion del voto y la
participacion ciudadana durante los procesos electorales.

— Coadyuvar en la elaboracion de programas de educacion civica dirigidos a poblacion
adulta y mujeres indigenas, con niveles sociales y econdmicos bajos.

— Coordinar y realizar las tareas relacionadas con la evaluacion de impacto de las politicas
de educacion civica del IFE.

— Coadyuvar en la elaboracién de la memoria de los procesos federales electorales en
materia de educacion civica y promocion de la participacion ciudadana.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.
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CIUDADANA

— Desarrollar e instrumentar medidas para modernizar y simplificar los métodos y
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridos de

acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le

encomiende su superior jerarquico.
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MATERIALES
OBJETIVO:

Planear y disefiar los contenidos de materiales didacticos de los programas de educacion
civica, participacion ciudadana, divulgacion de la cultura democrética, promocion del voto
libre y secreto, y de informacién sobre derechos y obligaciones politico electorales de la
ciudadania, con énfasis en grupos prioritarios como jovenes, mujeres, indigenas,
capacidades diferentes y con niveles educativos y socioecondmicos bajos.

FUNCIONES:
— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— Establecer los criterios generales para la elaboracion de contenidos de materiales
didacticos para apoyar la instruccion durante los cursos de capacitacion en los programas
de educacion civica.

— Establecer los criterios generales para el disefio de los materiales didacticos impresos
para la capacitacion en educacion civica de los grupos de poblacion vinculados con las
tareas del Instituto (Consejeros Electorales, Funcionarios, Partidos Politicos vy
Agrupaciones Politicas, etc.).

— Definir contenidos para la produccion de materiales que apoyen la educacion civica y la
participacion ciudadana a los diferentes grupos de poblacion vinculados con las tareas del
Instituto.

— Sistematizar la informacion de las caracteristicas regionales con el fin de considerarlas en
el disefio de los programas del Instituto.

— Participar en la elaboracion de los anexos técnicos, protocolos de investigacién y demas
documentos necesarios para el caso de estudios e investigaciones que deban adjudicarse
por el procedimiento de concurso publico.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.
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MATERIALES

— Desarrollar e instrumentar medidas para modernizar y simplificar los métodos y
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridos de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende su superior jerarquico.
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VINCULACION
OBJETIVO:

Coordinar el disefio e instrumentacion de los programas de educacion civica, participacion
ciudadana y divulgacion de la cultura politica democratica, que sensibilicen a la poblacién,
desarrollen competencias civicas y éticas y propicien ambientes y practicas democraticas,
identificando espacios y formas de socializacion politica especificos, asi como contribuir a
establecer los vinculos de colaboracién con instituciones publicas, privadas y organizaciones
civiles, tomando en consideracion los diferentes contextos regionales y socioculturales de los
publicos objetivo.

FUNCIONES:

— Controlar y supervisar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcion.

— Supervisar y verificar que las disposiciones legales, normas, criterios técnicos,
lineamientos y metodologia aprobados se cumplan en las Unidades Administrativas de su
adscripcion.

— Disefar, organizar y ejecutar la instrumentacién a nivel nacional de los programas de
educacioén civica para poblacidén adulta, principalmente jovenes y mujeres, asi como para
poblacién infantil y juvenil, tanto en el &mbito escolar, como en el &mbito comunitario

— Organizar y ejecutar a nivel nacional programas y procesos que alienten las formas de
participacion ciudadana en el marco de la legislacion vigente, asi como planear y
organizar procesos de participacion y expresion civica infantil y juvenil, en la escuela, la
comunidad con el apoyo de los medios de comunicacién y las nuevas tecnologias.

— Impulsar la divulgacion de la cultura politica democratica entre los diversos sectores de la
poblacion.

— Fomentar el conocimiento de los derechos politico-electorales y la naturaleza y
funcionamiento de las instituciones encargadas de preservarlos.

— Planear y definir los criterios y lineamientos para establecer vinculos de colaboracién con
instituciones publicas, privadas y sociales, a efecto de desplegar y potenciar los esfuerzos
institucionales en un proceso de vinculacion permanente, que favorezca el fortalecimiento
de la construccion de ciudadania y su participacién en el espacio publico.
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VINCULACION

— Coadyuvar con las acciones internas del Instituto para fortalecer la capacidad civico-
educativa del Instituto Federal Electoral.

— Supervisar la elaboracién del calendario anual de actividades, el anteproyecto de
presupuesto, los indicadores y metas de la Direccién.

— Desarrollar e implantar medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo del area.

— Elaborar los informes que le solicite el superior jerarquico.

— Desarrollar las demas funciones que dentro de la esfera de su competencia le encomiende
el superior jerarquico.
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PUBLICOS ADULTOS

OBJETIVO:

Desarrollar programas y contenidos de materiales didacticos para la formacién y la
participacion ciudadana en la vida publica y en particular para su involucramiento en los
procesos electorales federales.

FUNCIONES:
— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— ldentificar las regiones del pais, asi como los segmentos de poblaciéon que requieren de
mayor atencion en materia de participacion ciudadana.

