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INTRODUCCION

El 10 de febrero de 2014, se reformo el articulo 41 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, los cuales en su Base V, Apartado A, parrafos primero
y segundo, dispone que el Instituto Nacional Electoral es un organismo publico
auténomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, en cuya integracion
participan el Poder Legislativo de la Union, los Partidos Politicos Nacionales y los
ciudadanos; asimismo, paso a ser una autoridad en la materia electoral,
independiente en sus decisiones y funcionamiento y profesional en su desempefio,
regido por los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
maxima publicidad y objetividad. En este sentido el 4 de abril de 2014, el Consejero
Presidente, asi como las y los Consejeros Electorales, rindieron protesta
constitucional, con lo que se integré el Consejo General del Instituto Nacional
Electoral, dando formal inicio a sus trabajos.

En este sentido el 23 de mayo de 2014, el Diario Oficial de la Federacion publico el
Decreto por el que se expidio la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales y se reformaron y adicionaron diversas disposiciones en la materia, la
cual considera disposiciones que modifican la estructura, funciones, objetivos y del
Instituto y de sus areas.

En este ambito de ideas, la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica, se le atribuyeron diversas disposiciones de caracter nacional, las
cuales se especifican en el articulo 58 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (LGIPE) y, en el articulo 49 del Reglamento Interior del
Instituto Nacional Electoral (RIINE).

Con base en lo anterior, y en cumplimiento a lo que establecen los articulos 42,
numeral 1, inciso h) del RIINE, se ha generado el presente Manual de Organizacion
Especifico, de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica,
el cual representa un instrumento de apoyo fundamental para el desarrollo de las
funciones de su personal adscrito y para el Instituto, respecto de su conformacion,
organizacion, objetivos y funcionamiento.
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En la elaboracién del presente Manual, participaron de manera conjunta las
Direccion de Capacitacion Electoral, la Direccion de Educacion Civica y
Participacién Ciudadana, la Direccién de Difusion y Campafias Institucionales, la
Coordinacion Administrativa, todas ellas coordinadas a través de la Direccion
Ejecutiva.

Ahora bien, el presente documento tiene como objetivo ofrecer una descripcion
actualizada, concisa y clara de las actividades contenidas en cada proceso, las
funciones conforme a la estructura y organigrama funcional de la Direccion Ejecutiva
de Capacitacion Electoral y Educacién Civica, el cual permite identificar sus
atribuciones, mision, vision, y objetivos que la integran.

El contar con el presente documento, fortalecera los cimientos para la revision y
mejoramiento continuo de la estructura organizacional de la DECEYEC, asi como la
calidad, planeacion, estrategias, politcas y procedimientos, que sufren
actualizaciones continuas.
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I. ANTECEDENTES

1. Desde su creacion en el mes de octubre del afio 1990, el Instituto Federal
Electoral conté para cumplir con sus atribuciones, con la Direccidén Ejecutiva
del Registro Federal de Electores, con la Direccién Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral, con la Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos, con la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, con la
Direccidbn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
(DECEYEC) y con la Direccion Ejecutiva de Administracion, cuyos titulares
integran la Junta General Ejecutiva, de conformidad con lo que establecia el
parrafo primero del articulo 121 del Codigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales.

2. El 22 de noviembre de 1996 se publico en el Diario Oficial de la Federaciéon
el "Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales, entre otros ordenamientos legales", cuyo articulo decimotercero
transitorio del articulo primero establece que una vez concluido el Proceso
Electoral Federal de 1997, se procedi6 al analisis de la estructura del Instituto
Federal Electoral, proponiéndose en su oportunidad al Consejo General, las
adecuaciones que se estimaron procedentes.

3. El dia 10 de marzo del afio 1999, la Junta General Ejecutiva aprobé el
"Acuerdo que presenta el Secretario Ejecutivo a la Junta General Ejecutiva
con relacion a las adecuaciones de la estructura organica de las Direcciones
Ejecutivas de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de Organizaciéon
Electoral del otrora Instituto Federal Electoral, de conformidad con lo previsto
en el parrafo cuarto del articulo décimo tercero transitorio, del articulo
primero del decreto por el que se reformaron, adicionaron y derogaron
diversos articulos del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales, entre otras disposiciones legales, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 22 de noviembre de 1996, y en cumplimiento del punto
segundo del acuerdo del Consejo General aprobado en sesion ordinaria el
16 de diciembre de 1998, por el que se aprobaron las modificaciones a la
estructura de diversas areas administrativas del Instituto Federal Electoral".
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4. Las adecuaciones a la estructura organica de la DECEYEC entraron en
vigor a partir del 16 de abril del afio 1999. Como parte de tales
adecuaciones, se fusionaron las actividades que realizaban la Direccion
de Capacitacion Electoral y la de Educacion Civica y Cultura Politica, en
una sola Direccion de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y
Participacién Ciudadana.

5. El 6 de abril de 2001 el Consejo General del Instituto aprobd el Plan
Trianual de Educacién Civica, cuya vigencia se extendié a 2004, por
acuerdo del Consejo General del Instituto celebrado el 30 de abril de
2004. Como parte de un proceso de evaluacion interna del Plan Trianual
de Educacién Civica 2001- 2003, se realiz6 un balance con la
participacion de las 32 Juntas Locales y 300 Distritales Ejecutivas para
conocer los aspectos significativos en la instrumentacion de cada una de
las 42 estrategias que conforman el Plan Trianual. De dicho balance se
desprendieron diversas aportaciones orientadas a perfeccionar los
esfuerzos de la Instituciéon hacia el mediano y largo plazo en la
instrumentacién de la estrategia de educacion civica del Instituto.

6. El Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Educacién Civica y
Secretario Técnico de la Comisién del Ramo, present6 a ésta en sesion
ordinaria celebrada el 26 de octubre del afio 2004, el "Informe razonado
de actividades de Direccion Ejecutiva y lineas generales de accién 2004-
2005", el cual fue resultado de un diagndéstico general de fortalezas y
areas de oportunidad realizando por las areas de dicha Direccién. Como
uno de los productos de diagnéstico en comento, y con el objetivo de
continuar mejorando el desempefio de area, en dicho informe se propuso
realizar una nueva adecuacién organizacional de la estructura de la
DECEYEC; a partir de lo anterior, los consejeros electorales convinieron
gue el Secretario Técnico de la Comision presentara una propuesta de
adecuaciones organizacionales de la estructura.

7. En sesion de la Comision de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
celebrada el dia 7 de diciembre del afio 2004, la DECEYEC presento a
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los consejeros electorales una propuesta de reestructuracion que en su
disefio adecuaba la estructura existente a los retos que planteaba el
nuevo Programa Estratégico de Educacion Civica 2005-2010.

8. EI9 de diciembre de 2004, previa aprobacion de la Comision del ramo, la
Junta General Ejecutiva mediante acuerdo JGE182/2004 aprobd el
Acuerdo por el que se autoriza la reestructuracion organizacional de la
DECEyEC.

9. El 16 de diciembre de 2004 el Consejo General del Instituto, mediante
Acuerdo CG182/2004, aprobé el Programa Estratégico de Educacion
Civica (PEEC) que rigio la labor institucional en la materia durante del
periodo de 2005 a 2010. Dicho programa estratégico enfatizé la
relevancia de adoptar un enfoque de competencias y defini6 como el
principal objetivo de la educacion civica el de promover la participacion
ciudadana en el ambito publico, como via efectiva para mejorar sus
condiciones de vida y hacer vélidos sus derechos

10.El 2 de febrero de 2011, el Consejo General del Instituto aprob6 por
unanimidad de votos la Estrategia Nacional de Educacion Civica para el
Desarrollo de la Cultura Politica Democratica en México (ENEC),
documento rector que define la orientacion, propdsitos y alcance de las
acciones que el Instituto realiz6 durante el periodo de 2011 a 2015, para
dar cumplimiento a su mandato constitucional y legal en la materia.

11. El 24 de octubre de 2011, mediante acuerdo del Secretario Ejecutivo se
aprobo una reestructura de la DECEYEC, con la finalidad de vincular mas
estrechamente a los contenidos educativos y de promocién del voto las
tareas de difusion, disefio de campafas y producciones editoriales, para
realizar adecuaciones organizacionales con miras a tener un éptimo
desempefio en las tareas de capacitacion electoral.
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12.EI 31 de enero de 2014, se promulgo la reforma constitucional en materia
politico-electoral aprobada por el Congreso de la Union y la mayoria de
las Legislaturas Estatales. El 10 de febrero del mismo afio se publico en
el Diario Oficial de la Federacion el “Decreto por el que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en materia politico-electoral”. Con la
emision de esta importante reforma, el Constituyente permanente dot6 de
nuevas atribuciones al Instituto para transformarlo de Instituto Federal
Electoral a Instituto Nacional Electoral.

13.El 4 de abril de 2014 se constituy6 el Instituto Nacional Electoral, los once
consejeras y consejeros electorales que lo integran rindieron protesta
ante el Consejo General, asimismo se dio paso a la creaciéon del Sistema
Nacional de Elecciones, con la participacion de los Organismos Publicos
Locales Electorales.

14.El 23 de mayo de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion,
el Decreto mediante el cual se expidio la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, la cual otorgd nuevas atribuciones, que
repercuten en la estructura organizacional y ocupacional del Instituto
Nacional Electoral.

15.El 19 de noviembre de 2014, en Sesién Extraordinaria del Consejo
General del Instituto Nacional Electoral, se expidio el Reglamento Interior
del Instituto Nacional Electoral, mediante Acuerdo INE/CG268/2014, en
concordancia con su estructura y responsabilidades para el debido
ejercicio de sus facultades.

Derivado de lo anterior, el Consejo General del INE emiti6 el Estatuto del
Servicio Profesional Electoral y del Personal de la Rama Administrativa
del Instituto Nacional Electoral, el cual fue publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el viernes 15 de enero del 2016.
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16.El 30 de agosto de 2017, el Secretario Ejecutivo aprobd, mediante
acuerdo la restructura organizacional de la DECEyYEC, la cual entr6 en
vigor a partir del 1° de septiembre de 2017.

17.El 28 de noviembre de 2018, el Consejo General del Instituto Nacional
Electoral (INE) aprobd, mediante Acuerdo INE/CG1428/2018, el
Anteproyecto de Presupuesto para el Ejercicio 2019. En el punto Octavo
del Acuerdo se instruy6 al Secretario Ejecutivo a proponer al Consejo
General y Junta General Ejecutiva las adecuaciones correspondientes a
la normativa interna y estructura derivado de la fusién y compactacion de
la Unidad Técnica de Planeacion y extincion de la Direccion de
Seguimiento y Evaluacion de la DECEYEC.

18.El 13 de diciembre de 2018, la Junta General Ejecutiva, aprobo el
Acuerdo INE/JGE228/2018 por el que se determind la rotacion de
diversos miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional adscritos
en la DECEYEC. Los movimientos se aprobaron con el propoésito de
procurar la adecuada integracion de las Areas Ejecutivas del INE y
salvaguardar los derechos laborales de los servidores de carrera
adscritos en la Direccién de Seguimiento y Evaluacion.

19.EI 18 de diciembre de 2018, el Secretario Ejecutivo, emitié el Acuerdo por
el que se da cumplimiento a lo establecido por el Consejo General del
Instituto Nacional Electoral en el considerando XIX del acuerdo INE/
CG1428/2018, respecto de las plazas temporales.

20. El 18 de diciembre de 2018, el Secretario Ejecutivo, emitié el Acuerdo
por el que se aprueba la reestructura organizacional del a Direccion
Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica respecto a las
modificaciones de las plazas de la rama administrativa y se instruye a
realizar las gestiones para la aprobaciéon de las modificaciones a las
plazas del Servicio Profesional Electoral Nacional.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indica las siguientes disposiciones que
sustentan las atribuciones de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica.
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 41)
Diario Oficial de la Federacion 05-02-1917 y, sus reformas.
Leyes
- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Art. 58)
Diario oficial de la Federacion 23-05-2014 vy, sus reformas.
Reglamentos
- Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (Art. 49)
Acuerdo INE/CG32/2019, aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General, celebrada el 23 de enero de 2019.
- Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral (Arts. 101, 111,
113, 115,117,118, 119, 124, 126, 193, 199, 240, 384 y 433)
Acuerdo INE/CG32/2019, aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General, celebrada el 23 de enero de 2019.
Estatuto
- Estatuto del Servicio profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa
Acuerdo INE/CG909/2015, aprobado en Sesién Extraordinaria del Consejo
General, celebrada el 30 de octubre de 2015.
Diario oficial de la Federacion 15-02-2016 y, su reforma.
Cédigos
- Cddigo de Etica del Instituto Nacional Electoral
Acuerdo 1/2019, aprobado por Acuerdo del Titular del Organo Interno de
Control del Instituto Nacional Electoral 8-02-2019.
Decretos
- Decreto por el que se reforma, adicionan y derogan diversas disposiciones
de la Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia
politico-electoral.
Diario oficial de la Federacion 10-02-2014.
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[ll. ATRIBUCIONES

LEY GENERAL DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES

Articulo 58.

1. La Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica tiene las

a)

b)

f)
9)

h)

siguientes atribuciones:

Elaborar, proponer y coordinar los programas de educacion civica que
desarrollen las juntas locales y distritales ejecutivas;

Promover la suscripcion de convenios en materia de educacion civica con los
Organismos Publicos Locales sugiriendo la articulacibn de politicas
nacionales orientadas a la promocion de la cultura politico-democratica y la
construccion de ciudadania;

Vigilar el cumplimiento de los programas y politicas a los que se refieren los
dos incisos anteriores;

Disefiar y proponer estrategias para promover el voto entre la ciudadania;

Disefar y promover estrategias para la integracion de mesas directivas de
casilla y la capacitacion electoral;

Preparar el material didactico y los instructivos electorales;

Orientar a los ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento
de sus obligaciones politico-electorales;

Llevar a cabo las acciones necesarias para exhortar a los ciudadanos que se
inscriban y actualicen su registro en el Registro Federal de electores y para
que acudan a votar;
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)

K)

Asistir a las sesiones de la Comisién de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica solo con derecho de voz;

Disefiar y proponer campafias de educacion civica en coordinacion con la
Fiscalia Especializada para la prevencion de delitos electorales;

Acordar con el Secretario Ejecutivo del Instituto los asuntos de su
competencia, y

Las demas que le confiera esta Ley.

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Articulo 49.

1.

Para el cumplimiento de las atribuciones que la Ley Electoral le confiere,
corresponde a la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién
Civica:

a) Elaborar, proponer, y coordinar los programas de capacitacion electoral y
de educacion civica que se desarrollen, tanto a nivel central como a través
de las Juntas Locales y Distritales;

b) Planear, dirigir y supervisar la elaboracion de las politicas y programas de
educacion civica y capacitacidon electoral y educacion civica que
desarrollaran las Juntas Locales y Distritales;

c) Presentar a la Junta los programas de capacitacion electoral y educacion
civica y vigilar su ejecucion;

d) Evaluar periédicamente el cumplimiento de los programas autorizados
para la Direccién, tanto en el nivel central como en los niveles delegacional y
sub delegacional;
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e) Disefar y promover estrategias para la integracion de mesas directivas de
casilla y la capacitacion electoral a nivel local y federal;

f) Dirigir y supervisar la investigacion, analisis y la preparacion de material
didactico que requieren los programas de capacitacion electoral y educacion
civica;

g) Disefar e instrumentar las campafas de difusion institucionales y, en su
caso, coordinarse para ello con las instancias que por el objeto o contenido
de la campafa sean competentes;

h) Orientar a los ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento
de sus obligaciones politico- electorales;

i) Coordinar la elaboracién de andlisis, estudios, investigaciones y bases de
datos sobre temas de capacitacién electoral, educacion civica y cultura
politica democrética, dirigidos a fomentar el conocimiento y difusién de estas
tematicas y construir una ciudadania mas participativa y mejor informada,;

j) Disefiar, proponer e implementar campafias de educacion civica en
coordinacion con la Fiscalia Especializada para la Prevencion de Delitos
Electorales;

k) Colaborar con la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos,
en el envio de los materiales audiovisuales correspondientes a la camparfia
institucional para su difusion oportuna;

I) Asesorar a los partidos politicos y a las agrupaciones politicas nacionales
en el disefio de sus programas de capacitacion electoral y educacion civica,
cuando asi lo soliciten, de acuerdo con lo establecido en el articulo 44,
numeral 1, inciso ff) de la Ley Electoral;

]
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m) Proponer al Secretario Ejecutivo la divulgacién de los analisis, estudios,
investigaciones y bases de datos que realice, por si mismo o en colaboracion
con terceros, referidos a la capacitacion electoral, educacion civica y cultura
politica democratica; asi como la difusion de informacién de caracter
académico que contribuya a fortalecer el conocimiento general y
especializado en esas materias;

n) Identificar y establecer mecanismos de colaboracion con institutos
politicos, organizaciones civiles, instituciones académicas y de investigacion,
asi como de educacién superior 0 especializada, para coadyuvar al
desarrollo de la vida democrética;

o) Disefar y organizar encuentros y foros académicos que contribuyan a la
difusion de la educacion civica y la cultura democratica;

p) Coadyuvar con la Direccién Ejecutiva de Administracion, en el disefio y
elaboracion de los mecanismos, instrumentos y lineamientos para la
seleccion y contratacion del personal auxiliar de las Juntas y Consejos
Distritales que durante el proceso electoral se encargaran de la capacitacion
electoral en términos de lo dispuesto en el articulo 303 de la Ley Electoral;

g) Planear, ejecutar, dirigir y supervisar los programas de divulgacion
desarrollo y fortalecimiento de la cultura politica democratica y los referentes
a la comunicacion educativa, con el objeto de impulsar la cultura democratica;

r) Participar en el Comité de Gestion y Publicacion Electronica, o a traves de
un representante;

s) Acordar con el Secretario Ejecutivo del Instituto los asuntos de su
competencia,

t) Promover la suscripcion de convenios en materia de educacion civica con
los Organismos Publicos Locales sugiriendo la articulacion de politicas

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y
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nacionales orientadas a la promocion de la cultura politico-democratica y la
construccion de ciudadania;

u) Disefiar y proponer estrategias para promover el voto entre la ciudadania;

v) Disefar y proponer las estrategias de capacitacion electoral y educacion
civica a nivel nacional, y

w) Las deméas que le confiera la Ley Electoral y otras disposiciones
aplicables.

