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‘_ ACUERDO DEL SECRETARIADO TECNICO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPAC],ON.
CIUDADANA DEL ESTADO DE DURANGO, POR EL QUE SE MODIFICA EL MANUAL DE -

DURANGO

%)  INSTITUTO ELECTORAL ¥ DE PARTICIFACION CIUDADANA

IEPC/ST08/2018

- ORGAN!ZAC!()_N DE ESTE ORGANISMO PUBLICO LOCAL, CON BASE EN LA ESTRUCTURA
ORGANICA APROBADA POREL ORGANO SUPERIOR DE DIRECCION DEL PROPIO INSTITUTO.

ANTECEDENTES

1. El treinta y uno de enero de dos. mil catorce, el Presidente de la Replblica expidio la Reforma

Constitucional en materia politico — electoral aprobada por el Cong;eso de la Unidn y la mayoria de
las legislaturas estatales.

2. El diez de febrero.de dos mil catorce, se publicd én el Diario Oficial de la Federacién ef Decreto por *

el que se reforma, adiciona y derogan diversas disposiciones de la Consntumon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia pOIItICO glectoral.’ -

3.cn fecha seis de marzo de dos mil catorce se publico en el Periddico Oﬂczat del Gobiemno del
Estado, el Decreto nimero 128 dela LXV! Legislatura del Congreso del estado de  Durango, mediante
el cual se reformo la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

y

" 4.En fecha tres de julio de dos mil catorce ée publicd en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado,
el Decreto Numero 178 de la LXVI Legzsiatura\del Congreso de! Estado de Durango, que contiene la

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para-el Estado de Durango, ciiyas d:sposmlones
son de orden publico y de observancia general en e! estado. N
5. EI tremta de octubre de dos mit quince el Consejo General del Instituto Nacional Electoral aprobd
mediante Acuerdo numero INE/CG809/2015, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional

del Personal de la Rama Administrativa, publicado en el D|ano Ofi cual de la Federacion en fecha quince

de enero de dos mil dieciséis. ~ L~

- 6. El treinta de diciembre de! dos mil quince, en sesiéni‘_ardir;aria numero tres, el Organo Supérior de
~ Direccibn de este Instituto Electoral emitio el Acuerdo nimero IEPCICG31/2015, por medio det cual
.se aprobd las modificaciones a la estructura orgénico-funcional del Instituto Electoral. y de

Participacion Ciudadana del Estado de Durango;-para crear las upidades técnicas de Computo,

Comunicacidn Social, de Vinculacion con e! Instituto Nacional Electoral, de Transparencia y Acceso a

—1a Informacion Plblica y del Servicio Profesional Electoral, ast como la Oficialia Electoral adscrita a la

Secretaria Ejecutiva, y la creacion de las plazas relativas al cuerpo de apoyo juridico admipistrativo. -~

= f e




—a

PERIODICO OFICIAL

N

PAG. 9

7 EI ve;ntlocho de enero de dos mil d|eCIse1s .el Consejo: General de este Instltuto en seswn"" :

- L Y REEeS

 extraordinaria .nimero. veinticuatro, aprob6 mediante Acuerdo -IEPC/CG71/2016; el Regiamentoi
~ Interior del Instituto Electoralyde Participacion Cludadana del Estado de Durango. e

- 8, El freinta de marzo de dos mil dlemsels eI Consejo General del Instituto Nacional Electoral emitié -

el Acuerdo INE/CG171/2016, por el que g aprobaron las bases para la incorporacion de servidores _

lpubhcés\en los Orgamsmos Pdblicos Locales al Servicio Profesional Electoral Nacional.