— Promover y ejecutar programas de educacién civica para poblaciéon adulta, mujeres
indigenas y sectores educativos sociales y econdmicos bajos con objeto de fomentar la
participacion ciudadana en materia de promocion del voto libre y secreto, la informacion
sobre derechos y obligaciones politico-electorales y el desarrollo de competencias para la
vida democrética.

— Elaborar los contenidos para los materiales didacticos y de apoyo para la instrumentacién
de los programas de educacion civica dirigidos a poblacion adulta, mujeres indigenas, y
ciudadanos que viven en condiciones de marginacion y pobreza, a fin de fomentar la
participacion ciudadana, la promocion del voto libre y secreto y la informacion sobre
derechos y obligaciones politico-electorales.

— Colaborar en el disefio de los esquemas de evaluacion de impacto respecto al desarrollo
de competencias civicas y éticas de la poblacion adulta.

— Proporcionar informacion respecto de las pautas de distribucion de materiales didacticos
para la instrumentacion de los programas de educacion civica para poblacion adulta.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.
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PUBLICOS ADULTOS

— Desarrollar e implementar medidas para modernizar y simplificar los métodos y
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridos de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende su superior jerarquico.
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PROGRAMAS INFANTILES Y JUVENILES

OBJETIVO:

Disefiar y coordinar la operatividad de los programas de divulgacion de la cultura
democratica, educacion civica y de participacion infantil y juvenil que propicien el desarrollo
de competencias civicas y éticas de nifias, nifios y jévenes tanto en el espacio escolar como
en espacios de socializacion politica no escolarizados, asi como para los medios de
comunicacién y las nuevas tecnologias.

FUNCIONES:
— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— Disenfar y coordinar la operatividad de los programas de educacioén civica y divulgacion de
la cultura democratica, orientados a la poblacion infantil y juvenil en los diversos ambitos
de socializacion que desarrollen competencias civicas y éticas y la coordinacién de dichos
programas con diversas instituciones a nivel nacional.

— Organizar procesos de participacion y expresion para la poblacion infantil y juvenil que
desarrollen sus competencias civicas y éticas y especialmente el ejercicio de sus
derechos de participacion.

— Desarrollar propuestas para incluir contenidos de educacion civica en los programas y
textos oficiales y educativos relacionados con la educacion civica infantil y juvenil.

— Disefiar los esquemas de evaluacién de los programas para la poblacién infantil y juvenil,
centrados en el impacto y el desarrollo de competencias para la vida democratica.

— Proporcionar informacion para la elaboracion de las pautas de distribucion del material
didactico para la instrumentacion de los programas de educacion civica para la poblacién
infantil y juvenil.

— Elaborar el programa de actividades del departamento y participar en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto correspondiente.
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PROGRAMAS INFANTILES Y JUVENILES

— Desarrollar e implementar medidas para modernizar y simplificar los métodos y

procedimientos de trabajo aplicables al departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridos de

acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le

encomiende su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Colaborar a establecer vinculos de cooperacion Instituciones Pulblicas, Privadas y
Organizaciones de la Sociedad Civil para la promocion de los programas y los productos
institucionales relacionados con la educacion civica, la divulgacion de la cultura democratica
y la participacién ciudadana.

FUNCIONES:
— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— ldentificar las necesidades de vinculacion institucional que requieren mayor atencion a
efecto de potenciar los programas.

— Llevar a cabo las acciones para el establecimiento de enlaces con diversas
organizaciones publicas, privadas y sociales cuyo objeto de trabajo sea afin con las tareas
del Instituto en materia de educacion civica, divulgacion de la cultura politica democrética
y participacion ciudadana.

— Mantener la vinculacion al interior del Instituto con las diversas areas que participen para
potenciar la labor promotora y formativa de la Educacion Civica a cargo de la Institucion.

— Elaborar y mantener actualizados, los diversos directorios de instituciones y personas con
las que el Instituto mantiene contacto para promover y difundir los programas de la
Direccion Ejecutiva.

— Articular los espacios de concertacion, deliberacién, andlisis y reflexiébn en torno de la
labor interinstitucional y conformar redes de apoyo y promocion interinstitucional para
potenciar los programas dirigidos a poblacion infantil, juvenil y adulta.

— Disefar los esquemas de continuidad y evaluacién de la politica y las acciones de
vinculacién.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.
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— Desarrollar e implementar medidas para modernizar y simplificar los métodos y
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridos de

acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le

encomiende su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Planear, coordinar y dirigir los programas de difusion y campafas institucionales, asi como
coordinar y dirigir la politica editorial institucional para contribuir a la educacion civica, a la
participacion ciudadana, al ejercicio y cumplimiento de los derechos y obligaciones politico-
electorales.

FUNCIONES:

— Desarrollar estrategias de difusion en lo relativo a la divulgacion de la cultura politico
democratica, la participacion ciudadana, la promocion del voto y la prevencién contra
delitos electorales.

— Promover e informar en materia de capacitacion electoral e integracion de mesas
directivas de casilla.

— Desarrollar en coordinacion con la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
las campanfas de difusion relativas a la inscripcidon y actualizacion del Padrén Electoral.