2. La Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
disefiara e instrumentara las campafias de difusion relacionadas con el
Registro Federal de Electores en estrecha coordinacién con la direccion
del ramo.

3. Respecto de la coordinacién referida en el numeral anterior se tomara en
cuenta lo que al efecto establezca el Reglamento de Sesiones y
Funcionamiento de las Comisiones de Vigilancia del Registro Federal de
Electores que emita el Consejo General.

]
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IV. MISION Y VISION

MISION

Disefiar y realizar los procesos de capacitacion electoral, educacion civica y
difusion de campafas institucionales, mediante acciones coordinadas con
diversos actores publicos, privados y sociales; con el propdsito de contribuir
a la construccién de la cultura politica-democratica.

VISION

Contribuir al disefio y puesta en marcha de un modelo de operacion electoral
eficiente y con alto grado de legitimidad al tiempo que se promueve la
apropiacion del espacio publico para la sostenibilidad de la democracia
constitucional.

]
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educaciéon Civica
Secretaria Particular
Oficina de Relaciones Institucionales y Convenios
Coordinacion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Recursos Financieros

1.1. Direccién de Capacitacion Electoral
1.1.1 Subdireccibn de Desarrollo de Estrategias de
Capacitacion Electoral
1.1.1.1 Departamento de Disefio de Documentos
Técnico Normativos
1.1.1.2 Departamento de Disefio de Estrategias para la
Capacitacion Electoral
1.1.1.3 Departamento de Vinculacion con Organos
Desconcentrados
1.1.1.4 Departamento de Normatividad Electoral
1.1.2 Subdireccibn de Desarrollo Pedagogico de la
Capacitacion Electoral
1.1.2.1 Departamento de Métodos y Contenidos para
la Capacitacion Electoral
1.1.2.2 Departamento de Vinculacion Interinstitucional
1.1.2.3 Departamento de Contenidos y Didactica para
la Capacitacion Electoral
1.1.2.4 Departamento de Seguimiento a OPLES en
Materia de Capacitacion Electoral
1.1.3 Subdireccion de Desarrollo de la Estrategia Tecnoldgica
en Materia de Capacitacion Electoral
1.1.3.1 Departamento de Sistemas Informaticos
1.1.3.2 Departamento de Analisis de Informacion

]
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1.1.4 Subdirecciébn de Control y Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Materia de Capacitacion Electoral
1.1.4.1 Departamento de Control a Organos

Desconcentrados en Materia de Capacitacion
Electoral (tres plazas tipo)

1.2. Direccién de Educacién Civica y Participacion Ciudadana
1.2.1. Subdirecciobn de Informacion y Gestion del
Conocimiento
1.2.1.1. Departamento de Investigacion vy
Produccion de Informacion
1.2.1.2. Departamento de Gestion del Conocimiento
e Innovacion
1.2.1.3. Departamento de Disefio de Politicas de
Colaboracion
1.2.2. Subdireccién de Desarrollo de Métodos y Contenidos
de Educacion Civica
1.2.2.1 Departamento de Desarrollo de Métodos
para la Educacion No Formal
1.2.2.2 Departamento de Desarrollo de Métodos
para la Educacion Formal
1.2.2.3 Departamento de Métodos y Estrategias de
Participacion Democratica
1.2.3. Subdireccion de Gestion y Operacion de Programas
1.2.2.4 Departamento de Programacion vy
Operacién de Programas
1.2.25 Departamento de Monitoreo y Evaluacion
de Programas de Organos
Desconcentrados
1.2.2.6 Departamento de Monitoreo y Evaluacion
de Politicas de Colaboracién con Aliados
Estratégicos
1.2.4. Subdireccion de Alianzas para el Fortalecimiento de la
Cultura Civica

]
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1.3. Direccién de Difusion y Camparias Institucionales
1.3.1 Subdireccién de Campairias Institucionales
1.3.1.1 Departamento de Produccion y Medios
1.3.1.2 Departamento Pautado de Campafas
Institucionales
1.3.2 Subdirecciéon de Promocién y Divulgacion
1.3.2.1 Departamento de Promocion y Divulgacién
1.3.3 Subdireccion de Produccién Editorial
1.3.3.1 Departamento de Produccion y Promocién
Editorial
1.3.3.2 Departamento de Disefio Grafico
1.3.3.3 Departamento de Correccién de Estilo
1.3.4 Subdireccion de Estrategia Digital
1.3.4.1 Departamento de Contenidos Multiplataforma

]
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OBJETIVO Y FUNCIONES

1. DIRECCIC'),N EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y
EDUCACION CIVICA

OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo de la educacion civica, la participacion ciudadana,
el ejercicio y cumplimiento de los derechos y obligaciones politico-
electorales de las y los ciudadanos mediante la planeacion, direccion y
evaluacion de programas de Capacitacion Electoral, de Educacion Civica
y Participacion Ciudadana, de Difusion y Campafias Institucionales que el
Instituto Nacional Electoral ofrece a los diversos grupos de poblacion; asi
como administrar los apoyos técnicos y documentales necesarios para el
ejercicio de dichos programas y verificar su aplicacion y coordinar la
planeacién y direccién de la politica editorial en esta materia.

FUNCIONES:

1. Elaborar y proponer los programas de Educacion Civica y Capacitacion
Electoral que desarrollen las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

2. Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas a que se refiere el
inciso anterior preparar el material didactico y los instructivos electorales.

3. Llevar a cabo las acciones necesarias para orientar a los ciudadanos para
el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones politico-
electorales.

4. Llevar a cabo las acciones necesarias para exhortar a los ciudadanos que
no hubiesen cumplido con las obligaciones establecidas en la norma, en
particular a las relativas a inscribirse en el Registro Federal de Electores
y ejercer su derecho al voto.

5. Asistir a las sesiones de la Comisibn de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica sélo con derecho de voz.

6. Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

7. Las demas que le confiera el Ley General de Instituciones vy
Procedimientos Electorales.

8. Participar en la Junta General Ejecutiva con derecho de voz y voto.
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9. Asistir a las sesiones de la comisién del ramo solo con derecho de voz y
fungir como Secretario Técnico en las comisiones temporales y en otros
organos colegiados cuya funcion sea determinada por las disposiciones
normativas.

10.Presentar a consideracion de la Junta General Ejecutiva los Informes de
la Direccion Ejecutiva.

11.Proponer al Secretario Ejecutivo los proyectos de creacién, modificacion,
organizacion, fusion o desaparicion de la Direccion Ejecutiva.

12.Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de las Direcciones de area de
la Direccion Ejecutiva.

13.Coordinar acciones, previo acuerdo con el Secretario Ejecutivo, en el
ambito de sus atribuciones, en las areas correspondientes de las Juntas
Locales y Distritales.

14.Atender las responsabilidades sefaladas en los reglamentos de
transparencia, de quejas, de fiscalizacion y de radio y television.

15. Establecer las politicas generales, criterios técnicos y lineamientos a que
se sujetara los programas de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

16.Planear, dirigir y supervisar la elaboracion de programas de Educacion
Civica y capacitacion electoral que desarrollaran las Juntas Locales y
Distritales.

17.Presentar a la Junta General Ejecutiva los programas de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica y vigilar su ejecucion.

18.Evaluar peridodicamente el cumplimiento de los programas autorizados
para la Direccion Ejecutiva tanto a nivel central como en los niveles
delegacional como sub delegacional.

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

20.Dirigir y supervisar la investigacion y andlisis del material didactico de los
programas de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

21.Promover la celebracion de convenios con otras instituciones para la
divulgacién de la cultura democrética y la educacion civica.

22.Coordinar programas de investigacion en materia de educacion civica.
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23.Disefiar e instrumentar las campafias de difusion institucionales.

24.Ejecutar las funciones que en materia de radio y television le ordene la
LGIPE, el reglamento especifico y otras disposiciones aplicables.

25.Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Administracién en el disefio y
elaboracion de los mecanismos, instrumentos y lineamientos para la
seleccion y contratacion del personal auxiliar de las Juntas Distritales en
la capacitacion electoral durante el proceso electoral particularmente en
las mesas directivas de casilla.

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

27.Coordinar el Disefio e instrumentaciéon de las Campafas de Difusion
Institucionales y en su caso coordinarse para ello con las instancias que
por el objeto o contenido de la campafia sean competentes.

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

29. Participar en el Comité de Gestion y Publicacion Electronica, o a través de
un representante.
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SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Llevar el seguimiento a los asuntos del titular, para organizar su agenda y
atender los temas que determine.

FUNCIONES:

1. Verificar el registro, control y seguimiento de la correspondencia o
documentacion dirigida y emitida por la unidad responsable, asi como su
turno a través del sistema de gestion.

2. Coordinar la integracion de agenda del titular de la unidad y disponer el
aprovechamiento de espacios conforme a sus instrucciones.

3. Organizar reuniones de trabajo y fungir como enlace del titular con jefes y
personal de la propia unidad responsable, con otras de la institucion o
terceros, colaborando en la vinculacion interna y con diversos organismos
publicos y privados.

4. Elaborar y dar seguimiento a la agenda de acuerdos entre el titular de la
unidad responsable y funcionarios del Instituto

5. Coordinar la sistematizacion de informacién estadistica generada por las
areas internas, asi como la Integracion y presentacion de los informes que
debe rendir la unidad responsable, en apego a programas y politicas
generales.

6. Supervisar la integracion de archivos de tramite de la unidad de adscripcion,
asi como las medidas para su actualizacién y conservacion.

7. Atender las audiencias y entrevistas con las personas que el titular de la
unidad responsable determine.

8. Coordinar la elaboracion de ponencias y presentaciones, asi como la
participacion del superior en exposiciones, seminarios, simposios y demas
foros de caracter institucional, académico y demas eventos analogos.

9. Revisar y presentar al titular de la unidad los documentos a suscribir, asi
como dar seguimiento a las circulares y oficios emitidos.
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10. Acordar con el titular la identificacion de proyectos prioritarios, asi como el
seguimiento en las areas internas para su cumplimiento

11. Recibir solicitudes de informacion, turnandolas al titular y al enlace de
transparencia de la unidad responsable para su atencion, con el
correspondiente seguimiento.

12. Apoyar en las acciones preparatorias de los planes y programas del
Instituto enfocados a los procesos electorales.

13. Apoyar en el desarrollo de estrategias conjuntas con los Organos
desconcentrados, para la difusion de las actividades del Instituto con miras
a los procesos electorales.

14. Apoyar al titular de la unidad responsable en la integracion de informacion
y desempefio de funciones, respecto de la Junta General Ejecutiva y la
comision derivada del consejo general, asi como evaluar el desarrollo de
las reuniones.

15. Coadyuvar en resoluciones con motivo de procedimientos administrativos
para la imposicion de sanciones, iniciados en contra del personal del
servicio profesional electoral.
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OFICINA DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y CONVENIOS
OBJETIVO:

Establecer las relaciones institucionales necesarias, con base en la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales y el Reglamento Interior
del Instituto Nacional Electoral, para el desarrollo de programas y/o proyectos
en materia de educacion civica, promocion y difusion de la cultura
democratica.

FUNCIONES:

1. Coordinar con las instancias competentes del Instituto, el proceso de
validacion de los acuerdos y convenios de colaboracibn con otras
instituciones para instrumentar los proyectos y programas de educacién
civica.

2. Integrar los proyectos de acuerdo en materia de capacitacion electoral y
educacion civica de conformidad a la normatividad institucional.

3. Elaborar y revisar los documentos juridicos y normativos referidos a los
asuntos de la Direccion Ejecutiva o encargados a la misma para su
adecuacion a la normatividad vigente.

4. Tramitar a las solicitudes que realiza la ciudadania en materia de
transparencia y acceso a la informacion, para responder en tiempo y forma
a las solicitudes remitidas a través del sistema INFOMEX-INE.

5. Elaborar los contratos y/o convenios para la coedicion de publicaciones del
INE con diversas instituciones de conformidad con los criterios establecidos
por la Direccion Ejecutiva.

6. Integrar los proyectos de acuerdo en materia de capacitacion electoral y
educacion civica de conformidad a la normatividad institucional.

7. Coadyuvar con las areas de la Direccion Ejecutiva, en el seguimiento del
cumplimiento de los compromisos establecidos en los convenios de apoyo
y colaboracion en materia de Educacion Civica, Capacitacion Electoral, y
Difusion de la Campafa Institucional, tanto a nivel central, como en los
organos desconcentrados.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que se requieran
para el desarrollo de las actividades de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica.

FUNCIONES:

1. Coordinar las actividades relativas a la incorporacion, movimientos,
incidencias y registro del personal, asi como a la tramitacion del pago de
noémina y otorgamiento de prestaciones.

2. Establecer mecanismos para la gestién, seguimiento y control de
prestaciones, derechos y obligaciones del personal adscrito.

3. Apoyar a la Direccion de Personal de la Direccidbn Ejecutiva de
Administracion en la deteccion de necesidades de capacitacion del
personal administrativo.

4. Gestionar ante la Direccién Ejecutiva de Administracion los requerimientos
de la unidad respecto a prestadores de servicio social.

5. Apoyar a la Direccion de personal de la Direccion Ejecutiva de
Administracién en el proceso de evaluacion del desempefio al personal
operativo y mandos medios de la unidad responsable.

6. Coordinar la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto.

7. Dar seguimiento al ejercicio presupuestal e informar a las
unidades responsables para su debido cumplimiento.

8. Gestionar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion las adecuaciones
presupuestales que requieran la Unidad responsable para su operacion.

9. Gestionar ante la Direccién Ejecutiva de Administracién los pagos de
bienes y servicios de acuerdo a la Normatividad vigente.

10.Gestionar y comprobar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion las
solicitudes de viaticos y pasajes.

29



©INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACI}(’)N ESPECIFICO DE LA DIRECCIQN EJECUTIVA
DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

11.Gestionar y comprobar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion el
fondo revolvente asignado la Unidad Responsable.

12.Apoyar a la Direccidén Ejecutiva de Administracién en la integracion del
programa anual de adquisiciones y Servicios de la Unidad responsable.

13.Gestionar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion los requerimientos
de bienes y servicios de la unidad responsable integrando la
documentacion técnica, la documentacion normativa correspondiente.

14.Gestionar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion las solicitudes,
entrega y distribucion de bienes de consumo e instrumentales, asi como
las solicitudes de reasignacion y retiro de bienes.

15.Realizar compras directas menores de acuerdo a la normatividad vigente.
16.Proporcionar los servicios de transporte y mensajeria.

17.Apoyar a la Direccion Ejecutiva de Administracién en el levantamiento
fisico del inventario de mobiliario y Equipo de la unidad responsable.

18.Supervisar que se lleven a cabo los tramites de solicitudes de
mantenimiento y adecuacion de inmuebles de la unidad responsable.

19.Integrar y consolidar la informacion solicitada por autoridades e instancias
fiscalizadoras.

20.Apoyar a la Direccion Ejecutiva de Administracion en la recuperacion de
los reintegros por deudores diversos.

21.Gestionar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion las cedulas de
certificado de no adeudo.

22.Realizar conciliaciones mensuales con la Direccion Ejecutiva de
Administracion en materia de recursos financieros.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Atender las necesidades de recursos humanos en apoyo a las areas de la
unidad responsable, asi como instrumentar servicios y técnicas que permitan
promover el desempefio del personal, de conformidad con la normatividad
aplicable.

FUNCIONES:

1. Elaborar y tramitar la documentacion necesaria para los movimientos de
personal de plaza presupuestal y de honorarios asimilados a salarios que
soliciten las areas como: alta. Baja, promocién, cambio de adscripcion,
etc.

2. Supervisar las actividades relativas a la incorporacion, movimientos,
incidencias y registro del personal, a fin de llevar el control de la plantilla
asignada a los distintos proyectos de la unidad.