"

9. E trelnta Y. uno de mayo de dos. mil dieciséis, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral
meﬂlante Acuerdo INE/CGA454/2016, aprobé la modificacion al articulo Séptimo Transitorio del
Estatuto del Servicio- Profesional Electorai y del Persqnal de la Rama Administrativa, en el cual

mandataba a los Organismos Publicos Locales, adecuar su estructura organlzamonal cargos puestos -

y demas elementos a mas tardar el treinta de j junlo de dos mil d|ecrse|s

10. El veintinueve de junio de dos mil dieciséis 'en sesion ordinaria nﬁmero nueve, el Consejo General

de este Instituto, emitid el Acuerdo ciento setenta y ocho, por medio del cual se aprob |a adecuacion
a 1a estructura ofgagizacional del Instituto Electoral y de Participacion C:udadana del Estado de

Durango, conforme a lo establecido ene! estatuto del Servicio Profesaonal Eleetoral NamonaE y del‘
Personal de la Rama Administrativa:

._ . S /

11 El velntluno de diciembre de dos mil dleC|5|ete el Secretariado Técnico del Instituto Eiectoral y de
Pamc|pac|0n Ciudadana del Estado de Durango en sesion extraordinaria numefo tres, aprobd el

. Manual de. Organizacion y la Estructura Organica .del propio Instituto, mediante Acuerdo

IEPC!ST‘ISIZOW esta ditima se remitio al Consejo General para su aprobamon -

. l

IEPCICGO212018 por el que se ‘aprobd la Es‘tructura Orgamzamonal del mismo Instituto.

Con base en lo anterior v,

' CONSIDERANDO

L. - Que en términos de o dispuesto'por el articulo 116, fraccion 1V: inciso b) de la Carta Magna,

la funcién electoral se encuentra a cargo de los Organismos Piblicos Locales quienes- se

W'

42. El orice de enero de dos mif diecidcho, en sesion extraordinaria nimero uno, eE Consejo General
- del Instituto Electoral y de Participacion Cludadana del Estado de Durango, emiti6 el Acuerdo numiero

‘—‘——" - . v ' ] - . . » . 1]
regiran por ias disposiciones constitucionales y legales en la materia, atendiendo los princiios .

de Certeza, Legalidad, Independencia, Imparcialidad, Maxima Publicidad y Objetividad. -

. E
1 l )
1 L T
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DURANGO

:5:' SHSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICPACKIN CRIDADANA

. Que de-acuerdo con los articulos 83, parrafo 8, y 138 de la Constitucion Politica de! Estado

Libre y Soberano de Durango, la organizacion, preparacion, desarrollo y vigilancia de los

_ procesos electorales locales, es una funcién del Estado y el Instituto Electoral y de -

mn

Participacion Ciudadana del Estado de Durango es La autoridad que tiene a su cargo Ia

organizacion de las elecciones locales, de conformidad con las atribuciones conferidas en la

Constitucion Federal.

~ Que el articulo 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, sefiala

que los érganos constitucionales autonomos gozaran de autonomia técnica, operativa,
presupuestaria y de gestion en el ejercicio de sus atrlbuc:ones asimismo, establece que fas
leyes de su creacion determinarén la integracion y funciones de sus _consejos, organos

- directivos, consultivos o de gobierno, asi como su estructira organica y funcionamiento, y

o f

VI

de éstos.

reconoce al Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana de! Estado de Durango, como uno

Al

. Queenel art:culo 30, péarrafo tercero, de la Ley General de Instituciones y Procedimientos

Electorales, establece que, para el desempeno de sus actividades, el Instituto Nacional
Electoral y los Organismos Piblicos Locales Electoraies contaréan con un cuerpo de servidores

~publicos en sus érganos e}ecutavos y técnicos, integrados en un Servicio Profesmna! Electoral
- Nacnonal

,a 4 i /

Que el referido arnculo 30 de la Ley, General consrdera que el Instituto contara con personal
' adsmto a una rama administrativa para el 6ptimo desempefio de sus funciones insfitucionales
quienes se regirén con el estatuto que para efeclos considerd el Instituto Nacional Electoral,

.gin .embargo, dichos funcionarios se, rigen por la nomativa administrativa intema/ del

Orgamsrm Pubhco Local como es eI caso del presente

- ¢ .