— Promover los programas sustantivos en materia de Educacion Civica, Cultura Democrética
y Capacitacion Electoral; con la finalidad de extender y ampliar el impacto de la Direccion
Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

— Coordinar la produccion y disefio de los materiales institucionales impresos de difusion,
didacticos y de metodologia que se elaboran para los programas de Capacitacion
Electoral, Educacion Civica y para la divulgacion de la Cultura Politica Democratica.

— Supervisar la unidad visual y homogeneidad conceptual de los materiales audiovisuales y
gréaficos del Instituto.

— Organizar, coordinar y supervisar en materia logistica y de difusion, la realizacion de
seminarios, conferencias, certamenes de investigacion y otras actividades de extension en
materia de educacion civica, cultura politica, participacion ciudadana y capacitacion
electoral.

— Coadyuvar para potenciar en la agenda publica que manejan los medios masivos de
comunicacién e Instituciones Publicas y/o Privadas, los temas de la educacién civica, la
cultura politica democratica y los procesos electorales.

MO_DECEYEC_ABR_06.DOC




h MANUAL DE ORGANIZACION
N GENERAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION REFERENCIA: 02 01 22A
ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

. , N DIA MES ANO
DIRECCION DE DIFUSION Y CAMPANAS INSTITUCIONALES 48 DE 78

— Detectar las necesidades de capacitacion y promover la actualizacion del personal de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion.

— Elaborar el programa de actividades de la Direccién, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.

— Desarrollar e implementar medidas para modificar y simplificar los métodos vy
procedimientos de trabajo aplicables a la Direccion.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacién técnica que le sean requeridas de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Coordinar, producir, implementar y evaluar las campafas institucionales y los programas de
difusion relativas a las subcampafias de Cultura Politica Democratica, Actualizacién al
Padrén Electoral, Imagen Institucional y la de Promocién de la Participacion Ciudadana con
la finalidad de orientar a la ciudadania para el ejercicio de sus derechos y obligaciones
politico-electorales, mediante materiales audiovisuales y medios alternativos.

FUNCIONES:

— Planear el trabajo de concepcidén y produccién de los materiales audiovisuales y de
medios alternativos, que produce la DECEYEC para los diferentes programas y camparas
de difusion.

— Supervisar las distintas etapas de elaboracién de los productos de difusion con la finalidad
de que cumplan con las normas de calidad en materia de medios, acordes con los fines de
la Institucion.

— Planear y coordinar la seleccién de medios y las pautas de difusion.

— Establecer vinculos de colaboracion con medios de comunicacién, mediante la
elaboracion de estrategias, lineamientos y mecanismos para potenciar las tareas de
difusion.

— Planear y coordinar estudios de opinién cuantitativos y cualitativos con la finalidad de
evaluar el impacto de las campanas.

— Coordinar la difusion para la realizacion de seminarios, conferencias, certdimenes de
investigacion y otras actividades de extension en materia de educacion civica, cultura
politica y participacion ciudadana.

— Coadyuvar en el establecimiento de vinculos con medios de comunicacion, que tengan
como interés el colaborar con las tareas del Instituto en los ambitos de la educacion civica
y la divulgacion de la cultura politica democrética.

— Elaborar el programa de actividades de la Subdireccion, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.
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— Desarrollar e implementar medidas para modificar y simplificar

procedimientos de trabajo aplicables a la Subdireccion.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

los métodos vy

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridas de

acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le

encomiende su superior jerarquico.

MO_DECEYEC_ABR_06.DOC




h MANUAL DE ORGANIZACION
N GENERAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION REFERENCIA: 02 01 22A

ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION DE CAMPANAS E IMAGEN DIA MES ARO 51 DE 78
INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Llevar acabo estudios, investigaciones, criterios y lineamientos con el objetivo de
homogeneizar la imagen del Instituto en sus diversas campafias, programas y materiales de
difusién buscando potenciar el impacto y penetracion en la poblacién objetivo.

FUNCIONES:

— Fungir como enlace de la Direccion de Difusibn y Campafias Institucionales con la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores (DERFE) y con la Coordinacion
Nacional de Comunicacion Social (CNCS) con la finalidad de puntualizar necesidades de
comunicaciéon y homogeneizar los elementos de las campafias en cuanto a imagen
institucional.

— Dar seguimiento de las reuniones del Comité Nacional de Supervision y Evaluacién
(CONASE) en materia de difusion.

— Coordinar la elaboracion de directorios de Lideres de Opinion, Instituciones Publicas y
Privadas, Instituciones Educativas, ONG’'S y demas entidades que puedan coadyuvar en
las distintas tareas de difusion del Instituto.

— Planear, coordinar y supervisar el adecuado envio y embalaje de los materiales
audiovisuales de las campafias del Instituto.

— Elaborar y sistematizar los lineamientos de difusion de las campafias a nivel nacional y
regional para las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.