3. Realizar actividades de pagador habilitado para el pago de némina y
gestionar el otorgamiento de prestaciones al personal adscrito, ante la
Direccion de Personal, con objeto de cubrir las remuneraciones
correspondientes.

4. Llevar a cabo acciones para detectar necesidades de capacitacion entre
el personal administrativo, asi como atender requerimientos de las areas
respecto a prestadores de servicio social.

5. Supervisar el control de los expedientes historicos y actuales del personal
adscrito a la unidad.

6. Apoyar en la coordinacion del proceso de evaluacion del desempefio al
personal adscrito a las diversas areas de la unidad.

7. Proponer iniciativas de formaciéon y desarrollo para respaldar la cultura,
los valores y los principios operativos en la unidad y la institucion.

8. Apoyar en la incorporacion, registro y tramites del personal de la unidad
responsable, a fin de brindar el Servicio requerido.
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9. Generacion de reportes de incidencias del personal, para efectos de
registro, control.

10.Integrar la documentacion necesaria para la solicitud de modificacién de
plazas con motivo de la evaluacion y promocion del personal.

11.Integrar la documentacion necesaria para tramitar las solicitudes de
reestructuracion de la plantilla autorizada, ya sea por adicion,
compactacion o movimientos horizontales de plazas.

12.Orientar al personal de la unidad responsable en materia de prestaciones
y servicios e integrar la documentacion necesaria para el tramite de
solicitudes de prestaciones sociales y econdmicas.

13.Integrar la documentacion para solicitar ante la direccion de personal el
pago de los conceptos 16 "gastos Educativos” y 34 "estimulo por
responsabilidad y actuacion".

14.Llevar el control de asistencia del personal y reportar mensualmente las
incidencias a la Direccion de Personal (licencias médicas, permisos,
vacaciones, entre otras).

15.Integrar la documentacion necesaria para el tramite relativo a partes
proporcionales de sueldos por baja, pagos por encargo de puesto,
aguinaldo, etc.

16.Integrar y validar la documentacién relativa a la solicitud de la
compensacion por término de la relacion laboral del personal y tramitar su
comprobacién ante la direccion de personal.

17.Elaborar las solicitudes de credencializacién para el personal de la unidad
responsable.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Gestionar los requerimientos de recursos materiales, para apoyar el desarrollo
de funciones en las areas de la unidad responsable, de conformidad con la
normatividad aplicable.

FUNCIONES:

1. Supervisar la prestacion de los servicios de archivo, transporte,
correspondencia, mantenimiento, fotocopiado de documentos vy
mensajeria de la unidad, con base en los lineamientos y procedimientos,
con el fin de contribuir en el desarrollo de sus actividades.

2. Verificar el registro y atencion de los requerimientos de papeleria,
mobiliario, equipo e insumos de bienes Informaticos, para el desempefio
de funciones en las diferentes areas de la unidad, conforme al
presupuesto asignado.

3. Supervisar el levantamiento y actualizacion del inventario de bienes
muebles, de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Revisar el proceso de documentacion de los requerimientos de materiales,
equipo y servicios, ante las instancias de adquisicion y/o contratacion, a
efecto de apoyar a las areas de la unidad en el cumplimiento de sus
objetivos.

5. Supervisar el tramite a los requerimientos de informacion, para cumplir
con las disposiciones institucionales.

6. Controlar y registrar los inventarios de bienes muebles.

7. Proponer a la Coordinacién Administrativa y Direcciones de Area,
procesos de mejora, reforzando los mecanismos internos para afrontar las
contingencias en materia legal y administrativa.

8. Coordinar la elaboracion de respuestas a las solicitudes de informacion
con fundamentos juridicos y argumentaciones legales necesarias.

9. Coordinar acciones con la subdireccion de archivo institucional, para
integrar la documentacion generada por la Coordinacion Administrativa
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como archivo de concentracidon y con valor institucional, asi como la
elaboracion de las guias simples.

10.Elaborar documentos técnico normativos requeridos por las direcciones
de area

11.Apoyar a las Direcciones de Area en la elaboracion de anexos técnicos
requeridos en materia de adquisiciones y especificaciones técnicas.

12.Integrar los expedientes de contratacion de servicios y adquisicion de
bienes y darles seguimiento desde su contratacion hasta su conclusion.

13.Apoyar a las Direcciones de Area en materia juridica y normativa en los
procesos de licitaciones publicas.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Participar en la gestion de requerimientos de recursos financieros de la unidad
responsable, a fin de contar con los elementos para que lleven a cabo sus
actividades.

FUNCIONES:

1. Integrar el anteproyecto de presupuesto de la unidad responsable.
apegandose a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Realizar los procesos de planeacién, programacion, presupuestacion y
aplicacion de los recursos, con base en la normatividad y disposiciones
emitidas.

3. Realizar los procesos de pago de las obligaciones asumidas por la unidad
responsable con apego a las disposiciones emitidas.

4. Cumplir con las directrices financieras, para llevar a cabo los
procedimientos de gestion, control y seguimiento de sus recursos.

5. Difundir entre el personal las normas y lineamientos para el ejercicio del
presupuesto.

6. Verificar el registro de las operaciones que integran el presupuesto de los
recursos financieros.

7. Gestionar el trdmite de las modificaciones presupuestales que se
requieran.

8. Dar seguimiento a los tramites realizados ante la Direccion de Recursos
Financieros.

9. Seguimiento y control de informacion relativa a la aplicacién de recursos
financieros, a efecto de mantener actualizado el sistema de control
presupuestal.

10.Llevar a cabo la administracion y comprobacion del fondo revolvente.

11.Verificar y supervisar la integracion y tramite de las solicitudes de compra,
proporcionando los datos requeridos por las areas usuarias.
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1.1 DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL
OBJETIVO:

Integrar mesas directivas de casilla con ciudadanos que reciben, cuentan y
registran los votos el dia de la jornada electoral, seleccionados de manera
aleatoria en dos sorteos; elaborar estrategias y procedimientos para
seleccionar y contratar al personal que se encarga de visitar, notificar,
sensibilizar y capacitar a los ciudadanos seleccionados, asi como los
mecanismos para que esto se realice con legalidad, objetividad e
imparcialidad, otorgando certeza y transparencia al procedimiento;
proporcionar herramientas a los actores que participan en los procesos
electorales para que cumplan con la funcién encomendada (funcionarios de
casilla, partidos politicos, observadores y ciudadanos), a través de la
capacitaciéon electoral, para facilitar el desarrollo de habilidades vy
competencias; disefiar las herramientas informaticas para agilizar el flujo,
procesar y analizar la informacion de las Juntas Locales y Distritales que
permitan dar acompafiamiento a los 6rganos desconcentrados en materia de
capacitacion electoral e integracion de mesas directivas , asi como realizar
los analisis para tomar las decisiones mas apropiadas, obtener resultados
Optimos y solucionar las problematicas o, en su caso, ponerlo a consideracion
de los superiores jerarquicos para adoptar las medidas correspondientes.

FUNCIONES:

1. Coordinar y dirigir el disefio de la estrategia de integracibn de mesas
directivas de casilla y capacitacion electoral, y sus documentos base, para
elecciones federales, locales concurrentes, locales ordinarias,
extraordinarias, consultas populares, voto de los mexicanos residentes en
el extranjero, asi como las que determinen las autoridades o el Congreso
de la Union.

2. Coordinar y dirigir la elaboracion de anteproyecto de presupuesto para
elecciones federales, locales concurrentes, locales ordinarias,
extraordinarias, consultas populares, voto de los mexicanos residentes en
el extranjero, asi como las que determinen las autoridades o el Congreso
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de la Union, para desarrollo de las actividades en materia de integracion de
mesas directivas de casilla y capacitacion electoral.

3. Coordinar la elaboracion de estrategias y definiciébn de procedimientos para
seleccionar y contratar al personal que se encarga de visitar, notificar,
sensibilizar y capacitar a los ciudadanos seleccionados, asi como del
personal auxiliar.

4. Coordinary dirigir el disefio y elaboracion de los programas de capacitacion
electoral y contenidos de los materiales didacticos dirigidos a los diferentes
actores que participan en el desarrollo y observacion de los procesos
electorales para que cumplan con la funcién encomendada.

5. Coordinar y dirigir el disefio y elaboracion de los criterios a seguir para la
produccion de los contenidos de los materiales didacticos dirigidos a los
diferentes actores que participan en el desarrollo y observacion de los
procesos electorales para que cumplan con la funcibn encomendada,
elaborados por los Organismos Publicos Locales

6. Coordinar y dirigir el proceso de revision y validacion de los materiales
didacticos elaborados por los organismos publicos locales, con la finalidad
de que sean homologados de acuerdo a la LGIPE.

7. Coordinar y dirigir el acompafiamiento a los 6rganos desconcentrados en
materia de integracion de mesas directivas de casilla y de la capacitacion
electoral, a través de verificaciones.

8. Establecer los mecanismos de informacion que permitan el flujo de
informacion entre vocalias de Capacitacion Electoral y Educacién Civica y
la Direccion Ejecutiva.

9. Coordinar el disefio de los sistemas de computo que se utilizaran en las
distintas etapas que comprende la capacitacion electoral e integracion de
mesas directivas de casilla en los procesos electorales para elecciones
federales, locales concurrentes, locales ordinarias, extraordinarias,
consultas populares, voto de los mexicanos residentes en el extranjero, asi
como las que determinen las autoridades o el Congreso de la Union.

10. Coordinar y determinar la sistematizacion, procesamiento y analisis de la
informacion generada por las vocalias del ramo y proporcionar los insumos
necesarios para apoyar a los organismos estatales electorales en el marco
de los convenios y anexos técnicos que se suscriban para tal efecto.
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11. Planear y dirigir diferentes formas de evaluacion para determinar las
necesidades de capacitacion electoral y dar propuestas de solucion a las
problematicas, en la integracion de mesas directivas de casilla en los
procesos electorales para elecciones federales, locales concurrentes,
locales ordinarias, extraordinarias, consultas populares, voto de los
mexicanos residentes en el extranjero, asi como las que determinen las
autoridades o el Congreso de la Union.

12. Coordinar la evaluacion de los procedimientos que se aplican en la
capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla, asi como
en los procesos de seleccion de personal eventual, con el fin de establecer
mejoras a dichos procedimientos.

13. Establecer y coordinar vinculos con instituciones académicas,
organizaciones sociales, partidos politicos y agrupaciones politicas
nacionales para el disefio de programas en la materia politico electoral e
integracion de mesas directivas de casilla y capacitacion electoral.

14. Coordinar y dirigir la elaboraciébn de las metas de evaluacion de
desempefio de los miembros del servicio profesional para los vocales del
ramo.
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111 SUBDIRECCIQN DE DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE
CAPACITACION ELECTORAL

OBJETIVO:

Elaborar y supervisar estrategias y procedimientos para integrar mesas
directivas de casilla con ciudadanos seleccionados con mecanismos que
garanticen legalidad, objetividad, imparcialidad y otorguen certeza, maxima
publicidad y transparencia a los procedimientos; definir procedimientos para
la seleccién y contratacion del personal responsable en campo, asi como de
la verificacion y evaluacion de la aplicacion de las estrategias, programas y
procedimientos en los 6rganos desconcentrados.

FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar la elaboracion de anteproyecto de presupuesto para
las elecciones en materia de integracion de mesas directivas de casilla y
capacitacion electoral, con el fin de contar con los recursos necesarios para
su desatrrollo.

2. Coordinar el disefio de los documentos técnico normativos que integran la
estrategia de integracion de mesas directivas de casilla y capacitacion
electoral, con la finalidad de contar con procedimientos que brinden certeza,
transparencia, legalidad.

3. Coordinar y supervisar el disefio y aplicacion del Programa de Integracion
de Mesas Directivas de Casilla y Capacitacion Electoral y de los
documentos técnico-normativos, con la finalidad de contar con los
elementos necesarios para la instalacion de mesas directivas de casilla con
funcionarios capacitados el dia de la jornada electoral.

4. Coordinar la elaboracion de los instrumentos de seleccién y el desarrollo
del procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal eventual que apoyaran a las Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas durante el proceso electoral que se determinen.

5. Coordinar el desarrollo del procedimiento para el reclutamiento, seleccion y
contratacion del personal eventual que apoyara a las Juntas Locales y
Distritales Ejecutivas durante el proceso electoral que se determine, con el
fin de contar con el personal idoneo.
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6. Disefiar la propuesta de asignacion de personal eventual, asi como la
definicion de honorarios, gastos de campo y prestaciones a este personal,
gue apoyaran durante el proceso electoral, en las tareas de capacitacion
electoral e integracibn de mesas directivas en los d&rganos
desconcentrados.

7. Coordinar y supervisar los procedimientos para las verificaciones de los
procesos de integracion de mesas directivas de casilla y capacitacion
electoral, asi como el acompafiamiento a los vocales de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica, con el fin de atender dudas y mejorar los
procedimientos establecidos en la Estrategia de Capacitacion y Asistencia
Electoral.

8. Coordinar y supervisar la elaboracion del Informe de Integracion de Mesas
Directivas de Casilla y Capacitacion Electoral, asi como los informes
requeridos por la normatividad administrativa y los que solicita el nivel
superior jerarquico, con el fin de contar con un analisis de la informacién
requerida.

9. Coordinar la evaluacién del Programa de Integracion de Mesas Directivas
de Casilla y Capacitacion Electoral, asi como del procedimiento de
seleccion del personal eventual que apoya en la integracion de mesas
directivas de casilla y su respectiva capacitacion.

10. Coordinar el analisis de las experiencias en materia de integracion de
mesas directivas de casilla y capacitacion electoral de procesos
electorales anteriores y las condiciones socio-demograficas del pais, a
efecto de aprovechar aciertos, corregir deficiencias y proponer mejoras
en el procedimiento implementado.

11. Coordinar reuniones de asesoria e intercambio con organismos
estatales electorales, con el fin de establecer una comunicacion asertiva
con el fin de obtener informacion en materia de integracion de mesas
directivas de casilla.

12. Coordinar y supervisar la elaboracion de las metas de evaluacion de
desempefio de los miembros del servicio profesional para los vocales del
ramo, con la finalidad de revisar su desempeiio.
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1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE DISENO DE DOCUMENTOS TECNICO
NORMATIVOS

OBJETIVO:

Disefiar los procedimientos para la selecciéon adecuada del personal para
apoyar a las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas en las actividades de
integracion de las mesas directivas de casilla y la capacitacion electoral de
los ciudadanos sorteados y de los funcionarios de mesa directivas de casilla,
con la finalidad de contar con el personal idéneo para llevar a cabo la
integracion de mesas directivas de casilla.

FUNCIONES:

1. Participar en investigaciones para optimizar los procedimientos de
seleccion de Supervisores Electorales y Capacitadores Asistentes
Electorales mediante el analisis de las experiencias de procesos electorales
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.

2. Participar en investigaciones para optimizar los procedimientos de
seleccion de Supervisores Electorales y Capacitadores-Asistentes
Electorales mediante el analisis de las experiencias de procesos electorales
anteriores y de las condiciones sociodemograficas del pais, a efecto de
corregir deficiencias e incorporarlos al disefio de los documentos técnico-
normativos y a la estrategia de capacitacion y asistencia electoral.

3. Determinar el procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contrataciéon
del personal temporal que colabora con las Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas en la integracion de mesas directivas de casilla y capacitacion
electoral; asi como impartir la capacitacion correspondiente.

4. Disefiar el procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal temporal que apoya en las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas
en la integracion de mesas directivas de casilla e impartir la capacitacion
correspondiente.

41



©INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACI}(’)N ESPECIFICO DE LA DIRECCIQN EJECUTIVA
DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

5. Disefiar el Manual de Contratacibn de Supervisores y Capacitadores
Asistentes Electorales, con la finalidad de contar con el personal idéneo que
capacite a funcionarios de casilla.

6. Disefiar los lineamientos para la realizacion de actividades inherentes a la
seleccion del personal eventual que apoya en la integracion de mesas
directivas de casilla y en la Capacitacion Electoral en las Juntas Distritales
Ejecutivas.

7. Disefar los instrumentos de seleccion para contratar al personal eventual
gue apoya en la integracion de las mesas directivas de casilla y la
Capacitacion Electoral (Supervisores Electorales, Capacitadores Asistentes
Electorales, Técnicos Electorales y Capturistas), con el fin de contar con el
personal idoneo.

8. Disefar los programas de actualizacidon en materia de seleccion de personal
a los vocales del ramo de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas, con la
finalidad de contar con un instrumento que permita mejorar el procedimiento
de reclutamiento, seleccién, contratacion y evaluacion del personal.

9. Evaluar el desarrollo del procedimiento de seleccién de personal que se
contrata en los procesos electorales federales y locales para apoyar la
integracion de casillas, con el fin de establecer mejoras al instrumento.