’ Que e! articulo 98, parrafo 1 de la Ley General de Inshtuc:ones y Procedimientos Electorales
, -estab!ece que los Organismos Pubiicos Locales estan dotados de personalidad juridica y

patnmonio propios, son autbnornos en su funcionamiénto e independientes en sus decisjones,

*'@n los, Wrminos. previstos errla Constitucion, a propia Ley General y la Ley Local. Asimismo

seran prafesionales en’ su desempefio y se regiran por los' principios .de Certeza,
impamlaﬁdad Independencaa Legahdad Méaxima PubhctdadyOb;ehwdad / ,

.Que © articulp 20, parmafos pnmem Y tercem de la Ley General de lnstltuceones y

Procedimientos Elecmfa!es para el Estado de Durango, establece que para asegurar el/

' desempeio profesional delasachwdadesdeilnsﬁtutoﬂ o
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del Estatuto que apruebe el Consejo General. e -/
\

villL - Que el articulo - 203, parrafo primero, inciso b) de la Ley General de Instituciones y-

~Procedimientos Electorales prevé que el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional
deber4 establecer las normas para formar el catalogo general de.cargos y puestos del Instituto

y de los Organismo Publicos Locales Electorales, asi como sus requisitos, y los presentes '

~ anexos se da cumplimlento a dlChO catalogo yaque. se encuentran incluidos.

X. Queenlaleyde Inshtucnones y Procedimientos Electoraleg parael Estado de Durango, en el '

articulo 76, se determina que el Instituto Electoral y de Participacion Cluda}dana del Estado de
s Durango es un organismo pubiico dotado de personalidad juridica y. patnmomo propios, con
autonomia en st funcionamiento e independencia en sus deécisiones, en los términos previstos
_en la Constitucion, la Constntucnén Local, y laLey General y sera profes:onat enel desempeﬁo
de sus funciones. - o N : .

A

Electorales para el Estado de Durango los onganos centrales del Insﬂtuto son: \

El COHS&]O General,, S AR,

La Presidencia del COI'ISG]O Geheral '

La Secretaria Ejecutiva, .

. El Secretariado Técnico;y = . - SN
.*fLaCmtra!orlaGenerm B R S o P

.. m.':’f.c)' w 3>

A Qua el mlo 88 dela Ley de lnshtuciones y Pmdlm:entos Elec;orales para el Estado de
mmgo,- restabiece que es ambucnén dal. Consejo General del Instituto, entre otras, la

'naossmlm del servicio ylos recursos presupuestam aumnzados nombrando y remownendo

@ Sus upélar& por mayoria dg votos. . . oo
. y .. o . .Ej ‘ !

XI.

Publlcos Locales Electorales por conducto de la Direc(:ién Ejecutwa de! Servicio Profes:onal"
Electoral Nacional, se regulara la organizacion y. funcnonamlento del Servicio; asi mismo que
|a organizacion del Servicio sera regulada por las normas establemdas por dicha Ley yporlas

| = o N
X Que de acuerdo alo establecndo enel aticulo 78 dela Ley de Instltuciones y Pmdimlentos_'-

é/
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] . WTITUTO ELECTOMALY DE RHTOPAIH CUADARA
: Y

- e Ei Dlmctorde Capacrtacubn Electoga!yEducamén Qaﬁéa, S
e El DlrectordeAdmlmslracuén Y : L SR
e E! DIrQCtOFJUfldlCO

o XL Que el Secretanado Técnlco t;ene establecujas sus atnbuc;ones en et artlculo 92 de la Ley
.. delnstituciones y Procedimientos Electorales para &l Estado de Durango y entre ofras sefiala,

t Ia de fijar las politicas generales ;programas y los procedimientos administrativos del instttuto _

* y'en apego a dicha atribucion emmb el Acuerdo IEPC/ST15/2017 por el que aprobd el Manual.