— Desarrollar e implementar medidas para modificar y simplificar los métodos vy
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridas de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.
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— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le

encomiende su superior jerarquico.
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INSTITUCIONALES

OBJETIVO:

Disefar y supervisar la produccion de materiales de difusion, tanto en medios impresos como
electrénicos, asi como supervisar el desarrollo de las campafias que se desprendan de
éstos, desde la elaboracion de las estrategias especificas hasta su traduccion creativa, a
través de la concepcion y aplicacion de los productos que se requieran para su ejecucion.

FUNCIONES:

— Coordinar y supervisar a las agencias de publicidad que elaboren el planteamiento
creativo de las campafias de difusion, desde la elaboracion de las estrategias especificas
hasta su traduccion creativa, asi como la concepcién y aplicacion de los productos finales.

— Coordinar y supervisar la produccién de los productos finales de difusion.

— Diseniar los planes de medios para las campafas de difusion y de divulgacion de la cultura
politica democréatica.

— Organizar y coordinar la supervision de los programas de difusion en los medios de
comunicacién: impresos, audiovisuales y alternativos.

— Realizar ante la Coordinacién Nacional de Comunicacién Social del Instituto Federal
Electoral, las gestiones necesarias para la adecuada y oportuna difusién de las diferentes
subcampafas.

— Implantar medidas para modernizar y simplificar los métodos de gestién y control de
materiales de difusion.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.

— Desarrollar e implementar medidas para modificar y simplificar los métodos vy
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridas de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.
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— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le

encomiende su superior jerarquico.
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CAMPARNAS
OBJETIVO:

Disefar y elaborar las pautas de medios de comunicacion, asi como establecer los vinculos
de comunicacion necesarios con la Coordinacion Nacional de Comunicacion Social y los
medios de comunicacion, con la finalidad de extender la cobertura y divulgaciéon de
programas y productos del Instituto en materia de educacion civica y cultura democratica;
disefiar y ejecutar los métodos y técnicas de evaluacion de los planes, programas y
campafas de difusién, asi como los avances de los programas de colaboracion institucional
y de la distribucién de productos y materiales editados por parte de la Direccién Ejecutiva.

FUNCIONES:

— Planear y desarrollar las pautas en medios impresos de comunicacion para los programas
y campafas de la Direccion.

— Realizar las gestiones necesarias con la Coordinacién Nacional de Comunicacién Social y
los medios de comunicacién, para la optimizacion de los programas y productos del
Instituto en materia de educacion civica y cultura politica democrética.

— Disefar y coordinar los métodos y técnicas de evaluacion de los planes, programas y
campanas de difusion, para su ejecucion y supervision.

— Proyectar y realizar métodos y técnicas de evaluacion, de los avances de los programas
de colaboracion institucional.

— Organizar y llevar acabo la distribucion de productos de educacion civica y cultura politica
democrética, que realiza la Direccion, en la estructura central y desconcentrada del
Instituto.

— Elaborar los anexos técnicos para la contratacion de las empresas que realicen los
estudios de evaluacion cuantitativos y cualitativos.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.

— Desarrollar e implementar medidas para modificar y simplificar los métodos vy
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.
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CAMPARNAS

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacion, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridas de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende su superior jerarquico.
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GRAFICO
OBJETIVO:

Planear y coordinar el trabajo de concepcion grafica, disefio y producciéon de materiales
editoriales de la Direccion Ejecutiva, en sus vertientes de educacion civica, capacitacion
electoral y divulgacion de la cultura democratica, asi como establecer normas y criterios
comunicacionales y editoriales para el desarrollo de los programas de la Direccién Ejecutiva;
supervisar las distintas etapas de elaboracion de los productos con la finalidad de que
cumplan con las normas de la calidad editorial y de medios, acordes con los fines de la
institucion.

FUNCIONES:

— Planear, coordinar y supervisar el trabajo de concepcién grafica, correccion de estilo,
disefio grafico e impresion de las colecciones y/o publicaciones editoriales que formen
parte de los programas de educacion civica, divulgacion de la cultura politica democratica
y participacion ciudadana.

— Planear y coordinar el Plan Anual Editorial del Instituto.

— Dirigir, coordinar y supervisar que los elementos gréficos que contengan los productos
impresos correspondan a la integracion de una imagen editorial congruente, homogénea y
uniforme.

— Dirigir, coordinar y supervisar la produccion de los materiales impresos que correspondan
a las distintas campafias de difusion que lleve a cabo la Direccion Ejecutiva.

— Planear, elaborar y supervisar los aspectos técnicos de los concursos por licitacion publica
e invitacion restringida respecto de la contratacion de servicios de produccion de
materiales impresos.

— Planear y supervisar la aplicacion de las normas y criterios editoriales acordes a las
politicas comunicativas del Instituto en los diversos productos, colecciones y/o
publicaciones que lleve a cabo la Direccion Ejecutiva.

— Establecer mecanismos de vinculacion y seguimiento con impresores, disefiadores y
demas proveedores de la Direccidn, en materia de produccion editorial.
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— Detectar las necesidades de capacitacion especializada en materia de produccion editorial
y promover la actualizacion de los procesos de disefio grafico y pre-prensa, redaccion,
correccion de estilo y otras actividades afines del personal de las Unidades
Administrativas bajo su adscripcion.