10. Coordinar y supervisar la elaboraciéon de la propuesta de memoria de los
procesos electorales federales y locales en lo relativo al reclutamiento,
seleccién y contratacion del personal que apoya en la integracion de mesas
directivas de casilla y la Capacitacién Electoral.
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1112 DEPARTAMENTO DE DISENO DE ESTRATEGIAS PARA LA
CAPACITACION ELECTORAL

OBJETIVO:

Disefar la estrategia para la Capacitacion Electoral que permita una 6ptima
integracion de las mesas directivas de casilla, bajo principios de legalidad,
certeza e imparcialidad, con ciudadanos aptos y capacitados para recibir,
contar y registrar los votos, asi como contar con los elementos que nos
permitan dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de acceso a
la informacion publica y transparencia; asi como para realizar
investigaciones, con base en las experiencias de procesos electorales
anteriores, que permitan elaborar estrategias, lineamientos y criterios
eficaces y eficientes para la integracion de las mesas directivas de casilla.

FUNCIONES:

1. Participar en investigaciones para optimizar los procedimientos de
integracion de mesas directivas de casilla mediante el andlisis de las
experiencias de procesos electorales anteriores y de las condiciones socio
demograficas del pais, a efecto de corregir deficiencias e incorporarlos al
disefio de los documentos técnico-normativos y la Estrategia de
Capacitacion y Asistencia Electoral.

2. Elaborar el Programa de Capacitacion Electoral e Integracion de Mesas
Directivas de Casilla.

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

4. Aplicar programas de actualizacion en materia de Integracién de Mesas
Directivas de casilla orientados a los Vocales del ramo de las Juntas
Locales y Distritales Ejecutivas.

5. Participar en la evaluaciéon del Programa de Capacitacion Electoral e
Integracion de Mesas Directivas de Casilla.

6. Analizar el desarrollo del procedimiento de Integracion de Mesas Directivas
de Casilla en los procesos electorales locales.
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7. Elaborar la propuesta de memoria del Proceso Electoral Federal en lo
relativo a la Integracion de Mesas Directivas de casilla y Capacitacion
electoral.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
9. Elaborar los informes de las actividades realizadas.
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1.1.1.3. DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON ORGANOS
DESCONCENTRADOS

OBJETIVO:

Concentrar y analizar la informacion enviada por los Organos
desconcentrados locales y distritales relacionada con los requerimientos de
asesoria, radicacion de recursos presupuestales y acompafiamiento en las
actividades para la integracion de las mesas directivas de casilla y la
Capacitacion Electoral.

FUNCIONES:

1. Concentrar la informacién que la direcciéon solicita a los vocales del ramo
locales y distritales para el cumplimiento de las actividades de Capacitacion
Electoral, asi como de las evaluaciones y propuestas de mejora del
procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla y verificar su
debido cumplimiento.

2. Elaborar la propuesta de anteproyecto de presupuesto en materia de
integracion de mesas directivas de casilla y la Capacitacion Electoral, a fin
de contar con los recursos necesarios para las distintas elecciones.

3. Coordinar la elaboraciéon de la propuesta de anteproyecto de presupuesto
para el servicio social en las Juntas Locales y Distritales.

4. Disefiar la propuesta de lineamientos para el seguimiento, supervision y
verificacion de las actividades para la integracién de mesas directivas de
casilla y Capacitacion Electoral, con el propésito de mejorar los
procedimientos.

5. Disefiar las propuestas de criterios para el acompafiamiento y verificacion
a los 6rganos desconcentrados en materia de integracion de mesas
directivas de casilla y Capacitacién Electoral, con el propésito de mejorar
los procedimientos.

6. Diseflar los mecanismos de acompafamiento a los Organos
desconcentrados en materia de integracion de mesas directivas de casilla
y Capacitacion Electoral, a fin de resolver dudas y atender comentarios.
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7. Realizar los andlisis de informes, formatos, documentos y evaluaciones que
se reciben de los vocales locales y distritales del ramo, derivado de los
requerimientos del area, y en su caso, de propuestas elaboradas por éstos.

8. Atender las solicitudes de transferencias y adecuaciones presupuestales
realizadas por los vocales del ramo locales y distritales y los tramites de
radicacién de recursos, a fin de que se cuenten con los recursos necesarios
para las actividades de integracion de mesas directivas de casilla y
Capacitacion Electoral.

9. Coordinar el seguimiento proporcionado a las consultas realizadas de otras
areas, tales como: Cuenta Publica, elaboracion de Objetivos Operativos
anuales, Indicadores, Politicas y Programas, Calendario Integral del
Proceso Electoral, Programa Integral del Proceso Electoral, asi como
aspectos técnicos, entre otros.

10. Asesorar a los oOrganos desconcentrados durante el desarrollo del
procedimiento de seleccion de personal que se contrata en los procesos
electorales, para apoyar en la integracion de mesas directivas de casilla y
Capacitacion Electoral.

11. Evaluar los mecanismos y procedimientos para el envio y recepcion de
informacion con los érganos desconcentrados, para proponer acciones
de mejora.

12. Elaborar los informes trimestrales y anuales para mantener informada
a las autoridades correspondientes sobre las actividades desarrolladas.
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1.1.1.4. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD ELECTORAL

OBJETIVO:

Colaborar en la elaboracion de documentos normativos de la Direccion de
Capacitacion Electoral, a fin de garantizar la observancia de los principios
rectores de la funcién electoral en las tareas de Capacitacion Electoral e
integracion de mesas directivas de casilla.

FUNCIONES:

1. Elaborar los proyectos de acuerdo que seran aprobados por alguna
comision, consejo general o junta general, en materia de Capacitacion
Electoral e integracién de mesas directivas de casilla, observando los
principios rectores de la funcion electoral.

2. Atender las quejas planteadas por la ciudadania, asi como por personal de
estructura y prestadores de servicios sobre cuestiones relativas a la
Capacitacion Electoral e integracion de mesas directivas de casilla.

3. Proporcionar razonamientos logico-juridicos que sirvan de insumo para la
elaboracion de informes circunstanciados relativos a los medios de
impugnaciéon presentados por los representantes de los partidos politicos,
por actos emitidos en materia de Capacitacion Electoral e integracion de
mesas directivas de casilla.

4. Coadyuvar en la atencion de procedimientos que normativamente le
competen a la direccion de Capacitacion Electoral y que guardan relacion
con el cumplimiento de las obligaciones institucionales.

5. Brindar asesoria legal en materia de Capacitacion Electoral e integracion
de mesas directivas de casilla, a las areas de Capacitacion Electoral, asi
como a las Juntas Locales y Distritales.

6. Proporcionar la fundamentacion legal de los documentos técnicos
normativos referentes a la Capacitacion Electoral e integracion de mesas
directivas, con el propdsito de garantizar su legalidad y constitucional.
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7. Atender las necesidades juridicas relacionadas con la adquisicion de bienes
y servicios, para el alcance de los objetivos en materia de Capacitacion
Electoral e integracion de mesas directivas de casilla.

8. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o
sean complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la
normatividad vigente
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1.1.2 SUBDIRECCIQN DE DESARROLLO PEDAGOGICO DE LA
CAPACITACION ELECTORAL

OBJETIVO:

Elaborar y supervisar los programas de Capacitacion Electoral, disefiar cursos
y materiales didacticos y de apoyo, asi como analizar y proponer las
modalidades de la Capacitacién Electoral, para desarrollar las competencias
y proporcionar las herramientas a los diferentes actores que participan en el
desarrollo, vigilancia y observacion de los procesos electorales federal,
concurrente y locales, asi como las extraordinarias que de éstas se deriven:
funcionarios de mesas directivas de casilla, partidos politicos, observadores
electorales y ciudadanos; deteccién de necesidades de capacitacion, realizar
estudios, investigacion y empleo de nuevas tecnologias para la produccion de
contenidos didacticos y modalidades para la capacitacion electoral.

FUNCIONES:

1. Establecer los procedimientos para la deteccibn de necesidades de
Capacitacion Electoral, para el establecimiento de modalidades de
capacitacion a los diversos grupos de poblacion.

2. Coordinar la planeacion didactica de los programas de Capacitacion
Electoral en sus diversas modalidades dirigidos a los diversos grupos de
poblacién vinculados a las tareas del Instituto, con el fin de homologar los
procedimientos pedagogicos.

3. Coordinar el disefio de los programas de Capacitacion Electoral y de los
materiales didacticos y, en su caso, coordinar el desarrollo de los
contenidos, con el fin de contar con material didactico para los actores que
participan en la integracion de mesas directivas de casilla

4. Coordinar el proceso de revision y validacion de los materiales didacticos
elaborados por los organismos publicos locales, con el propoésito de
homologarlos de acuerdo a lo que establece la LGIPE.

5. Fomentar la investigacion y el uso de nuevas tecnologias para la produccion
de materiales didacticos impresos y audiovisuales, con el propésito de
contar con mejores herramientas que faciliten el aprendizaje.
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6. Programar 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, con el
proposito de contar con mejores herramientas que faciliten el aprendizaje.

7. Diseiar los criterios y lineamientos para la distribucion de los materiales
didacticos elaborados para el Proceso Electoral, a fin de que en cada una
de las entidades se cuente con los materiales necesarios para desarrollar
las actividades de capacitacion electoral.

8. Analizar las experiencias en materia de capacitacion electoral y las
condiciones socio-demograficas del pais, a efecto de aprovechar aciertos,
corregir deficiencias y proponer mejoras a la capacitacion electoral.

9. Supervisar la evaluacibn de los contenidos de los programas de
capacitacion electoral impartidos a los diversos grupos de poblacién, con el
fin de mejorar los contenidos y su disefio.

10. Supervisar la evaluacion de las modalidades de la capacitacion electoral
y los contenidos de los materiales didacticos y de apoyo, con el fin de
mejorar los contenidos y su disefio.

11. Coordinar con diversas instituciones, partidos y agrupaciones politicas
nacionales y 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 participacion ciudadana en los procesos de
capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla.

12. Disefar e impartir cursos de capacitacion electoral y conferencias a
vocales locales y distritales del ramo y otros publicos, para que obtengan
mayores elementos para su desempeiio laboral.

13. Coordinar reuniones de asesoria e intercambio con organismos estatales
electorales, con el fin de establecer una comunicacion asertiva que
coadyuve en el logro de los objetivos establecidos
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1.1.21 DEPARTAMENTO DE METODOS Y CONTENIDOS PARA LA
CAPACITACION ELECTORAL

OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y evaluar los trabajos inherentes al desarrollo de
métodos y contenidos para el Supervisor Electoral y Capacitador-Asistente
Electoral en materia de capacitacion electoral, asi como los de otros publicos
vinculados con las tareas electorales, ademas del contenido de los materiales
didacticos y de apoyo que contribuyan a desarrollar las competencias para
su intervencién en el desarrollo, vigilancia y observacién del Proceso
electoral Federal, concurrente y local, asi como las extraordinarias que de
éstas se deriven.

FUNCIONES:

1. Colaborar en la realizacion de 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.

2. Programar 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.

3. Determinar la metodologia, técnicas y contenidos para el programa de
capacitacion electoral dirigida a los Supervisores Electorales vy
Capacitadores- Asistentes Electorales contratados, con el fin de contar con
SE y CAE preparados para desempefiar su cargo.

4. Disefar los materiales didacticos para la capacitacion de los supervisores 'y
capacitadores- asistentes electorales, y para la realizacion de sus
actividades, de los procesos electorales federal, concurrente y locales, asi
como las extraordinarias que de éstas se deriven.

5. Disefiar las herramientas didacticas para la capacitacion de los
observadores electorales que participan en el Proceso Electoral Federal y
concurrente, a fin de los observadores electorales cuenten con los
elementos necesarios para desempefiar sus funciones.
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6. Supervisar y validar las herramientas didacticas para la capacitacion de los
observadores electorales que participan en los procesos electorales
locales, asi como las extraordinarias que de éstas se deriven.

7. Coordinar y recomendar nuevas tecnologias para el disefio de materiales
didacticos para la capacitacion a los Supervisores Electorales y
Capacitadores- Asistentes Electorales con la finalidad de atender las
necesidades de capacitacion de los diversos grupos involucrados en el
desarrollo de las distintas elecciones, con el fin de mejorar y obtener
mejores resultados.

8. Evaluar los procedimientos del Manual de Supervisores Electorales y del
Manual de Capacitadores-Asistentes Electorales y los materiales didacticos
para su mejora y actualizacion permanente, a fin de llevar a cabo
propuestas de mejora.

9. Proporcionar cursos de capacitacion electoral a vocales locales y distritales
del ramo y otros publicos.

10. Recomendar en el disefio y revision de los mensajes de difusion para la
campafia 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.

11. Coordinar y asesorar a vocales de las Juntas Locales y Distritales en la
socializacion de la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral, con el
fin de aclarar dudas y sugerencias.

12. Disefiary coordinar la realizacion de talleres con Supervisores Electorales
y Capacitadores Asistentes Electorales, a fin de analizar sus experiencias
en materia de capacitacion electoral y evaluar los procedimientos
establecidos en los documentos normativos y materiales didacticos.
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1.1.2.2 DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Informar a los ciudadanos sobre sus derechos y obligaciones politico
electorales, mediante los contenidos de los programas de capacitacion
electoral y de los convenios de colaboracion y anexos técnicos suscritos por
el INE con los organismos publicos locales u otras instituciones.

FUNCIONES:

1. Coordinar el desarrollo de los programas de capacitacion electoral dirigidos
a observadores electorales, consejeros electorales, partidos y agrupaciones
politicas nacionales, instituciones publicas y privadas, organizaciones
civiles y grupos de ciudadanos involucrados en el desarrollo de los Procesos
electorales Federal, concurrente y local, asi como las extraordinarias que
de éstas se deriven, con el fin de contar con elementos necesarios para su
desempefio.

2. Asesorar en la revision juridica de los contenidos de los programas,
materiales didacticos y de apoyo dirigidos a los diferentes publicos
interesados en la materia electoral, con el proposito de homologar el marco
juridico de cada uno de los documentos, de acuerdo a la LGIPE.

3. Coordinar el analisis y sistematizacion de la informacion politica electoral
relacionada con la capacitacion y la integracibn de mesas directivas de
casilla.

4. Desarrollar con diversas instituciones la realizacion de eventos académicos
relacionados con la tematica electoral, a fin de propiciar el interés y la
participacion de la ciudadania en el Proceso Electoral Federal.

5. Proporcionar cursos de capacitacion electoral a vocales locales y distritales
del ramo y otros publicos, para sumar conocimientos que apoyen en el
desarrollo laboral.

6. Disefar los criterios para el registro y acreditacion de los asistentes a los
diversos eventos académicos que se realicen, a fin de contar con un control
gue permita identificar diversos elementos que contribuyan al analisis y
desarrollo de éstos.
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7. Realizar estudios respecto a los perfiles de los diversos actores que
participan en los cursos de capacitacion electoral durante el desarrollo de
los procesos electorales.

8. Evaluar los cursos de capacitacion aplicados a los diversos grupos de
poblacion, con el fin de contar con informacion sobre el desarrollo de cada
uno de los eventos y estar en posibilidades de mejorar.

9. Disefiar material de apoyo para la capacitacion electoral de relevancia
juridica para el proceso electoral, concurrente y local, asi como las
extraordinarias que de éstas se deriven.

10. Formular observaciones a los convenios de colaboracion entre el INE y
los organismos publicos locales, asi como de los anexos técnicos de los
convenios con los organismos publicos locales, con el fin de homologar
aspectos relativos a la integracion de mesas directivas y capacitacion
electoral.

11. Disefar la propuesta de acuerdos para la aprobaciéon de documentos
relacionados con la capacitacion electoral, con el fin de homologar los
acuerdos en cada una de las entidades, asi como los informes para los
consejos locales y distritales.
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11.23 DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS Y DIDACTICA PARA LA
CAPACITACION ELECTORAL

OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y evaluar los contenidos y técnicas didacticas de la
capacitacion electoral, asi como los materiales didacticos y de apoyo para que
faciliten en los ciudadanos sorteados y funcionarios de mesas directivas de
casilla la apropiacion de las competencias para su intervencion en el desarrollo
de la Jornada Electoral Federal, concurrente y local y en su caso, consulta
popular. Asi como elaborar el modelo de los materiales didacticos para la
capacitacion en los procesos electorales locales y participar en la revision y
validacion de los materiales elaborados por los organismos publicos locales.

FUNCIONES:

1. Colaborar en la definicion de contenidos de los documentos normativos para
capacitar a los ciudadanos sorteados, asi como a los funcionarios de las
mesas directivas de casilla en las actividades que realizan durante la
Jornada Electoral Federal, concurrente y local, a fin de que se cuente con
los elementos necesarios para la capacitacion electoral.

2. Disefar los contenidos de los materiales didacticos para la capacitacion
Electoral dirigida a los ciudadanos que integran las mesas directivas de
casilla en los Procesos Electorales Federal, concurrente, local, y en su caso
la consulta popular, a fin de que se cuente con los elementos necesarios
para la capacitacion electoral.

3. Asesorar a los organismos publicos locales en la elaboracion de las
adendas para la capacitacion a los funcionarios de casilla y a observadores
Electorales en los Procesos Electorales concurrentes.