_de Organizacion de este Orgamsmo Publico' Local, asi como la propuesta de Estmctura .
“Orgémca deI propio instituto. SR ’

- XV ’ Que en atencion a los articulos 93 y 95 pérrafos Vlll X y XV de la Ley en menc:én, el -
Secretario Ejecuiivo del Instituto, conducira fa administracion .y supemsaré el desarollo -
adecuado de las actividades de\ los organos ejecutivos y técnicos de! Instituto y enresus 3

. atribuciones se encuentran las de,‘proveer a los organos del instituto de’ los- elementos

necesarios para el cqrqphmtento de! sus funcmnes y- e;ercer las partldas presupuesta!es S
aprobadas S .\\‘ s N ' : -
XV. - Quede acuerdo al afticulo 96,\de la ctada Ley, &f lnsmuto debe sontar con una Contraioria L
' + General, la cual es el 6rgane de control intemo. del rmsmo que tendr& asu cargoxla
o fiscalizaciéon de los ingresos y egresos del lnsmuto cuyo tutular sera designago por el . c
‘- Congresodel Estado. - .- _ N
! -X\ll&’ Que en el Gapitulo Vill de !a mulgéitada Ley; los articulos 99 100 101 y 102 seftalan Ias"
- | atribuciones-especificas de las areas para el desarolio de las diversas ‘aclividades quedes .
oy ;! corffiere dicha norma quedando prees{ablecido que las Direcciones que oonfmman el Insfituto L

S son!assuunentes - g _ .
- :.‘ ',J - - ‘3 ’ "“—N "“ o - . : | Té | Y |
LA Dsmbnde&gmaacsmﬂecﬂal | S
B, DlregauondeCapacttaclénEbctoraiyEqumanWm. o '
B c.-...,Admmr S A
!y .. Direglln dlridica B 'j: v |

1.' alo antengr y te oonfonnidad con & aﬂculo 107 de: Ley de Institucionss yﬁ}f‘_f'?"-':
imientos Electorales para -el Estado’de Durango. s Consejos Munvéﬁales L) 4

-~
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XVIH.

IHSTITUTO ELECTORAL Y BE PARTICIPACICH CIUDADARA

. Un Presidente y un Secretario d931gnados por el Consejo General. ~
IIl. Cuatro Consejeros Electorales propietarios, y cuatro suplentes con derecho a voz y
voto. =~
Il Un representante por cada uno de los partidos politicos y de los candidatos
independientes en su caso. ' x - '

Que de acuerdo a lo establecido en el articuio 4 del Reglamento Interior del Instituto Electoral
y de Participacion Ciudadana del Estado de Durango, este Instituto ejercera sus atribuc:ones
de conformidad con lo dispuesto por fa Constitucion Federal, fa Constitucion Local, la Ley
_ Electoral, {a Ley de Partidos, la Ley y el Reglamento, a través de los siguientes érganos:
o Directivos --_.
A} Centrales
£l Consejo General
La Presidencia del Consejo General
La Secretaria Ejecutiva; t
'El Secretariado Técnico.
B) Municipales:
a) Los Consejos Municipales.

o
ot St

a O
et ot

o Ejecutivos: s A\
. A) Centraies: J '
_a} La Secretara Ejecutiva, y
~b) - Las Direcciones Ejecutivas.
. B) Municipales:
- a) . La Presidencia y Consejeros Electorales de los Consejos Municipales.

- e Técnicos:
a) . Las Unidades Técnicas.
;' e Dacontrol:
~a) La Contraloria General,

Aunade a dicha: estructura el Instituto y Conse;os Mummpales en el. gjercicio de’ sus funciones
cuenta con el personal necesaric para el desempefio de las funciones, con personal de base de
confianza Y parsonal por honorarios, los cuales al lgual que los anteriores s les puede delegar y

-responsab&zar del manejo de bienes pertenecientes al Instituto, y los cuales pueden o no ser

considerados n la estructura orgénica y el manual de orgamzac#én del Instututo aunado a que

?\. ,,J,wi\\
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XIX.