— Supervisar la produccién de los materiales editoriales en sus diversas etapas (disefo, pre-
prensa, impresion y acabados).

— Supervisar la realizacion de prototipos de disefio gréfico y, en su caso, originales
mecanicos para la produccion de los materiales impresos de capacitacion electoral y
educacion civica que edita el Instituto Federal Electoral.

— Concebir, planear y supervisar la realizacion de materiales de promocién de las
actividades de extension de la cultura politica-democratica y de capacitacion electoral y las
gue deriven de acuerdo a convenios interinstitucionales para la difusiéon de diplomados,
exposiciones, conferencias, congresos, etc.

— Proponer ilustraciones y establecer directrices de disefio grafico.

— Acordar con su superior jerarquico las especificaciones técnicas, tirajes, y otras
relacionadas con la impresion de los materiales de difusion, capacitacion electoral y
educacion civica, de acuerdo con los programas y actividades de la Direccion Ejecutiva.

— Establecer los instrumentos de evaluacion de las actividades encomendadas a la
Subdireccion.

— Establecer una adecuada coordinacién con las unidades administrativas del Instituto, para
el mejor funcionamiento del mismo.

— Integrar el anteproyecto de presupuesto de la Subdireccion.
— Acordar con el Director del area los asuntos de su competencia.
— Integrar y consolidar los informes solicitados por la superioridad.

— Desarrollar las deméas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Coordinar, supervisar, revisar y homologar el contenido de los materiales, colecciones y
productos graficos e impresos de las diversas areas de la DECEYEC, asi como de aquellas
areas de la misma que lo requieran conforme a los requerimientos de materiales que se fijen
por parte de las areas de la propia Direccion y de las actividades a desarrollar en las
Vocalias del ramo de la estructura de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas; verificando
la informacién a ser editada con la finalidad de que se apegue a los principios rectores del
Instituto, a los lineamientos y normas legales. Asimismo, dar seguimiento a los aspectos
relacionados con la produccion de materiales, a través de comunicacion permanente con las
areas.

FUNCIONES:

— Aplicar en los productos, materiales y colecciones editoriales de la Direccion Ejecutiva, los
criterios y lineamientos editoriales y de contenido legal y apegarlos a los principios
rectores del Instituto.

— Verificar la informacion a ser editada con la finalidad de que se apegue a los principios
rectores del Instituto, a los lineamientos y normas legales que rigen su actividad.

— Establecer vinculos con los diversos autores, proveedores de insumos en materia de
contenido, para la coordinacion y supervision de la produccion de los materiales en sus
etapas de contenido y correccion de estilo.

— Establecer mecanismos de comunicacién con las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas
del Instituto con el fin de atender los requerimientos de contenido y editoriales
relacionados.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.

— Desarrollar e implementar medidas para modificar y simplificar los métodos vy
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.
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— Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridas de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Supervisar y, en su caso, realizar disefio gréafico y editorial de todos los materiales impresos,
de educacion civica y cultura democratica, capacitacion electoral, asi como los relativos a las
campafas institucionales que por mandato legal le corresponde ejecutar a la Direccion
Ejecutiva.

FUNCIONES:

— Realizar los prototipos de disefio grafico y en su caso, originales para la produccion de los
materiales impresos que lleva a cabo la Direccién Ejecutiva.

— Elaborar las ilustraciones para los materiales que lo requieran.

— Disenfar y realizar los originales para las inserciones con los que se difunden y promueven
en medios impresos las diversas actividades de extension que lleva a cabo el Instituto a
través de la Direccion Ejecutiva.

— Disefiar y realizar los materiales impresos a través de los cuales se expiden las
constancias de asistencia y participacion a los diversos eventos que organiza el Instituto

Federal Electoral a través de la Direccion Ejecutiva.

— Concebir y elaborar los diversos tipos de formatos necesarios para facilitar la captura y
elaboracion de reportes.

— Mantener actualizados los stocks de los materiales necesarios para llevar a cabo sus
funciones de disefio y solicitarlos en caso de faltar alguno.

— Supervisar que el trabajo de impresion de los ganadores de las licitaciones publicas o
invitaciones restringidas cumplan en tiempo y forma con los servicios contratados.

— Elaborar el programa de actividades del departamento, asi como el anteproyecto del
presupuesto del area.

— Realizar los controles correctivos necesarios para los programas de la Subdireccién.

— Elaborar los informes solicitados por su superioridad.
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— Implantar medidas para modernizar y simplificar los métodos y procedimientos de trabajo
encomendados por la subdireccion.

— Desarrollar las deméas funciones que dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende el superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la produccién y distribucion de materiales impresos del Instituto.
Asimismo elaborar el proyecto de programa editorial del Instituto, conforme a los
requerimientos de materiales que se fijen en funcién a las actividades a desarrollar.

FUNCIONES:

— Aplicar en los productos y colecciones editoriales los criterios y lineamientos editoriales
respectivos.

— Dar seguimiento a los aspectos técnicos relacionados con la produccion de materiales, a
través de la comunicacion permanente con proveedores y las areas administrativas
correspondientes.