4. Disefar los contenidos base a partir de los cuales los organismos publicos
locales desarrollaran los materiales didacticos para la capacitacion Electoral
dirigida a ciudadanos que integran las mesas directivas de casilla en los
Procesos Electorales locales
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5. Disefiar los contenidos de los materiales didacticos para la capacitacion
electoral dirigida a militantes de partidos politicos cuando el INE sea quien
organice, a peticion de parte, su eleccion interna.

6. Disefiar los contenidos de los materiales didacticos para la capacitacién de
los observadores electorales que participan en el Proceso Electoral Federal,
con el fin de que se cuente con los elementos necesarios para desarrollar
sus actividades.

7. Diseiar los materiales didacticos de los cursos y talleres de capacitacion en
materia politico- Electoral para contribuir al desarrollo de competencias
ciudadanas para su participacion en los Procesos Electorales.

8. Disefar propuestas del programa de capacitacion para la preparacion del
personal eventual contratado en las Juntas Distritales Ejecutivas.

9. Proporcionar informacién acerca de los procedimientos de integracion de
mesas directivas de casilla, con la finalidad de conocer la problematica de
operacion y establecer mejoras.

10. Disefiar las pautas para la elaboracion y distribucion de los materiales
didacticos y de apoyo a los 6rganos desconcentrados, con el fin de que se
cuente con los materiales necesarios.

11. Evaluar los procedimientos y contenidos del Manual del Funcionario de
casilla, del Cuaderno de Ejercicios del Manual del Funcionario de casilla y
los materiales didacticos del proceso Electoral Federal, concurrente, local,
asi como las extraordinarias que de éstas se deriven, para su mejora y
actualizacion permanente con los actores internos responsables de su
operacion.
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11.24 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OPLES EN MATERIA DE
CAPACITACION ELECTORAL

OBJETIVO:

Verificar que las actividades relacionadas con los materiales didacticos
elaborados por los Organismos Publicos Locales (OPL), se apeguen a los
modelos elaborados por el INE, ademéas de cumplir con lo indicado en los
criterios de elaboracion de materiales didacticos y de apoyo, mediante las
revisiones de las propuestas remitidas por los OPL con la finalidad de lograr
a traves de la capacitacion electoral desarrollar las competencias necesarias
que ayuden a formar funcionarios para recibir y contar los votos, llenar
correctamente las actas y demas documentos electorales, y con las
habilidades precisas para el manejo de los materiales para la jornada
electoral, contribuyendo a la transparencia, imparcialidad y objetividad del
sufragio, asi como a la certeza de los resultados.

FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar la revision de los contenidos de los materiales
didacticos elaboradas por los organismos publicos locales de la
capacitacion electoral, para que faciliten en los ciudadanos sorteados y
funcionarios de mesas directivas de casilla la apropiacion de las
competencias para su intervencion en el desarrollo de la jornada electoral
concurrente y local y en su caso, consulta popular.

2. Dar seguimiento al estatus y cronograma de las validaciones de los
materiales didacticos enviados por los organismos publicos locales
electorales a el INE.

3. Disefar los contenidos de los modelos de los materiales didacticos para la
capacitacion electoral dirigida a los ciudadanos que integran las mesas
directivas de casilla en los procesos electorales concurrente, y local, en su
caso la consulta popular, a fin de que se cuente con los elementos
necesarios para la capacitacion electoral.

4. Asesorar a los organismos publicos locales en la elaboracion de los
materiales para la capacitacion a los funcionarios de casilla y a
observadores electorales en los procesos electorales concurrentes y
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locales, con la finalidad de que los materiales de capacitacioén electoral se
elaboren con reglas claras, precisas y homogéneas.

5. Disefar los contenidos base a partir de los cuales los organismos publicos
locales desarrollaran los materiales didacticos para la capacitacion electoral
dirigida a ciudadanos que integran las mesas directivas de casilla en los
procesos electorales locales con el fin de homologar los contenidos de los
materiales didacticos.

6. Participar en la evaluacion de los materiales didacticos, con la finalidad de
conocer la problematica de operacion y establecer mejoras.

7. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o
sean complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la
normatividad vigente.

58



©INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACI}(’)N ESPECIFICO DE LA DIRECCI(?N EJECUTIVA
DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

113 SUBDIRE'CCION DE DESARROLLO DE LA ESTRATEGIA
TECNOLOGICA EN MATERIA DE CAPACITACION ELECTORAL

OBJETIVO:

Coordinar la ejecucion de procesos informaticos respecto a la integracion de
las mesas directivas de casilla y de la capacitacion electoral de los procesos
electorales federales y locales con el propdsito de brindar informacion
sistematizada que permita contar con elementos para la toma de decisiones
de instancias superiores.

FUNCIONES:

1. Coordinar las actividades relacionadas a la contratacion, gestion vy
operacion de la plataforma virtual en la que operan los diferentes cursos a
distancia para los diferentes actores de los procesos electorales locales y
federales.

2. Coordinar las actividades relacionadas a la contratacién, gestion y
operacion de servicios de voz y datos utilizados para las diferentes
aplicaciones moviles que se implementan en las diferentes etapas de los
procesos electorales locales y federales.

3. Supervisar la operacion de los sistemas informaticos y aplicaciones moviles
gue se utilizaran en las distintas etapas que comprende la capacitacion
electoral e integracion de mesas directivas de casilla en los procesos
electorales locales federales.

4. Coordinar la imparticion de cursos de capacitacién al personal de oficinas
centrales y de los 6rganos desconcentrados, respecto a los sistemas
informaticos y aplicaciones moviles que se utilizaran para los procesos
electorales locales y federales.

5. Coordinar el acompafamiento que se les brinda a los O6rganos
desconcentrados en la operacion de los sistemas informaticos vy
aplicaciones moviles para apoyar en la integracion de las mesas directivas
de casilla y la capacitacion electoral.
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6. Administrar la informacion registrada en las bases de datos correspondiente
a sistemas informaticos de los procesos electorales locales y federales a
efecto de atender las diferentes solicitudes sobre dicha Informacion.

7. Realizar estudios sobre la informacion registrada en los sistemas
informaticos a fin de proveer elementos para la mejora de los
procedimientos en la integracibn de mesas directivas de casilla y la
capacitacion electoral.

8. Coordinar las actividades que, en materia de informatica, se realizan
conjuntamente con las diferentes areas de la unidad técnica de servicios de
informética.

9. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o
sean complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la
normatividad vigente.
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1.1.3.1 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS
OBJETIVO:

Disefiar los sistemas informaticos de la DECEyYEC para que contribuyan a
administrar la informacién y el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

1. Realizar diagnosticos permanentes sobre el funcionamiento de los sistemas
informaticos y bases de datos que requiere la DECEYEC para dar
seguimiento a los programas a su cargo.

2. Proponer las modificaciones y mejoras a los sistemas informaticos
derivadas del diagnostico de los requerimientos operativos de la DECEYEC.

3. Realizar el diagnostico del funcionamiento de los sistemas informaticos a
partir de su ejecucion, mostrada en los Procesos Electorales (PE) en la
integracion de mesas directivas de casilla, asi como por la evaluacion
realizada por los usuarios al finalizar dicho proceso.

4. Proponer las modificaciones y mejoras a los sistemas informaticos
derivadas de las necesidades detectadas en los PE.

5. Realizar las modificaciones o mejoras a los sistemas informaticos a cargo
de la DECEYEC a partir del diagnostico de requerimientos operativos de la
eleccion anterior y de las condiciones de la infraestructura operativa
existente para una mayor eficacia en el trabajo.

6. Integrar la informacién necesaria para dar respuesta a las solicitudes
gestionadas por las autoridades superiores y remitirla al area solicitante,
para dar cumplimiento a la ley federal de transparencia y acceso a la
informacion publica gubernamental.
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1.1.3.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE INFORMACION
OBJETIVO:

Realizar el andlisis y estudios sobre la informacién registrada en los sistemas
informaticos a cargo de la Direccion Ejecutiva, para facilitar la toma de
decisiones en la planeacion y desarrollo del proceso de capacitacion electoral
e integracion de mesas directivas de casilla.

FUNCIONES:

1. Llevar a cabo el analisis de la informacién registrada en los sistemas
informaticos para toma de decisiones, durante el desarrollo del proceso de
integracion de mesas directivas de casilla.

2. Realizar estudios sobre la informacion registrada en los sistemas
informaticos a fin de proveer de elementos suficientes para la mejora de los
procedimientos en la integracién de mesas directivas de casilla.

3. Aplicar diferentes herramientas informaticas para allegarse de informacion
de manera agil y oportuna, que le permita realizar los andlisis necesarios y
presentarla a los superiores jerarquicos, para la toma decisiones.

4. Proporcionar informacion sobre los resultados en el procedimiento de
integracion de mesas directivas de casilla para la elaboracion de informes
de avance, informe final y memoria del proceso electoral federal.

5. Proveer informacion sobre las condiciones socio-demograficas de los
distritos electorales, a efecto de establecer estrategias que permitan librar
los obstaculos que se presentan durante la integracién de mesas directivas
de casilla y la capacitacion electoral.
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1.1.4 SUBDIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A ORGANQS
DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE CAPACITACION
ELECTORAL

OBJETIVO:

Coordinar los procedimientos de control, seguimiento, verificacién vy
evaluacion, para la integracién de las mesas directivas de casilla y de la
capacitacion electoral, mediante el monitoreo de medios que permita
identificar problematicas y tomar medidas de accién que permitan que los
procesos electorales federales, locales y concurrentes se desarrollen
conforme a la normatividad.

FUNCIONES:

1. Proponer a la direccién de capacitacion, las acciones para la verificacion y
evaluacion de actividades previstas para los 6rganos desconcentrados,
sobre la integracion de las mesas directivas de casilla y de la capacitacién
electoral de los procesos electorales federales, locales y concurrentes.

2. Validar la estructura de los sistemas de seguimiento, verificacion y
evaluacion a los érganos desconcentrados, sobre la capacitacion electoral,
para la integracion de las mesas directivas de casilla y de la capacitacion
electoral de los procesos electorales federales, locales y concurrentes.

3. Coordinar el reporte de monitoreo de medios de los procesos electorales
federales, locales y concurrentes, para identificar problematicas durante el
desarrollo de los procesos electorales y tomar medidas preventivas que
garanticen la integracion de las mesas directivas de casilla.

4. Coordinar la revision de los requerimientos de verificaciones de las
secciones de estrategias diferenciadas (sed) de junta local y consejo local,
asi como de las de gabinete y campo, con el objeto de contar con el insumo
para la toma de decisiones en los informes correspondientes a la
integracion de mesas directivas de casilla de la direccion de capacitacion.

5. Supervisar la numeraria de las distintas verificaciones de junta y consejo
local y distrital, con el objeto de identificar aquellas que no estan cumpliendo
con los lineamientos establecidos para los diferentes procesos electorales,
locales y concurrentes e implementar acciones correctivas.
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6. Coordinar la administracion y atencién a solicitudes de envio de informacion
por parte de la direccidbn de capacitacion electoral a las entidades con
proceso electoral federal, local y concurrentes, provenientes de la cuenta
institucional, con el objeto de contar oportunamente con informacion de las
Juntas Locales y Juntas Distritales.

7. Validar los requerimientos al Mdltisistema ELEC con las guias de
verificacion de los procesos electorales federales, locales y concurrentes,
con el objeto de contar con informacion oportuna sobre el avance en la
integracion de mesas directivas de casilla.

8. Validar el cronograma integral de los procesos electorales federales, locales
y concurrentes, que permita la planeacion y seguimiento de los diferentes
procesos electorales.

9. Formular la generacion de los diferentes reportes e informes, sobre el
desarrollo de las actividades del proceso electoral y de actividades
ordinarias para la direccion ejecutiva de capacitacion con el fin de sustentar
la toma de decisiones a nivel central.

10. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o
sean complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la
normatividad vigente.
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1.1.41 DEPARTAMENTO DE CONTROL A ORGANQS
DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE CAPACITACION
ELECTORAL (tres plazas tipo)

OBJETIVO:

Coordinar los procedimientos de control, seguimiento, verificacion vy
evaluacion, para la integracién de las mesas directivas de casilla y de la
capacitacion electoral, mediante el monitoreo de medios que permita
identificar problematicas y tomar medidas de accién que permitan que los
procesos electorales federales, locales y concurrentes se desarrollen
conforme a la normatividad.

FUNCIONES:

1. Proponer las estrategias para la verificacion y evaluacion de la integraciéon
de las mesas directivas de casilla y de la capacitacion electoral de los
procesos electorales federales, locales y concurrentes.

2. Proponer y disefiar las variables a analizarse en las actividades
correspondientes de los érganos desconcentrados en materia de primera'y
segunda etapa de capacitacion electoral.

3. Participar en la revision de las Secciones de Estrategias Diferenciadas
(SED) de junta local y consejo local, tanto de las verificaciones de gabinete
como de campo, con el objeto de verificar que las secciones propuestas
rednan las caracteristicas establecidas en el programa de integracion de
mesas directivas de casillas.

4. Elaborar la numeralia de las verificaciones que realiza la junta y consejo
local y junta y consejo distrital, con el objeto de contar con el insumo para
generar los informes correspondientes de la Direccion de Capacitacion.

5. Dar seguimiento a la atencién a solicitudes de envio de informacién por
parte de la Direccion de Capacitacion Electoral a las entidades con proceso
electoral, provenientes de la cuenta institucional, con el objeto de obtener
oportunamente informacién de las Juntas Locales y Juntas Distritales.

6. Organizar el seguimiento a los requerimientos al Multisistema ELEC con las
guias de verificacion de los procesos electorales federales, locales y
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concurrentes, con el objeto de contar con informacién oportuna sobre el
avance en la integracion de las mesas directivas de casilla en el
Multisistema ELEC.

7. Elaborar el cronograma integral de los procesos electorales federales y
locales y concurrentes, con el objeto de que se cuente con la planeacion
oportuna de los diferentes procesos electorales.

8. Dar seguimiento al control de solicitudes de informacién por parte de los
organos desconcentrados a la direccion de capacitacion electoral en
relacion a los procedimientos de integracion de mesas directivas de casilla
y capacitacion electoral, con el objeto de que se atienda en tiempo y forma
a las Juntas Locales y Juntas Distritales de forma permanente.

9. Seguimiento a proyectos especificos de otras areas de la DECEYEC, con el
objeto de generar insumos para que contribuyan a la elaboracién de
informes finales.

10. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o
sean complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la
normatividad vigente.
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1.2 DIRECCION DE EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION
CIUDADANA

OBJETIVO:

Planear y dirigir el disefio e instrumentacion de las politicas de Educacion
Civica y Participacion Ciudadana para promover el desarrollo de la cultura
democréatica a través de la implementacion de proyectos, programas,
actividades y materiales con contenidos en la materia, que aporten a la
formacion ciudadana y estén dirigidos a los contextos y grupos especificos
de la poblacion que atiende el Instituto.

FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar el disefio e instrumentacion de las Politicas
Institucionales de Educacién Civica y Participacion Ciudadana.

2. Promover y atender alianzas con aliados estratégicos para el disefio e
instrumentacién de las politicas institucionales en materia de Educacion
Civica y Patrticipacion Ciudadana.

3. Dirigir el disefio e instrumentacién de proyectos, programas, actividades y
materiales con contenidos de Educacion Civica y de Participacion
Ciudadana.

4. Dirigir la realizacion de estudios e investigaciones en materia de Educacion
Civica, de cultura democratica y de Participacion Ciudadana.

5. Coordinar y supervisar el disefio e instrumentacion de estrategias de
promocion de la participacion ciudadana para el ejercicio de derechos
politico electorales en el marco de los procesos de eleccion.

6. Coordinar y supervisar la elaboracion de proyectos, programas, actividades
y contenidos en materia de promocion de la participacion ciudadana para el
ejercicio de derechos politico electorales.

7. Coordinar el disefio e instrumentacion de los modelos de evaluacion de las
politicas de educacién civica del Instituto Nacional Electoral.
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8. Dirigir y supervisar la ejecucion de los proyectos, programas y actividades
de educacion civica y participacion ciudadana que implementen los 6rganos
desconcentrados del instituto.

9. Dirigir y supervisar el disefio e implementacion de cursos y talleres en
materia de educacion civica y participacion ciudadana, asi como la
elaboracién de contenidos, materiales y recursos didacticos requeridos su
instrumentacion.

10.Coordinar y supervisar el disefio de mecanismos y sistemas de gestion del
conocimiento en materia de educacion civica y participacion ciudadana.
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1.2.1 SUBDIRECCION DE |INFORMACION Y GESTION DEL
CONOCIMIENTO

OBJETIVO:

Coordinar el disefio de sistemas de recopilacion, procesamiento, analisis y
socializaciéon de informacién relevante en materia de educacién civica,
participacion ciudadana y cultura politica democratica para la generacion de
conocimiento, el aprendizaje institucional, la innovacion, la evaluacion y la
planeacién estratégica de la politica institucional correspondiente.