5

son sujetos de controles administrativos respecto de sus funciones y de las 4reas alas que serles
asigna jerarquicamente, lo cual se contiene en la estructura orgéanica y manual de organizacion,

aplicables para los servidores pdblicos del instituto electoral y de participacion ciudadana del
estado de Durango.

XX.

XX,

b
i

XXii. '

X,
. diciembre de dos mil diecisiete, en sesidn extraordinaria nimero tres aprobé el Manual de

Que d& acuerdo a lo establecido en el Titulo Cuarto, Capitulo I, ity IV y Titulo Quinto, Capitulo
|, del Reglamento Interior del Instituto, las Unidades Técnicas que conforman el Instituto son:

A. Unidad Técnica de Comunicacion Social

B. Unidad Técnica de Computo .

C. Oficialia Electoral

D. Unidad Técnica de Transparencia y Acceso & la Informacion Pablica

Que mediante Acuerdo ciento setentay ocho, el Consejo General, en sesion ordinaria nimero
nueve, de fecha veintinueve de junio de dos mil dieciséis, aprobo la adecuacion a la estructura
organizacional conforme a lo determinado en el estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y. del Personal de la Rama Administrativa, incorporando un fotal de 15 plazas base
de! Insfituto, al Servicio Profesional Electoral Nacional, dando cumplimiento al articulo 30,
parrafo tercero, de la Ley Genera!' de Instituciones y Procedimientos Electorales.

+ Que el articulo 17 del Reglamento Interior de este Instituto, consndera en su numeral dos,
: inciso b}, que el Secretariado Técnico coordinara y supervisara la ejecucion de las politicas y
. programas generales del instituto como lo es la propuesta de estructura organica y el manuyal
- de organizacion todos eflos apllcables para los servidores publicos del mstltuto electoral y de
parhmpamon ciudadana del estado de Durango.

Que el mismo numeral 17 del referido reglamento interior considera en su numeral dos, inciso

. ¢), que el Secretariade Técnico debera dictar los acuerdos y lineamientos necesartos para la
- adecuada ejecucion de los acuerdos y resolucaones del Consejo General; entre las cuales se

:
Ul

~ encuentran poner consideracion def- Organo Superior de Direccson del instituto, ia estructura
organica y el manual de organizacion: .

~

Que en base a lo anteriprmente citado, este"Org_anp Coiegiado, con fecha veintiuno de

Organizacion y la propuesta de Estructura Orgénica del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Durango, esta Ultima fue puesta a consideracion del Consejo
General del propio Instituto, en la sesion extraordinaria nimero uno con fecha once de enero
de dos mil dieciocho, y en base a las consideraciones vertidas durante'la sesion del ,Organo
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L

Superior de Direccion, mediante Apuerdb IEPCICG62!2018; se.aprobd |a Estructura Qrganica
con las modificaciones propuestas, especﬁicamente_to relativo a la plaza denominada “Jefe/a
de Departamento de Operacion y Seguimiento a Organq's Desconcentrados” de la Direccion

~ de Organizacion Electoral, la cual se ordent fuera supriniida. -

En tal sentido, el Secretariado Técnico considera, c;e conformidad con las normas juridicas
invocadas con antelacion y para dar cumplimiento a lo estipulado por el articulo 92 de Ia ley
de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Durango, Hlevar a cabo la
modificacion al Manual de Organizacion del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana
del Estado. de Durango, en cumplimiento a lo ordenado por €l Consejo General en sesion
extraordinaria nimero uno, celebrada el doce de enero de dos mil dieciocho.