— Establecer vinculos con los diversos impresores y proveedores, para la coordinacion y
supervision de la produccion de los materiales en sus diversas etapas (pre-prensa,
impresion y acabados).

— Supervisar que el trabajo de impresion de los ganadores de las licitaciones publicas o
invitaciones restringidas cumplan en tiempo y forma con los servicios contratados.

— Controlar las existencias fisicas y envios de los materiales editados.
— Establecer mecanismos de comunicacién con las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas
del Instituto con el fin de atender los requerimientos de materiales editoriales relacionados

con la divulgacién de la cultura democratica y la participacién ciudadana.

— Recibir las publicaciones en ¢ptimas condiciones de calidad y cantidad, en los plazos
determinados con anterioridad para su almacenamiento y estiba adecuada.

— Diseniar las rutas para la distribucidén del material por via terrestre, aérea o maritima.

— Proponer sistemas de organizacion y mecanismos de control, asi como de seguridad
Optima y efectiva de acuerdo a las necesidades de distribucion de materiales.

— Supervisar que los transportes cumplan los requerimientos para garantizar la seguridad
del traslado de los materiales.
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— Establecer los sistemas necesarios de control de inventarios y almacén.
— Verificar la entrega de materiales editados y solicitados por las Juntas Locales Ejecutivas.

— Elaborar el programa de actividades del Departamento, asi como el anteproyecto de
presupuesto correspondiente.

— Desarrollar e implementar medidas para modificar y simplificar los métodos y
procedimientos de trabajo aplicables al Departamento.

— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacion, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridas de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su competencia, le
encomiende su superior jerarquico.
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APOYO TECNICO

OBJETIVO:

Supervisar y evaluar el avance de las actividades a cargo de las distintas areas que
conforman la Direccion Ejecutiva, asi como aquéllas que recaen en el ambito de
competencia de las Vocalias del ramo de los Organos Desconcentrados del Instituto;
proponer alternativas en aquellos casos en que se detecten desviaciones en el desarrollo de
dichas actividades; coordinar la integracion de los informes que se presentan entre los
Organos de Direccion del Instituto, respecto del avance en las actividades, y proporcionar
apoyo técnico en materia de informatica.

FUNCIONES:

— Planear, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcion.

— Supervisar que las areas bajo su adscripcién se apeguen a las normas y lineamientos
emitidos por la superioridad.

— Coordinar la integracion de los informes sobre el cumplimiento del Calendario Anual de
Actividades que la Direccion Ejecutiva presenta a consideracion de los Organos de
Direccion del Instituto.

— Dirigir y coordinar las actividades relativas al mantenimiento, desarrollo y actualizacion de
los sistemas informaticos y bases de datos de la Direccion Ejecutiva que apoyan la
evaluacion, elaboracion de informes y toma de decisiones respecto de las actividades
objeto de seguimiento.

— Aprobar el programa anual de visitas de Seguimiento a las Vocalias de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica de las Juntas Locales Ejecutivas.

— Coordinar la optimizacion de procedimientos de supervisibon de las actividades
desarrolladas por las Vocalias del ramo, tanto las de caracter permanente como las
relacionadas con la integracion de Mesas Directivas de Casilla.

— Transmitir oportunamente a los Vocales del ramo los acuerdos adoptados en el seno de
los Organos de Direccion del Instituto que incidan en la ejecucion de las actividades
sustantivas de la Direccion Ejecutiva.
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APOYO TECNICO

— Dar a conocer oportunamente a los Vocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
de las Juntas Locales Ejecutivas las modificaciones realizadas a los procedimientos de

acopio de informacion.

— Planear el disefio de los mecanismos de apoyo técnico que requieran las areas de la

Direccion Ejecutiva para el desarrollo de sus actividades.

— Proponer y desarrollar mecanismos que contribuyan a simplificar el seguimiento de las

actividades de la Direccién Ejecutiva.

— Participar en la elaboracion e integracion de los anteproyectos del Calendario Anual de

Actividades y de Presupuesto de la Direccién Ejecutiva.

— Acordar con el Director Ejecutivo los asuntos de su competencia.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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EVALUACION
OBJETIVO:

Coordinar el seguimiento y evaluacion de los programas y actividades sustantivas a cargo de
las areas de la Direccion Ejecutiva, asi como de aquellos que corresponde ejecutar a los
Vocales del ramo de los Organos Desconcentrados del Instituto; supervisar la debida
aplicacion de los criterios y lineamientos emitidos para la ejecucién de los programas y
actividades; en su caso, documentar los resultados del seguimiento, para apoyar la toma de
decisiones correspondiente; llevar cabo la integracion de los informes que se presentan ante
los Organos de Direccién del Instituto respecto del avance en las actividades.

FUNCIONES:

— Controlar, evaluar y supervisar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcion y verificar su estricto apego a los criterios y lineamientos aprobados por la
superioridad para la ejecucion de las actividades a cargo de la Direccién Ejecutiva.

— Disenfar estrategias tendentes a agilizar el flujo de informacién entre las areas de Oficinas
Centrales y las Vocalias del ramo de la estructura desconcentrada.