FUNCIONES:

1. Generar, mediante procesos participativos, informacion Gtil sobre el estado
y desarrollo de la ciudadania y sobre la cultura politica democrética en
México para aportar al conocimiento y difusion de estas teméaticas.

2. Intercambiar con diferentes actores, informacion util sobre el estado y
desarrollo de la ciudadania y sobre la cultura politica democratica en México
para retroalimentar saberes y practicas del propio Instituto, de los OPLE, de
organizaciones de la sociedad civil y de instituciones publicas y privadas del
pais.

3. Promover ante distintas instancias publicas de los tres ambitos de gobierno,
mediante el estudio y la socializacion de practicas exitosas, politicas
publicas que favorezcan la construccion de ciudadania.

4. Fomentar el aprendizaje institucional mediante procesos de evaluacion de
los impactos de la politica de educacion civica en curso, a fin de
retroalimentar los procesos de redisefio correspondientes.

5. Diseflar los documentos normativos, informativos y de planeacién
institucional en el ambito de su competencia, para el cumplimiento de las
actividades de la Subdireccion de acuerdo con los lineamientos y politicas
establecidas.

6. Asegurar la generacion y socializacion de informacion relevante sobre
practicas y condiciones determinantes de la construccion de ciudadania,
para contribuir a la deliberacion y accion publica.
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7. Contribuir al disefio y puesta en operacién de practicas sociales y politicas
publicas que favorezcan los procesos de construccion de ciudadania en
México.
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1211 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y PRODUCCION DE
INFORMACION

OBJETIVO:

Identificar, obtener y generar informacion relevante para el disefio, desarrollo
y evaluacion de politicas de educacion civica, a fin de fundamentar con
evidencias las decisiones correspondientes, para generar y socializar
informacion relevante sobre practicas y condiciones que favorezcan el
desarrollo de los programas de educacion civica, formacion ciudadana y
promocion de la participacion ciudadana.

FUNCIONES:

1. Proporcionar informacién atil sobre el estado y desarrollo de la ciudadania
y la cultura politica democratica en México, para la definicion de la politica
institucional en la materia, asi como de los proyectos que la conforman.

2. Formular propuestas orientadas al fortalecimiento de las capacidades
institucionales mediante la generacion y aprovechamiento de informacion
gue sustente la toma de decisiones en los proyectos derivados de la politica
de educacion civica en curso.

3. Disefiar y controlar el proceso de seguimiento y evaluacion de los proyectos
derivados de la politica institucional en materia de educacion civica para el
desarrollo de la cultura politica democratica.
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1212 DEPARTAMENTO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO E
INNOVACION

OBJETIVO:

Recopilar, sistematizar y socializar experiencias y aprendizajes en materia de
formacion en y para la participacion ciudadana. Proponer, con base en dicha
informacion, alternativas de innovacion en las actividades, mecanismos y
procesos de educacién civica y formacién ciudadana que desarrolle la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica mediante
la Direccién de Educacién Civica y Participacion Ciudadana.

FUNCIONES:

1. Desarrollar sistemas y mecanismos que permitan sistematizar las
experiencias y los aprendizajes de formacion en y para la participacion
ciudadana, tanto del Instituto como de actores externos nacionales e
internacionales.

2. Realizar procesos de investigacion aplicada para identificar factores de
efectividad en la practica educativa del Instituto y de diversos actores para
identificar buenas practicas de educacién civica y formacion ciudadana.

3. Proponer alternativas de intervencion e innovaciones a las politicas
educativas implementadas por el Instituto, de manera directa o en
colaboracion con otros actores, con base en los diagnésticos y la
experiencia sistematizada.

4. Coordinar el enlace e intercambio para el aprendizaje mediante el uso de
las nuevas tecnologias de informacion y comunicacién (TIC).

5. Colaborar en el disefio e instrumentacion de estrategias de capacitacion y
actualizacion en el uso de herramientas y tecnologias de informacion y
comunicaciéon (TIC) dirigidas al personal de la direccion y a la estructura
desconcentrada.

6. Desarrollar las demas funciones que, dentro de la esfera de su
competencia, le encomiende su superior jerarquico.
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1213 DEPARTAMENTO DE DISENO DE POLITICAS DE
COLABORACION

OBJETIVO:

Disefiar propuestas de colaboracion con diversas instituciones vy
organizaciones que contribuyan a ampliar la cobertura e impacto de la politica
de educacion civica del Instituto con el fin de contribuir al disefio y puesta en
operacion de practicas sociales y politicas publicas que favorezcan los
procesos de construccion de ciudadania en México, mediante la socializacion
de experiencias y practicas exitosas en la materia.

FUNCIONES:

1. Realizar la identificacion y socializacion de experiencias, buenas préacticas
y politicas publicas que favorezcan la formacion ciudadanay la construccion
de ciudadania para aportar al desarrollo de la cultura politico-democratica.

2. Disefar estrategias para la creacion de sinergias entre el Instituto y
autoridades, instituciones publicas, partidos politicos, organizaciones
sociales y otros actores sociales del pais, para la incorporacion de practicas
sociales, mecanismos formales y politicas publicas.

3. Consolidar la formacion de una red de colaboraciébn con organismos
nacionales e internacionales vinculados a procesos de educacion civica y
construccion de ciudadania para ampliar la cobertura e impacto de la
politica institucional en la materia.
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1.2.2 SUBDIRECCIQN DE DESARROLLO DE METODOS Y CONTENIDOS
DE EDUCACION CIVICA

OBJETIVO:

Difundir propuestas educativas en materia de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana, dirigidas a distintos grupos de poblacion, instituciones publicas,
organizaciones de la sociedad civil, docentes, académicos y partidos politicos.

FUNCIONES:

1. Coordinar el desarrollo de modelos y estrategias educativas inscritas en el
ambito de la educacién no formal que promuevan el ejercicio de la
ciudadania entre distintos grupos de poblacion del pais, para contribuir al
desarrollo de la cultura politico democratica.

2. Coordinar el desarrollo de modelos y estrategias educativas inscritas en el
ambito de la educacion formal que promuevan el ejercicio de la ciudadania
en la poblacion infantil y juvenil del pais, para aportar a la construccion de
ciudadania.

3. Coordinar el desarrollo de contenidos, metodologias y estrategias
educativas inscritas en el ambito de la educacion informal que promuevan
la participaciéon ciudadana de distintos grupos de poblacion para contribuir
al desarrollo de la cultura politico democratica.

4. Coordinar el desarrollo de estrategias para la formacion de formadores
dirigidas a la implementacién de las politicas de educacion civica del
Instituto Nacional Electoral para contribuir a la construccion de ciudadania.

5. Aprobar los procesos de evaluacion y sistematizacion de los modelos y
estrategias educativas en materia de educacion civica y formacién
ciudadana, desarrollados por el Instituto Nacional Electoral para mejorar su
pertinencia, impacto y réplica por diversos agentes sociales.

6. Generar los documentos normativos, informativos y de planeacion
institucional en el ambito de su competencia, para el cumplimiento de las
actividades de la Subdireccion de acuerdo con los lineamientos y politicas
establecidas.
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1221 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE METODOS PARA LA
EDUCACION NO FORMAL

OBJETIVO:

Identificar factores de efectividad en programas y proyectos educativos sobre
formacion ciudadana en el &mbito no formal para el desarrollo de métodos y
estrategias de formacién ciudadana con poblacion no escolarizada, asi como
generar propuestas técnicas para mejorar los contenidos y las metodologias
gue se instrumentan en el &mbito de educacion no formal o no escolarizada,
para mejorar su pertinencia, impacto y ejecucion por la estructura
desconcentrada y diversos agentes sociales.

FUNCIONES:

1. Realizar proyectos de investigacion educativa, exploratoria y evaluativa
para la planeaciéon y ejecucion de programas y proyectos de formacion
ciudadana en el ambito de la educacion no formal o no escolarizada.

2. Disefiar modelos, metodologias y materiales educativos y didacticos para
su uso en el &mbito de educacion no formal, asi como elaborar lineamientos
generales y especificaciones técnicas para la elaboracion de manuales y
materiales didacticos para favorecer la atencion de las lineas estratégicas
o proyectos definidos en el marco de la politica institucional en materia de
educacion civica y formacion ciudadana.

3. Proponer y realizar estrategias y procesos de capacitacion y actualizacion
en los programas y acciones disefladas de formacion ciudadana en el
ambito de educacion no formal, tanto al interior del Instituto Nacional
Electoral como con aliados externos para aportar a la construccion de
ciudadania.

4. Disefar estrategias y métodos de evaluacion y seguimiento de los procesos
de intervencién educativa desarrollados para el ambito no formal y
sistematizar experiencias y aprendizajes para generar propuestas técnicas
de mejora aplicables a los proyectos de institucionales de educacion civica.

5. Colaborar en el disefio de sistemas y métodos para la evaluacion de la
pertinencia, ejecucion e impacto de los modelos y estrategias educativas
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dirigidas a distintos grupos de poblacion en los d@mbitos de educacion
formal, no formal e informal en materia de formacion ciudadana, asi como
proporcionar el seguimiento correspondiente para asegurar la deteccion de
oportunidades de mejora.

6. Diseflar e impartir asesoria para vocales del ramo y personal de
Organismos Publicos Locales, entre otros actores, sobre modelos,
metodologias y materiales educativos y didacticos en materia de formacién
ciudadana para el ambito de educacion no formal.

7. Disefar procesos de sistematizacion de informacion y resultados de
implementacion de los modelos y estrategias educativas en los &mbitos de
la educacion no formal e informal en materia de formacion ciudadana para
generar los informes correspondientes e identificar areas de oportunidad.

8. Documentar la pertinencia tedrica y metodoldgica tanto del disefio de
programas y proyectos de educacion civica en el @&mbito de la educacion no
formal, como de su aplicacion tanto por parte de la estructura
desconcentrada como de otros organismos que colaboran con el Instituto
Nacional Electoral en la materia.
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1222 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE METODOS PARA LA
EDUCACION FORMAL

OBJETIVO:

Identificar las necesidades que en los distintos niveles y modalidades del
Sistema Educativo Nacional existen respecto de las propuestas
metodoldgicas bajo las cuales se trabaja la formacion civica y ética, y con
base en ello generar propuestas técnicas para complementar los contenidos
y las metodologias que se instrumentan para esta materia en los distintos
niveles educativos de dicho sistema.

FUNCIONES:

1. Realizar proyectos de investigacion educativa, exploratoria y evaluativa,
para el disefio de proyectos, programas y contenidos que aporten a la
formacién ciudadana en el @mbito de la educacion formal o escolarizada
para contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica.

2. Disefiar modelos, metodologias y materiales educativos y didacticos para
su uso en el &mbito de educacién formal, asi como elaborar lineamientos
generales y especificaciones técnicas para el disefio de manuales y
materiales didacticos acordes a las lineas estratégicas o proyectos
definidos en el marco de la politica institucional de educacion civica y
formacion ciudadana.

3. Diseflar e impartir asesoria para vocales del ramo y personal de
Organismos Publicos Locales Electorales, entre otros actores, sobre
modelos, metodologias y materiales educativos y didacticos en materia de
formacion ciudadana para el ambito de educacion formal con el fin de
aportar al desarrollo de la cultura politico democratica.

4. Disefar estrategias y métodos de evaluacion y seguimiento de los procesos
de intervencién educativa, desarrollados para el ambito formal y
sistematizar experiencias y aprendizajes para generar propuestas técnicas
de mejora aplicables a los proyectos institucionales de educacion civica.

5. Disefar propuestas de formacion y actualizacion de los profesionales que
intervienen en la formacion civica y ética en los distintos niveles de la
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educacion formal: basica, media superior y superior para contribuir al
desarrollo de la cultura politico democratica.

6. Proponer los marcos de referencia que permitan evaluar la pertinencia tanto
de las propuestas curriculares como de las practicas educativas en materia
de formacion civica y ética para aportar a la formacion ciudadana y la
construccion de ciudadania.

7. Diseflar procesos de sistematizacion de informacion y resultados de
implementacion de los modelos y estrategias educativas en los ambitos de
la educacion formal en materia de educacion civica y formacion ciudadana
para generar los informes correspondientes e identificar areas de
oportunidad.
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1223 DEPARTAMENTO DE M,ETODOS Y ESTRATEGIAS DE
PARTICIPACION DEMOCRATICA

OBJETIVO:

Desarrollar métodos y estrategias para la promocion de la participacion
ciudadana en la vida publica y los procesos electorales que complementen
los programas de educacion civica y formacion ciudadana del Instituto, los
OPLE y de aliados externos.

FUNCIONES:

1. Asesorar a los vocales del ramo sobre metodologias y materiales
educativos y didacticos en materia de promocion de la participacion
democrética con distintos grupos de poblacién en el ambito de la educacién
no formal o informal, para orientar a la ciudadania respecto del ejercicio de
sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones politico-electorales.

2. Analizar el marco normativo de la participacion ciudadana en los ambitos
local y federal para proponer areas de oportunidad para el disefio de
propuestas educativas que fomenten la intervencion de la ciudadania en los
asuntos publicos.

3. Analizar experiencias de participacion ciudadana que aporten claves
relevantes para el fortalecimiento de la cultura politica democrética y que
sean traducibles en propuestas educativas para poblacién infantil, juvenil o
adulta.

4. Analizar practicas educativas de promocion de la participacion ciudadana
gue revelen factores de éxito traducibles en propuestas educativas para la
poblacién infantil, juvenil o adulta.

5. Proponer y desarrollar métodos y estrategias de participaciéon democrética
con poblacién juvenil y adulta para favorecer el reconocimiento de sus
demandas, derechos e incidencia en el ambito publico.

6. Proponer y desarrollar métodos y estrategias de participacion democratica
en procesos electorales: promocion del voto, integracion de mesas
directivas de casilla y denuncia de delitos electorales.
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7. Proponer y desarrollar modalidades de capacitacion y actualizacion en los
meétodos y estrategias de promocion de la participacion democratica con
distintos grupos de poblacion, disefiados por el area para contribuir al
desarrollo de la cultura politica democratica.

8. Disefar procesos de sistematizacion de informacion y resultados de
implementacion de los métodos y estrategias de promociéon de la
participacion ciudadana para generar los informes correspondientes e
identificar areas de oportunidad.

80



©INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACI}(’)N ESPECIFICO DE LA DIRECCI(?N EJECUTIVA
DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

1.2.3 SUBDIRECCION DE GESTION Y OPERACION DE PROGRAMAS
OBJETIVO:

Identificar aliados estratégicos que impulsen acciones encaminadas a la
educacion civica que se vinculen con los fines y propoésitos de la politica de
educacion civica del Instituto Nacional Electoral, con el fin de instrumentar
programas de colaboracion para garantizar que la poblacién infantil, juvenil y
adulta sean atendidas con las propuestas educativas del Instituto y
desarrollen competencias civicas para un mejor ejercicio ciudadano.

FUNCIONES:

1. Identificar aliados estratégicos que desarrollen acciones de educacion
civica para poblacion infantil, juvenil y adulta y analizar condiciones para
establecer esquemas de colaboracién.

2. Proponer procedimientos y planes de trabajo adecuados a las
caracteristicas, atribuciones y objetivos de los distintos aliados estratégicos,
qgue incluyan propuestas de actividades, calendarios, recursos, e
instrumentos, para la recuperacion de informacion para la implementacion
de acciones de colaboracion con ellos (convocatorias, convenios, acuerdos,
etc.).

3. Integrar y actualizar las bases de datos de organizaciones de la sociedad
civil, instituciones publicas y otros actores que puedan constituirse como
aliados estratégicos, para la realizacion de proyectos de educacion civica y
formacién ciudadana.

4. Establecer procedimientos para la verificacion del cumplimiento de
requisitos y compromisos definidos en los distintos esquemas de
colaboracion con aliados estratégicos para asegurar su correcta aplicacion.

5. Diseflar sistemas de informacion que permitan monitorear la
implementacion de las acciones de colaboracion con aliados estratégicos.

6. Analizar informacion cuantitativa y cualitativa para la integraciéon de
informes sobre resultados y efectos de las acciones de colaboracion con
aliados estratégicos.
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1.2.3.1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y OPERACION DE
PROGRAMAS

OBJETIVO:

Disefar, operar y dar seguimiento a los procedimientos y programas para la
gestion de los proyectos anuales de educaciéon civica, promocion de la
participacion ciudadana y prestacion de servicio social en las vocalias de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

FUNCIONES:

1. Proponer los lineamientos para la calendarizacion, ejercicio y seguimiento
a la aplicacibn de recursos presupuestales para los programas de
Educacion Civica y Participacion Ciudadana, tanto por parte de oficinas
centrales, como de los o&rganos desconcentrados, alineados al
cumplimiento de los cronogramas definidos para los proyectos
considerados en la politica de educacion civica vigente.

2. Elaborar los programas, lineamientos vigentes y sistemas de evaluacion
para el proceso de prestacion de servicio social en las vocalias de
capacitacién electoral y educacion civica de las 332 Juntas Locales y
Distritales Ejecutivas, para la realizacion de actividades de Educacion
Civica y Promocién de la Participacion Ciudadana.

