< INE

Instituto Nacional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

DENOMINACION

Asistencia Técnica de Organizacion Electoral

AREA ADSCRIPCION

Organo Ejecutivo o Técnico Responsable de la Organizacién Electoral

SISTEMA

OPLE

CUERPO

Funcién Técnica

CARGO INMEDIATO
SUPERIOR

Coordinacion de Organizacion Electoral, Jefatura de Unidad de
Organizacion Electoral, Jefatura de Departamento de Organizacion
Electoral, rama administrativa OPLE

FAMILIA

OPLE

CARGO TIPO

SI

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
tercer parrafo, Base V, Apartado C, numerales 3, 4, 5, 7, 8, 9y 11, inciso
b; Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, Articulos
98, numerales 1y 2; 104 numeral 1, inciso a, e, f, g, h, k, [, m,n, A, 0y q;
201 numeral 3, 202 numeral 1 y 204 numeral 1.

MISION

Que se coordinen y supervisen las funciones de organizacién de los
comicios locales concurrentes y extraordinarios y, en su caso, los
mecanismos de participacion ciudadana local, con base en la
normatividad vigente para la celebracion periddica de las elecciones,
garantizando a los ciudadanos de la entidad federativa el ejercicio de los
derechos politico electorales.

OBJETIVO

Ejecutar y dar seguimiento a la implementaciéon de los procedimientos
que forman parte del proceso electoral local para verificar que su
desarrollo se apegue a las disposiciones normativas y se cumplan los
objetivos institucionales.

FUNCION 1

Verificar la integracion, instalaciéon y funcionamiento de los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para los procesos
electorales locales y los de participacién ciudadana, cuando corresponda.

FUNCION 2

Dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la
coordinacion con el Instituto Nacional Electoral respecto de la
organizaciéon del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la
elaboracién de los informes que al efecto haya que rendir ante la Unidad
Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales.

FUNCION 3

Apoyar en la elaboracién del disefio y dar seguimiento a la produccion de
la documentacién y materiales electorales para las elecciones locales v,
en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con
base en la legislacion local y en los lineamientos que al efecto emita el

Instituto.
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FUNCION 4

Dar seguimiento a los tramites para la recepcién de solicitudes de los
ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en
su caso, de mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local y
apoyar en la instrumentaciéon de cursos de capacitacion, con el fin de
posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales, asi como a
la recepcidn de los informes correspondientes.

FUNCION 5§

Integrar la informacién de las solicitudes de acreditacion para
observadores electorales, asi como de los representantes de los partidos
politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su
incorporacion a los sistemas informaticos del Instituto Nacional Electoral.

FUNCION 6

Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacion a los
lugares donde se instalaran las casillas electorales, con los 6rganos
desconcentrados del Instituto Nacional Electoral.

FUNCION 7

Dar seguimiento a la instalacion y operacion de las bodegas y de los
espacios de custodia, asi como a los procedimientos para la recepcion,
resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacion
y materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla.

FUNCION 8

Coordinar y supervisar la ejecucion del Sistema de Informacion de la
Jornada Electoral (SIJE) o equivalente, para dar cuenta de la informacién
que se genere el dia de la Jornada Electoral sobre aspectos tales como
la instalacién e integracion de mesas directivas de casilla, presencia de
representantes de partidos politicos y de observadores electorales,
incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, operar la logistica para
la recopilacion de informacién requerida en conteos rapidos.

FUNCION 9

Dar seguimiento a la recoleccion de la documentacion y expedientes de
la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y, en su caso,
Municipales electorales, en términos de lo establecido en las
legislaciones locales.

FUNCION 10

Dar seguimiento al cémputo de los resultados de las elecciones y, en su
caso, de los procedimientos de participacién ciudadana en el ambito
local, para garantizar la emisién de los resultados y declaracion de
validez de las elecciones correspondientes.

FUNCION 11

Dar seguimiento a la destruccién de la documentacion y materiales
electorales utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales
ordinarios, extraordinarios y, en su caso de participacion ciudadana, asi
como el confinamiento de liquido indeleble.
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FUNCION 12

Dar seguimiento a la elaboracion de la estadistica de las elecciones
locales ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos
de participacion ciudadana para su procesamiento, analisis y difusion, asi
como su remision al area correspondiente del Instituto Nacional Electoral,
para su integracion a la estadistica nacional.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Educacién Media Superior

GRADO DE AVANCE

Certificado

AREA ACADEMICA

Preferentemente Econdmico-Administrativas

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio en los ultimos 10 afios.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Vision Institucional

Etica y Responsabilidad Administrativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién

Innovacion

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Almacenamiento de Documentacién y Material Electoral

Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos

Procesamiento Informatico
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