— Coordinar la elaboraciéon del Programa Anual de Visitas de Seguimiento a las Vocalias de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica de las Juntas Locales Ejecutivas, priorizando
aguellas entidades cuyos distritos presenten problematicas especificas en su
funcionamiento.

— Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Direccién, asi como del
Calendario Anual de Actividades.

— Disefar instrumentos que contribuyan a simplificar los trabajos de evaluacion de las
actividades programaticas.

— Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por los Organos de Direccion del Instituto que
involucren a las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

— Coadyuvar con la Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral en la evaluacién
del desempefio del personal de carrera adscrito a la Direccion Ejecutiva.

— Elaborar los informes que le solicite la superioridad.
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— Desarrollar las demas funciones que le encomiende dentro del &mbito de su competencia,

Su superior jerarquico.
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(DEPARTAMENTO TIPO)

OBJETIVO:

Verificar en campo el avance en el cumplimiento de las actividades a cargo de las distintas
areas que conforman la Direccion Ejecutiva asi como aquellas que ejecutan las Vocalias del
ramo de las Juntas Locales Ejecutivas del Instituto; constatar la debida aplicacion de la
normatividad establecida para la ejecucion de dichas actividades, formular las observaciones
y recomendaciones pertinentes a los responsables de su ejecucion y brindarles la asesoria
gue requieran.

FUNCIONES:
— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— Llevar a cabo visitas de seguimiento a las Juntas Locales Ejecutivas para conocer el
avance en el cumplimiento de las actividades programaticas a cargo de las Vocalias del
ramo.

— Aplicar los instrumentos de evaluacion en las visitas a las Juntas Locales Ejecutivas
verificar que los lineamientos y criterios emitidos por las Direcciones de area de Oficinas
Centrales se acaten puntualmente.

— Orientar a los Vocales del ramo de las Junta Locales Ejecutivas en la ejecuciéon de las
actividades a su cargo, asi como en la elaboraciéon de informes, reportes y otros
documentos que deriven de las mismas, cuidando que se observen los plazos fijados para
su entrega.

— Revisar de manera objetiva las actividades realizadas por parte de los Vocales de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, y formular por escrito las observaciones que se
desprendan de las verificaciones en campo, para su seguimiento y correccion por parte de
la instancia correspondiente.

— Apoyar a las Vocalias del ramo, en su caso, en la gestion de asuntos relacionados con la
ejecucion de sus actividades.
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— Apoyar en la recepcion y analisis de la informacién remitida por las Vocalias de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

— Participar en la elaboraciéon del programa de actividades y del anteproyecto de
presupuesto de la Direccién Ejecutiva.

— Elaborar los informes que le solicite la superioridad.

— Desarrollar las demas funciones que dentro de la esfera de su competencia le encomiende
el superior jerarquico.
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PROGRAMAS
OBJETIVO:

Proponer criterios para la medicién y evaluacion del desempefio institucional y de las
actividades y programas desarrollados por la Direccion Ejecutiva y las Vocalias del ramo;
coordinar la aplicacion de la evaluacién del desempefio de los Vocales de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica; recabar informacion de las Vocalias del ramo, para proponer
y/o aplicar instrumentos que simplifiguen los métodos y hagan mas eficientes los procesos
de trabajo de la Direccion Ejecutiva.

FUNCIONES:
— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— Apoyar a las areas en la evaluacion cualitativa y cuantitativa en el cumplimiento de los
objetivos institucionales, asi como de los resultados de los programas de la Direccion
Ejecutiva, que coadyuven en las actividades de planeacion, programacion, presupuesto,
ejecucion y evaluacion.

— Procesar la informacién relevante de las Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacién
Civica, respecto de las actividades programéticas, aplicando criterios homogéneos que
coadyuven en la toma de decisiones y garanticen el cumplimiento en tiempo y forma de
las mismas.

— Apoyar a las areas en el seguimiento, control y evaluacion de las actividades y programas
gue desarrolla la Direccidn Ejecutiva con otras Direcciones Ejecutivas y Unidades
Administrativas del Instituto.

— Elaborar los indicadores de evaluacion del desempefio para los puestos de Vocales de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica Locales y Distritales, y apoyar a las areas para
la elaboracién de indicadores de evaluacion de los puestos de la Direccidn Ejecutiva.

— Apoyar, en su caso, a la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral en la
evaluacion del desempefio del personal de carrera en Organos Desconcentrados vy
adscrito a la Direccion Ejecutiva.
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PROGRAMAS

— Participar en la elaboracion del programa de actividades y del anteproyecto de
presupuesto de la Direccion Ejecutiva.

— Elaborar los informes que le solicite la superioridad.

— Desarrollar las demas funciones que dentro de la esfera de su competencia le encomiende
el superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Proporcionar apoyo técnico en materia de informatica a las distintas areas de la Direccion
Ejecutiva; supervisar el disefio de sistemas de computo que agilicen el flujo de informacion
generada en las Vocalias del ramo; coordinar la realizacion de pruebas del sistema operativo
en los equipos de cémputo de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

FUNCIONES:

— Controlar, evaluar y supervisar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcion vy verificar su estricto apego a los criterios y lineamientos aprobados por la
superioridad para la ejecucion de las actividades a cargo de la Direccion Ejecutiva.