3. Elaborar propuestas para incentivar la participacion de actores externos en
el desarrollo de proyectos de educacion civica y promocion de la
participacion ciudadana, para el desarrollo de la cultura politico
democratica.

4. Realizar las gestiones necesarias para la operacion y logistica de eventos
de capacitacion en materia de educacién civica, promocion de la
participacion ciudadana y divulgacion de la cultura politica democratica para
aportar a la construccion de ciudadania.

5. Gestionar los apoyos establecidos en convenios de apoyo y colaboracion
con actores externos para el desarrollo de proyectos de educacion civica
para el desarrollo de la cultura politico democratica.
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6. Ejecutar mecanismos para la rendicion de cuentas respecto de los apoyos
otorgados a actores externos para el cumplimiento de compromisos
establecidos con el Instituto en materia de Educacion Civica.

7. Realizar el registro de informacion relacionada con el ejercicio y aplicacién
de los recursos destinados a los proyectos de educacion civica para la
elaboracién de los informes correspondientes.

8. Realizar las gestiones para la radicacion de recursos para el otorgamiento
de becas por prestacion de servicio social en los programas de educacion
civica que se instrumenta a través de los érganos desconcentrados.
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1232 DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION DE
PROGRAMAS DE ORGANOS DESCONCENTRADOS

OBJETIVO:

Definir e implementar las acciones de coordinacion y acompafamiento a
vocales de capacitacion electoral y educacion civica en la activacién de los
procesos establecidos para la implementacion de los proyectos de Educacion
Civica y Participacion Ciudadana para favorecer el cumplimiento de las metas
y los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

1. Realizar el monitoreo de las actividades que realicen las Juntas Locales y
Distritales Ejecutivas para la instrumentacion de los proyectos de Educacion
Civica y Participacion Ciudadana.

2. Participar en la elaboracion de la propuesta operativa, de evaluacion y de
seguimiento, asi como en el disefio de contenidos de materiales didacticos
y de apoyo para la implementacion del ejercicio nacional de participacion
infantil.

3. Elaborar la propuesta de los documentos normativos y actualizar los
contenidos de los materiales de apoyo para la instrumentacion del
Parlamento de las Nifias y los Niflos de México, asi como disefiar los
mecanismos de participacion con las instituciones convocantes, de
recuperacion de informacion de las actividades realizadas y de evaluacion
de impacto de dicho evento, con el fin de mantener la cohesién del mismo
y asegurar el logro de los objetivos del Instituto.

4. Elaborar propuestas de instrumentos de recuperacion de informacion e
implementar las que se validen para el seguimiento de las actividades de
Educacion Civica y Participacion Ciudadana que realicen los érganos
desconcentrados para garantizar su objetividad y vinculacion con
indicadores y objetivos institucionales.

5. Elaborar y revisar propuestas de criterios y lineamientos para la evaluacion
de metas de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional de
organos desconcentrados, en materia de Educacion Civica y Participacion
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Ciudadana para verificar su alineacion con los objetivos y lineas
estratégicas de la politica educativa institucional.
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1.2.3.3 DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION DE
POLITICAS DE COLABORACION CON ALIADOS
ESTRATEGICOS

OBJETIVO:

Identificar aliados estratégicos que impulsen acciones encaminadas a la
educacion civica que se vinculen con los fines y propositos de la politica de
educacion civica del Instituto Nacional Electoral, con el fin de instrumentar
programas de colaboracién para garantizar que la poblacién infantil, juvenil y
adulta sean atendidas con las propuestas educativas del Instituto y
desarrollen competencias civicas para un mejor ejercicio ciudadano.

FUNCIONES:

1. Identificar aliados estratégicos que desarrollen acciones de educacion
civica para poblacion infantil, juvenil y adulta y analizar condiciones para
establecer esquemas de colaboracion.

2. Proponer procedimientos y planes de trabajo adecuados a las
caracteristicas, atribuciones y objetivos de los distintos aliados estratégicos,
gue incluyan propuestas de actividades, calendarios, recursos, e
instrumentos, para la recuperacion de informacién para la implementaciéon
de acciones de colaboracion con ellos (convocatorias, convenios, acuerdos,
etc.).

3. Integrar y actualizar las bases de datos de organizaciones de la sociedad
civil, instituciones publicas y otros actores que puedan constituirse como
aliados estratégicos, para la realizacion de proyectos de educacion civica 'y
formacion ciudadana.

4. Establecer procedimientos para la verificacion del cumplimiento de
requisitos y compromisos definidos en los distintos esquemas de
colaboracion con aliados estratégicos para asegurar su correcta aplicacion.

5. Disefiar sistemas de informacibn que permitan monitorear la
implementacion de las acciones de colaboracion con aliados estratégicos.
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6. Analizar informacion cuantitativa y cualitativa para la integracion de
informes sobre resultados y efectos de las acciones de colaboracion con
aliados estratégicos.
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1.2.4 SUBDIRECCION DE ALIANZAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE
LA CULTURA CIVICA

OBJETIVO:

Promover el establecimiento de alianzas estratégicas con actores publicos,
privados y sociales externos a Través del despliegue de proyectos, lineas de
accion y actividades basicas contempladas en materia de Educacion Civica
y Participacion Ciudadana para potenciar el alcance de los proyectos
implementados en el area.

FUNCIONES:

1. Analizar las alianzas con las que se cuenta en materia de Educacion Civica
y Participacion Ciudadana para Articular el objetivo de las mismas a la
politica institucional en materia.

2. Formular criterios para la formalizacion de alianzas en el marco de la politica
institucional vigente en materia de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana para alinearlas a la politica institucional en materia.

3. Proponer a la Direccion de Area actores estratégicos para el cumplimiento
de los objetivos de los proyectos en materia de Educacion Civica y
Participacion Ciudadana para ampliar los alcances de los proyectos.

4. Generar condiciones para que actores diversos encuentren puntos de
coincidencia que les lleven a crear y vitalizar redes o alianzas en las
actividades realizadas en materia de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana para potenciar los alcances de los proyectos.

5. Formalizar relaciones institucionales y negociacion para incentivar el trabajo
colaborativo con actores de los sectores publico, privado y social,
especialmente con instancias gubernamentales, organizaciones de la
sociedad civil y el sector académico para potenciar los alcances de los
proyectos.

6. Colaborar en la planeacion y desarrollo de actividades en materia de
Educacion Civica y Participacion Ciudadana para potenciar sus alcances a
través de formalizacion de alianzas y convenios.
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7. Dar seguimiento a los tramites de formalizacién de convenios en materia de
Educacion Civica y Participacion Ciudadana para formalizar la alineacion y
comprometer la ampliacién del alcance de los proyectos.

8. Sistematizar el estado de las alianzas y convenios formalizados entre el
Instituto, a través de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacién civica, en materia de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana, a fin de mantener un registro de las reuniones, proyectos y
avances que se tienen con cada institucion u organizacion con el que se
vinculan.

9. Aportar la informacion que se requiere al area sobre vinculacion y alianzas
en materia de Educacion Civica y Participacion Ciudadana, para la atencion
de las solicitudes, comentarios y requerimientos de transparencia.

10. Coadyuvar en el seguimiento y contenido de documentos que se realicen
en la Direccion de Area en materia de Educaciéon Civica y Participacion
Ciudadana.

11. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o
sean complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la
normatividad vigente.
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1.3 DIRECCION DE DIFUSION Y CAMPANAS INSTITUCIONALES
OBJETIVO:

Planear, coordinar y dirigir los programas de Difusion y Campafias
Institucionales, asi como el trabajo de disefio y produccion editorial
Institucional con la finalidad de contribuir a la promocion y divulgacion de la
educacion civica y la participacion ciudadana mediante el ejercicio y
cumplimiento de los derechos y obligaciones politico-electorales de la
ciudadania.

FUNCIONES:

1. Desarrollar estrategias de difusion en lo relativo a la divulgacién de la cultura
politico democratica, la Participacion ciudadana, la promocion del voto y la
prevencion contra delitos electorales.

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

3. Desarrollar en coordinacién con la direccién ejecutiva del registro federal de
electores las campanfas de difusion relativas a la inscripcion y actualizacion
del padron electoral.

4. Promover los programas sustantivos en materia de educacion civica,
cultura democratica y capacitacion electoral; con la finalidad de extender y
ampliar el impacto de la Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y
Educacion Civica.

5. 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.

6. Supervisar la unidad visual y homogeneidad conceptual de los materiales
audiovisuales y graficos del Instituto.

7. Organizar, coordinar y supervisar en materia logistica y de difusién, la
realizacion de seminarios, conferencias, certdmenes de investigacion y
otras actividades de extension en materia de educacion civica, cultura
politica, participacion ciudadana y capacitacion electoral.
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8. Coadyuvar para potenciar en la agenda publica que manejan los medios
masivos de comunicacion e instituciones publicas y/o privadas, los temas
de la educaciéon civica, la cultura politica democratica y los procesos
electorales.

9. Detectar las necesidades de capacitacion y promover la actualizacion del
personal de las unidades administrativas bajo su adscripcion.

10. Elaborar el programa de actividades de la direccion, asi como el
anteproyecto de presupuesto correspondiente.

11. Desarrollar e implementar medidas para modificar y simplificar los
métodos y procedimientos de trabajo aplicables a la direccion, elaborar los
informes solicitados por la superioridad.

12. Proporcionar la informacion, los datos y la cooperacion técnica que le sean
requeridas de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.
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1.3.1 SUBDIRECCION DE CAMPANAS INSTITUCIONALES
OBJETIVO:

Desarrollar propuestas de estrategias de comunicacion, con el propésito
difundir los derechos politico electorales de los ciudadanos.

FUNCIONES:

1. Definir las estrategias de comunicacion en materia de publicidad para la
campaiia institucional y sus sub campafas.

2. Desarrollar y coordinar la produccion de los materiales audiovisuales,
impresos y alternativos correspondientes a las campanias de publicidad del
Instituto.

3. coordinar las actividades de la agencia de publicidad y de la casa
productora respecto al desarrollo de la creatividad y produccion de las
campafas del Instituto.

4. Coordinar y dar seguimiento a las etapas de desarrollo de la campafa
institucional y sub campanias vigilando que estén acordes con los objetivos
establecidos en la estrategia general de comunicacion.

5. Desarrollar y coordinar la estrategia y seleccion de medios, respetando las
pautas de difusion de las campafas de publicidad del Instituto

6. Coordinar con la subdireccion de produccion editorial y disefio grafico la
elaboracion de los materiales Impresos relativos a las campafas del
Instituto.

7. Desarrollar y supervisar la aplicacion de estudios de opinién cuantitativos y
cualitativos para evaluar el Impacto de las campanias.

8. Definir los lineamientos de difusion de las campafas a nivel nacional y
regional para las Juntas Locales y Distritales.
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1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y MEDIOS

OBJETIVO:

Coordinar y dar seguimiento al desarrollo de la produccion de materiales
audiovisuales e impresos de las Campanfas Institucionales, para enterar a la
ciudadania sobre los procesos electorales, la cultura civica, Tramites
registrales y la promocion de la participacion ciudadana, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad en esta materia.

FUNCIONES:

1. Solicitar las necesidades de difusion del Instituto para su integracion.

2. Dar seguimiento a la estrategia de difusion, para verificar que se lleva a
cabo de acuerdo con lo planeado.

3. Disefiar y proponer la integracion del plan de medios para las campafias
institucionales.

4. Coordinar y supervisar a la casa productora, respecto de la produccion de
materiales audiovisuales de las campafias institucionales, y a la agencia de
publicidad, en cuanto a los servicios requeridos.

5. Coordinar y supervisar las juntas de pre-produccién con la casa productora
y la agencia de publicidad.

6. Dar seguimiento a los diferentes procesos de produccion audiovisual de las
campanas institucionales para verificar que se lleven a cabo de acuerdo a
lo planeado y se apeguen a la politica de difusion del Instituto.

7. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la publicacion de inserciones en
los diferentes medios impresos.

8. Dar seguimiento al catdlogo nacional de medios impresos y de internet, que
integra la Coordinacion Nacional de Comunicacion Social, para la insercion
de la campafa institucional en revistas, periddicos y medios digitales

93



©INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACI}(’)N ESPECIFICO DE LA DIRECCIQN EJECUTIVA
DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

9. Dar seguimiento presupuestario de la produccibn de materiales
audiovisuales como de las inserciones en medios impresos y digitales, con
las &reas correspondientes.

10. Coordinar, con la jefatura del departamento de pautado, la adecuada y
oportuna difusion de los materiales audiovisuales de la campafa
institucional

11. Realizar y supervisar la clasificacion y archivo fisico de los materiales
audiovisuales de las campafias Institucionales

12. Colaborar en el desarrollo de los anexos técnicos para la contratacion de
la casa productora y agencia de publicidad

13. Elaborar el programa de actividades de la jefatura, asi como el
anteproyecto de presupuesto correspondiente

14. Desarrollar e implementar las medidas necesarias para mejorar los
métodos y procedimientos de trabajo aplicables a la jefatura

15. Proporcionar la informacion competente a su area que le sea requerida de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas

16. Gestionar la autorizacion de disefios que solicita la coordinacién nacional
de comunicacion social, para expedir dictamenes de procedencia técnica

17. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o
sean complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la
normatividad vigente
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1.3.1.2 DEPARTAMENTO PAUTADO DE CAMPANAS
INSTITUCIONALES

OBJETIVO:

Generar las pautas de transmision en los medios de comunicacion para que
el Instituto Nacional Electoral difunda su campafia institucional en periodo
electoral y no electoral y enterar a la ciudadania sobre los procesos
electorales.

FUNCIONES:

1. Dar seguimiento a la estrategia de difusion, a los acuerdos de: comité de
radio y television, de Junta General Ejecutiva y de consejo general, para
planificar y generar la pauta a programar en procesos electorales locales,
procesos electorales concurrentes, procesos electorales federales y
procesos electorales extraordinarios, asi como durante periodo ordinario.

2. Analizar y atender las solicitudes de pauta de los distintos 6rganos centrales
y desconcentrados del Instituto Nacional Electoral, para cumplir con las
nuevas atribuciones de dar difusion a los mensajes de las elecciones
locales.

3. Realizar la planificacion de pauta considerando los tiempos de pre
produccion, produccion y postproduccién, en colaboracion del
departamento de produccién de medios para tener la difusion oportuna de
los mensajes de los procesos electorales

4. Supervisar el proceso de ingesta, clasificacion de materiales de spots de
radio y television, asi como la creacién de estrategias de comunicacion en
el sistema para la recepcion de materiales de radio y television para dar a
conocer los mensajes de radio y tv, de manera ordenada, segun los tiempos
gue marca la estrategia de difusion.

5. Integrar y/o actualizar el archivo de materiales audiovisuales, en
coordinacion con el departamento de produccion de medios.
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6. Planificar, proponer y realizar la pauta de inserciones en medios impresos,
tanto locales como nacionales, de acuerdo con la estrategia de difusion
vigente, con base en el catalogo nacional de medios y en coordinacion con
la Coordinacion Nacional de Comunicacion Social.

7. Coadyuvar y atender el seguimiento del sistema de gestion de procesos y
proyectos de la Subdireccién de Campafas institucionales.

8. Mantener actualizados los informes de la campafia institucional del Instituto
para estar en posibilidad de responder cualquier cuestionamiento de
transparencia o bien realizar cualquier tipo de informe interno

9. Atender informes de obligaciones de transparencia con referencia a
utilizacion de tiempos del estado para cumplir con lo mandatado por la o las
instituciones que se encargan de dar transparencia a cada procedimiento
interno.

10. Coadyuvar con la coordinacion de comunicacion social la actualizacién de
la pagina INE-TV con spots de la Camparia institucional y/o otros materiales
audiovisuales generados por la DECEyYEC.

11. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o
sean complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la
normatividad vigente.
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1.3.2 SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION
OBJETIVO:

Desarrollar la propuesta de la estrategia general y especificas de
comunicacioén en materia de promocion y divulgacion con el objeto de dar a
conocer entre la ciudadania los programas institucionales de Educacion
Civica, promocion de la participacién ciudadana, actualizaciéon al padrén
electoral y cualquier otro que defina el Instituto.

FUNCIONES:

1. Planear la estrategia general de comunicacion en materia de promocion y
divulgacion de los programas institucionales de educacion civica,
promocion de la participacion ciudadana, actualizacion al padron electoral y
cualquier otro que defina el Instituto.

2. Desarrollar el plan de actividades en materia de promocion y divulgacion de
los programas institucionales de educacion civica, promocion de la
participacion ciudadana, actualizacion al padron electoral y cualquier otro
gue defina el Instituto.

3. Proponer eventos y exposiciones a nivel nacional para la participacion del
Instituto

4. Planear y supervisar la participacion del Instituto en eventos y exposiciones
a nivel nacional.

5. Concertar espacios para la exhibicion de stands institucionales en
diferentes foros a nivel nacional.

6. Potenciar las tareas de promocion y divulgacién de los programas
institucionales a través de los convenios con instituciones publicas, privadas
y sociales, mediante la elaboracién de estrategias, lineamientos y
mecanismos.

7. Trabajar conjuntamente con la coordinacion nacional de comunicacion
social del Instituto para promover y divulgar los programas institucionales
de educacion civica, promocién de la participacion ciudadana, actualizacion
al padrén electoral y cualquier otro que defina el Instituto a través de los
medios masivos de comunicacion.
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8. Planear y coordinarse con las areas correspondientes para la promocion e
implementacion de seminarios, conferencias, certamenes de investigacion
y otras actividades de extension en materia de educacion civica, promocién
de la participacion ciudadana y actualizacion al padron electoral.

9. Planear y supervisar los certamenes y concursos del Instituto en materia de
educacion civica, promocion de la participacién ciudadana y actualizacién
al padron electoral.

10. Potenciar los programas del Instituto a través de su promocion y
divulgacién conjunta con delegaciones y municipios.

11. Supervisar el desarrollo de la pagina electronica de la DECEYEC.

12. Supervisar las gestiones pertinentes para llevar a cabo las transmisiones
satelitales que le sean solicitadas a la Direccion Ejecutiva.

13. Elaborar el programa de actividades de la subdireccién, asi como el
anteproyecto de presupuesto correspondiente.

14. Desarrollar e implementar las medidas necesarias para mejorar los
métodos y procedimientos de trabajo aplicables a la subdireccion

15. Elaborar los informes solicitados por el superior jerarquico.

16. Proporcionar la informacion competente a su area que le sea requerida de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.
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1.3.2.1 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIVULGACION

OBJETIVO:

Investigar proponer y ejecutar las estrategias de comunicacion en materia de
promocién, para dar a conocer entre la ciudadania los programas
institucionales de educacion civica, promocion de la participacion ciudadana,
actualizacion al padron electoral, y cualquier otro programa que defina el
Instituto.

FUNCIONES:

1. Proponer ante la Direccion de Area acciones para el desarrollo de la
estrategia general en materia de promocion de los programas
institucionales

2. Colaborar en la planeacion y desarrollo de las actividades en materia de
promociéon y divulgacion de los programas institucionales de educacion
civica, promocion de la participacion ciudadana.

3. Dar seguimiento a tareas de promocion y divulgacion de los programas
institucionales con la ciudadania mediante la aplicacion de nuevas
tecnologias y medios de comunicacion tradicional y digital (redes sociales),
para la promocion del voto.

4. Disefar, supervisar y ejecutar estrategias de difusion especificas para
diversas  actividades  (concursos, Convocatorias, conferencias,
presentaciones, foros) educacion civica, promocién de la participacion
ciudadana y actualizacién del padron electoral, entre otras.

5. Tramitar la distribucion de publicaciones editadas por el Instituto en eventos
diversos en los que se participe como anfitrién o invitado

6. Elaborar el programa de actividades, informes, reportes, de la jefatura, que
se deban presentar a la comision de capacitacion electoral y educacion
civica, asi como el comité editorial

7. Aportar la informacion que se requiera de su area para la atender las
solicitudes de transparencia

99



©INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACI}(’)N ESPECIFICO DE LA DIRECCIQN EJECUTIVA
DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

8. Fungir como enlace para la atencién de solicitudes de actualizacién en el
portal web del Instituto

9. Apoyar a las areas correspondientes en la promocién de los programas
institucionales a través de los medios masivos de comunicacion.

10. Proponer obras de literatura a solicitar para atender visitas guiadas y otras
actividades donde sea requerido material editorial

11. Colaborar con la subdireccion en el seguimiento y contenido de
documentos para la firma de convenios con Instituciones publicas, privadas
y sociales, asi como gobiernos delegacionales y municipales, para
implementar estrategias de promocion y divulgacion de los programas
institucionales

12. Elaborar el programa de actividades correspondientes a la jefatura de
promocién

13. Proponer e implementar medidas de eficacia, eficiencia, trabajo en equipo
y capacitacion continua que mejoren los métodos y procedimientos de
trabajo de la jefatura

14. Elaborar los informes y apoyar en las tareas que solicite el superior
jerarquico

15. Proporcionar la informacion que le sea requerida, y que competa a su
area, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.
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1.3.3 SUBDIRECCION DE PRODUCCION EDITORIAL
OBJETIVO:

Coordinar el trabajo de concepcion gréfica, disefio, produccion y distribucién
de materiales editoriales de la DECEYEC, en sus vertientes de educacion
civica, capacitacion electoral y divulgacién de la cultura democratica, a fin de
gue se apliquen las normas y criterios editoriales institucionales.

FUNCIONES:

1. Coordinary supervisar el trabajo de concepcién grafica, correccion de estilo,
disefio gréfico e impresion de las colecciones y/o publicaciones editoriales
que formen parte de los programas de educacion civica, divulgacion de la
cultura politica democrética, y participacion ciudadana.

2. Ejecutar el plan anual editorial del Instituto

3. Coordinar y supervisar que la produccién de materiales impresos que
correspondan a las distintas sub campafas de difusion

4. Definir y supervisar los aspectos técnicos de los concursos por licitacion
publica e invitacién restringida respecto a la contratacion de servicios de
produccion de materiales impresos

5. Supervisar la aplicacion de normas y criterios acordes a la politica editorial
institucional en los diversos productos, colecciones y/o publicaciones que
lleve a cabo la DECEYEC

6. Determinar mecanismos de vinculacion y seguimiento con impresores,
disefiadores y deméas proveedores de la DECEYEC, en materia de
produccion editorial

7. Promover la actualizacion de los procesos de disefio grafico y pre-prensa,
redaccion, correccion de estilo y otras actividades afines del personal
adscrito a su subdireccion

8. Supervisar la produccion de los materiales editoriales en sus diversas
etapas (disefio, pre-prensa, impresioén y acabados)
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9. Coordinar la realizacién de prototipos de disefio gréafico y, en su caso,
originales mecanicos para la produccion de los materiales impresos de
capacitacion electoral y educacion civica que edita el Instituto

10. Coordinar y supervisar la produccién de materiales de promocion de las
actividades de extension de la cultura politico-democratica y de
capacitacion electoral y las que deriven de acuerdo a convenios
Interinstitucionales para la difusion de diplomados, exposiciones,
conferencias, congresos, etc.

11. Establecer directrices en materia de disefio gréafico

12. 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
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1.3.3.1 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y PROMOCION
EDITORIAL

OBJETIVO:

Garantizar la edicion, produccion y distribucion de las publicaciones impresas
Y, €n su caso, su version digital, que integran el programa anual editorial asi
como de otros materiales para la divulgacion de la cultura democrética y civica,
con el objeto de dar a conocer entre la ciudadania la politica electoral del
Instituto, asi como los programas institucionales de educacidén civica,
promocion de la participacion ciudadana, actualizacion al padron electoral y
cualquier otro que defina el Instituto.

FUNCIONES:

1. Formular en los procesos de produccion editorial, impresion y distribucion,
asi como en cualquier otro proceso requerido, para la elaboracién de las
publicaciones que integran el programa anual editorial y de otros materiales
para la divulgacion de la cultura democratica y civica

2. Preparar en forma conjunta con las areas postulantes, las publicaciones
gue integran el programa anual editorial, asi como con los coordinadores y
autores de los materiales para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

3. Proponer las tareas de promocion y divulgacion de los programas
institucionales a través de los convenios de coedicidn con instituciones
publicas, privadas y sociales, mediante la publicacion de obras impresas y
digitales para la divulgacion de la cultura democratica y civica

4. Realizar las gestiones conducentes al cumplimiento del programa anual
editorial, asi como de otros materiales destinados a la divulgacion de la
cultura democratica y civica

5. Coadyuvar en los trabajos de correccidbn de estilo, disefio editorial,
impresion, o cualquier otro proceso que permita cumplir, en tiempo y forma;
con el programa anual editorial
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6. Proponer las caracteristicas técnicas de las obras que integran el programa
anual editorial, asi como de otros materiales para la divulgacion de la cultura
democrética y la educacién civica, considerando su formato y soporte
interior y exterior

7. Dar continuidad a la edicion de materiales para la divulgacion de la cultura
democrética

8. Participar en la elaboracion del programa de actividades de la subdireccion
de produccion editorial, asi como del anteproyecto de presupuesto
correspondiente

9. Desarrollar e implementar las medidas necesarias para mejorar los
meétodos y procedimientos de trabajo aplicables a la subdireccion

10. Emitir los informes solicitados por el comité editorial, dar seguimiento a
sus acuerdos y articular las acciones necesarias para su cumplimiento

11. Elaborar los informes solicitados por el superior jerarquico

12. Proporcionar la informacion competente a su area que le sea requerida de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas

13. Las demas que determine el superior jerarquico y que estén alineadas o
sean complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la
normatividad vigente
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1.3.3.2 DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO

OBJETIVO:

Verificar el disefio grafico y editorial de los materiales impresos, con el
propdsito de que las camparfias
Institucionales cumplan con la normatividad.

FUNCIONES:

1. Supervisar la realizacion de los prototipos de disefio grafico, para la
produccion de los materiales Impresos que lleva a cabo la Direccion
Ejecutiva

2. Coordinar la elaboracion de las ilustraciones para los materiales que lo
requieran

3. Coordinar el disefio y la realizacion de los originales para las inserciones
con las que se difunden y promueven en medios impresos las diversas
actividades de extension que lleva a cabo el Instituto
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1.3.3.3 DEPARTAMENTO DE CORRECCION DE ESTILO
OBJETIVO:

Supervisar la correccién de estilo y el cuidado editorial de los materiales
impresos que se editan en el Instituto, a fin de que se apeguen a los
lineamientos y normas editoriales establecidos.

FUNCIONES:

1. Supervisar la lectura de inspeccion para conocer de manera general la
tematica, estructura y elementos graficos del texto a editar.

2. Supervisar la lectura de correccion de estilo.

3. Supervisar el marcaje tipogréfico, asi como el marcado de las
inconsistencias en contenido, si es el caso, para su consulta con autores.

4. Verificar que se incorporen las correcciones de estilo y en su caso, las
acordadas con los autores.

5. Supervisar el cotejo de los originales de primera prueba de formacion
editorial y revision tipogréfica.

6. Supervisar y dar el visto bueno a los elementos exteriores e interiores de la
edicion.
7. Supervisar la revision de pruebas de formacion y la lectura de seguridad.

8. Supervisar y dar visto bueno a la version final para imprenta y pruebas finas
para impresion
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1.3.4 SUBDIRECCION DE ESTRATEGIA DIGITAL
OBJETIVO:

Crear y coordinar la implementacion de la Estrategia Digital autorizada de la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica (DECEYEC),
para coadyuvar en la Estrategia de Difusion, asi como los temas de interés en
plano digital de la Direccidbn Ejecutiva de manera que dicha planeacion
converja en la generacion de conocimiento para la optimizacion y creacion de
contenidos digitales en todas las plataformas digitales utilizadas por el Instituto
Nacional Electoral.

FUNCIONES:

1. Proponer ante la Direccion de Difusion y Campafias Institucionales la
creacion y desarrollo de la estrategia digital general.

2. Coordinar la gestion de conocimiento mediante la supervision de
entregables y la motorizacién de software autorizado.

3. Coordinar la produccion de contenidos multiplataforma y su distribuciéon a
diferentes areas del Instituto.

4. Supervisar el comportamiento y rendimiento de los servicios digitales
implementados por la Direccion de Difusion y Campafias Institucionales.

5. Supervisar la administracion de las redes sociales de la Direccion Ejecutiva
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

6. Disefiar y supervisar las estrategias de difusion especificas para diversas
actividades (concursos, convocatorias, conferencias, presentaciones, foros)
educacion civica, promocion de la participacion ciudadana y actualizacion
del padrén electoral, entre otras.

7. Aportar la informacién que se requiera de su area para la atender las
solicitudes de transparencia.

8. Apoyar a las areas que requieran materiales digitales, asesoria sobre
medios digitales e informes en plano digital.

9. Elaborar el programa de actividades correspondientes a la subdireccion
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10.Proponer e implementar medidas de eficacia, eficiencia, trabajo en equipo
y capacitacion continua que mejoren los métodos y procedimientos de
trabajo de la subdireccion.

11.Proporcionar la informacion que le sea requerida, y que competa a su area,
de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

12.Proponer planes de medios para las areas requirentes.

13.Supervisar las investigaciones en medios digitales y tradicionales para
potenciar el contenido y la produccién de materiales.
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1.3.41 DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS MULTIPLATAFORMA

OBJETIVO:

Desarrollar y producir propuestas de disefio grafico y audiovisual
principalmente en el plano digital, para su incorporaciéon en los entornos
destinados para su difusion, a partir del analisis de conversacion del plano
digital en torno a la publicidad de las campafas institucionales, temas de
interés para el Instituto y las tendencias de comunicacién en los diversos
medios digitales y/o aplicativos web, para coadyuvar en las campafias para
promover la participacion ciudadana y promocion de la cultura democratica.

FUNCIONES:

1. Proponer ante la Direccion de Area acciones para el desarrollo de la
estrategia general de contenidos graficos y audiovisuales en materia digital.

2. Aportar la informacion que se requiera de su area para atender las
solicitudes de transparencia.

3. Fungir como enlace para la atencion de solicitudes de actualizacién en el
portal web del Instituto.

4. Apoyar a las areas correspondientes en la produccion de contenidos.

5. Elaborar el programa de actividades y funcionamiento correspondiente a la
jefatura de disefio digital

6. Proponer e implementar medidas de eficacia, eficiencia, trabajo en equipo
y capacitacion continua que mejoren los métodos y procedimientos de
trabajo de la jefatura.

7. Elaborar los informes y apoyar en las tareas que solicite el superior
jerarquico.

8. Proporcionar la informacién que le sea requerida, y que competa a su area,
de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

9. Supervisar, crear y editar, graficos y audiovisuales que respalden a los
programas de educacioén civica de acuerdo a los canales o medios por los
gue se realiza la difusion, principalmente en plano digital.
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10.Supervisar y crear materiales didacticos y desarrollar instructivos
electorales de acuerdo a los canales medios por los que se realiza la
difusion, principalmente en plano digital.

11.Supervisar y crear contenido grafico y audiovisual que respalde las
camparias de educacion civica en coordinacion con la fiscalia especializada
para la prevencién de delitos electorales.

12.Supervisar, crear y editar, graficos y audiovisuales que respalden a las
actividades culturales acuerdo a los canales o medios por los que se realiza
la difusién, principalmente en plano digital.

13.Supervisar y crear y editar, graficos y audiovisuales que respalden a las
actividades de produccion editorial de acuerdo a los canales o medios por
los que se realiza la difusién, principalmente en plano digital.

14.Disefar las mejores opciones para el desarrollo de recursos audiovisuales,
asi como mantenerse actualizado de las nuevas técnicas y tendencias en
lenguaje grafico y audiovisual, tanto en medios tradicionales como digitales.

15. Desarrollar conceptos creativos para el disefio gréfico y audiovisual.

16.Realizar soporte al disefio editorial que coadyuve a la produccién de
materiales multiplataforma.

17.Proponer formatos de contenido con fondo y forma que fortalezcan a las
estrategias digitales que desarrolla la Direccién de Area.
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VIll.  GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS
TERMINOS:

Multisistema Elec INE: Es la plataforma tecnologica mediante la cual se utilizan
diversos sistemas, que brinda soporte a la gestibn y seguimiento para las
actividades de integracion de Mesas Directivas de Casilla y de Capacitacion
Electoral en los sistemas INE.

TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Catélogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional:
Es el documento que establece la denominacién, clasificacion, descripcion, perfil
y demas elementos de los cargos y puestos que integran el Servicio.

Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa: Es el documento
gue establece la denominacion, clasificacion, descripcién, perfil y demas
elementos de los cargos y puestos que integran la Rama Administrativa.

Comision de Capacitacion Electoral y Educacion Civica (CDECEYEC): Es el
organo colegiado a traveés del cual el Consejo General del Instituto ejerce las
facultades de direccion, supervisibn o seguimiento de los mecanismos y
procesos de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de
la Rama Administrativa.

Junta General Ejecutiva: Es el Organo ejecutivo central de naturaleza
colegiada, que es presidido por el Consejero Presidente del Consejo General y
en la que el Secretario Ejecutivo funge como Secretario de dicha Junta, que se
integra con los directores ejecutivos que asisten con voz y voto, en la que el
titular del Organo Interno de Control y los titulares de los Organos Técnicos
Centrales que no sean integrantes de la Junta pueden participar con derecho a
VOZ en sus sesiones.
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Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACIQN ESPECIFICO DE LA DIRECCIQN EJECUTIVA
DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

Norma INE: Es el espacio virtual en el que se localiza toda la normatividad
(Constitucion Federal, leyes, codigos, Estatuto, reglamentos, lineamientos,
acuerdos y normas) que rige al Instituto Nacional Electoral.

SIGLAS:

CDECEYEC: Comisién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
DECEYEC: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
INE: Instituto Nacional Electoral.

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

OPL: Organismos Publicos Locales.

RIINE: Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral.
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