— Disefiar mecanismos de informacion agiles que permitan una adecuada comunicacion
entre las Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacién Civica y la Direccién Ejecutiva.

— Apoyar y supervisar la modernizacion y operacién de la red de coOmputo para la Red
Nacional de Bibliotecas del Instituto.

— Disefar lineamientos, formatos, instructivos y controles que faciliten el procesamiento de
la informacion generada en Oficinas Centrales y en las Vocalias del ramo de las Juntas
Locales y Distritales Ejecutivas.

— Sistematizar la informacién correspondiente a los programas y actividades sustantivas de
la Direccidon Ejecutiva que sirvan de insumos para la integracion de informes que se
presentan ante los Organos de Direccion del Instituto.

— Disefiar, coordinar y supervisar el sistema de cémputo que se utilizar4 en las distintas
etapas que comprende la capacitacion electoral en los procesos electorales federales.

— Disefar y supervisar la imparticion de cursos de actualizacion al personal de Oficinas
Centrales y de las Vocalias del ramo de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas,
respecto del sistema de cdmputo que se utilizara para los procesos electorales federales.

— Participar en la elaboracion del programa de actividades y del anteproyecto de
presupuesto de la Direccion Ejecutiva.

— Elaborar los informes que le solicite la superioridad.
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— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su

competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Implementar mecanismos de control de informacion entre Oficinas Centrales y las Vocalias
del ramo de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas mediante el uso de bases de datos
relacionales; disefiar sistemas de computo que den eficacia a los mecanismos que se utilizan
para procesar la informacion generada en las Vocalias de Capacitacion Electoral y
Educaciéon Civica, particularmente la relativa al procedimiento de integracion de mesas
directivas de casilla.

FUNCIONES:
— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— Aplicar los criterios técnicos, lineamientos y metodologias que se establezcan para la
instrumentacién y seguimiento en la homogeneizacién de los sistemas de informatica que
implante la Direccion Ejecutiva.

— Disefiar y desarrollar los sistemas de informética de la Direccién Ejecutiva y vigilar su
adecuado funcionamiento.

— Capacitar a los usuarios de la Direccion Ejecutiva en el uso de los sistemas de informatica,
desarrollados en el Departamento de Desarrollo de Sistemas.

— Participar en el disefio y desarrollo de sistemas de informatica para las Juntas Locales y
Distritales Ejecutivas, que den seguimiento al proceso de integracion de las mesas
directivas de casilla de los procesos electorales federales.

— Integrar, de conformidad con la normatividad, la documentacion técnica respectiva para el
desarrollo de los sistemas o bases de datos.

— Mantener comunicacion permanente con las areas sustantivas de la Direccion Ejecutiva
usuarias de los sistemas o bancos de datos, a fin de capacitarlos en el aprovechamiento
optimo de los mismos.
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— Evaluar permanentemente la operacion de los sistemas o bancos de datos de las Vocalias
del ramo y, en su caso realizar la actualizacion correspondiente.

— Participar en la elaboracion del programa de actividades y del anteproyecto de

presupuesto de la Direccién Ejecutiva.

— Elaborar los informes que le solicite la superioridad.

— Desarrollar las demas funciones que dentro de la esfera de su competencia le encomiende

el superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Consolidar la red informética de la Direccidn Ejecutiva, planear mecanismos de operacion de
los procesos en materia de computo que se utilizan para el desarrollo de las actividades de la
Direccion Ejecutiva; proporcionar la asistencia técnica que requieran las areas operativas de
la propia Direccion Ejecutiva, y programar los cursos de actualizacién correspondientes.
Mantener actualizada la Pagina electronica de la Direccion Ejecutiva en Internet.

FUNCIONES:

— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del Departamento.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para organizar las tareas
encomendadas al Departamento.

— Garantizar la integridad de los datos de la red informética de la Direccion Ejecutiva
estableciendo procedimientos de control y resguardo en los distintos medios magnéticos.

— Generar las condiciones necesarias para el 6ptimo aprovechamiento de los recursos de la
red informética, mediante la integracion de los equipos de computo de todas las areas de
la Direccion Ejecutiva.

— Implementar mecanismos de interaccidén electronicos que permitan, comunicacion agil y
oportuna con base en los envios de informacion entre los usuarios de la red a nivel
central, local y distrital.

— Supervisar el mantenimiento del equipo, en coordinacién con la Direccion de Recursos
Materiales.

— Capacitar al personal del area de cémputo, asi como a los usuarios adscritos a las areas
operativas.

— Evaluar periédicamente los programas de trabajo en ejecucion del area y presentar los
informes de resultado correspondientes.

— Desarrollar y establecer medidas, para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo de su area.
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— Participar en la elaboracion del programa de actividades y del anteproyecto de

presupuesto de la Direccion Ejecutiva.

— Elaborar los informes que le solicite la superioridad.

— Desarrollar las demas funciones que dentro de la esfera de su competencia le encomiende

el superior jerarquico.
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