XXV, -

De tal manera, una vez eliminada la plaza de “Jefela de’Departamento de Operacion y
Seguimiento a Organos Desconcentrados” de la Direccion de Organizacion Electoral,"ef—=
organigrama e integracion de dicha direccion queda conforme al Manual de Organizacion del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Durango que se anexa al
presente y forma pate integral del mismo. T '

N
Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en los Antecedentes y Considerandos y con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 41, base V, apartado B, inciso a), y 118, fraccion IV, inciso
¢) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 63 bérrafo 6, 130 y 138, péarrafo
primero, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango; 30, 201,203 de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales; 76, 78, 88, 92, 93, 95, parrafos VI, IX, y XV,
96, 98 parrafo I, 99, 100, 101, 102, 104, y 107 de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales
para el Estado de Durango; 4, 17, 23 parrafo 1 inciso a) y 35 parrafo 1 incisos d) y |), del Reglamento
Interior det Instituto Electoral y de Participacion Ciljdadana del Estado de Durango, y demas relativos
y aplicables, se emite el siguiente: ' '

1
K

ACUERDO

¢

PRIMERO. En cumpli'miehto a lo ordenado por el Consejo General de este Organismo Publico Local
se modifica el Manual de Qrganizacion del linsiituto' Electoral y de Participacion Ciudadaha del Estado
de Durango, de conformidad con lo dispuesto en los considerandos XXIIl y XXV del presente Acuerdo.

/

\
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SEGUNDO. Se fnstruye al Secretario de esta instancia colegiada comunique la présente
determinacion a la titular de la Contraloria General del instituto Electoral y de Participacion Ciudadana
del Estado de Durango, para los efectos a que haya lugar.

TERCEROQ. Publiquese el presente Acuerdo y su anexo en el Peritdico Oficial del Gobierno del

Estado, en estrados y en el portai de mtemet del Instituto Electoral y de Pammpac:on Ciudadana del
Estado de Durango.

Ast lo acordé y firmo el Secretariado Tédnic_o del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del
Estado de Durango, en Sesion ordinaria nimero seis de fecha veintisiete de junio de dos mil dieciocho
ante el Secretario Ejecutivo, que dafe.

N
LIC. JUAN ENRIQUEKATO RODRIGUEZ -
'CONSE/ERO RESIDENTR,

-

\:.__-———-’""——/‘y"”//t/

2
A7

LIC. LUZ/MARIA MARISCAL CARDENAS  LIC. SANDRA SUHEIL. GOWRALEZ
DIRECTORA'DE CAPACITACION DIRECTORA JUR{L
"ELECTORAL'Y EDUCACION CMCA -

DIRECTOR DE ADMINISTRACION .

hY

LIC. DAwaALT)Tié RAMBULA QUINONES
ca muo
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~ INTRODUCCION.
e .

El Manual de Organizacion del Instituto Electoraly de Participacidn Ciudadana del estado de Durango
(IEPC), permite materializar-los postulados que derivan de los articulos 116 fraccion 1V de la
Constit\ucibn f'-’oﬁtica de los Estados Unidos Mexicanos; 98, numerales 1 y 2,104 numeral 1, incisos

ayn, deialey General de Instituciones y Procedimientos Electorates el 130y 138de Ia Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, articulos 75, numeraf 2,76, numeral t,78, 81,y
demas relativos de fa Ley de Instltuc:ones y Procedimientos Electoralgs del Estado de Durango, y los
articulos 1, 2, 4, numeral 1; 5 numeral 1, y demas rejativos del Regfamento Interno del Instituto

Electoral y de Participacion Cludadana del Estado de Durango.

1

| Orgamza la vida intema del propio ¥nstituto definiendo ?uncsones Yy objetwos de cada unldad‘
- . administrativa, asi como la estructura de [a mlsmh Proporr,(iona5 en forma ordenada la informacion

~ basica de cada unidad como una referenma obhgada para lograr el aprovechamlento de los recursos

y el desarrollo de sus funciones, formalizando las actividades a través de la aplicacion de estructuras

que permitan alcanzar los objetivos institucionales. + ~ - S e \

i

Para lograr su integracion, fue necesario un eétudio de las disposiciohes legales que regulan el actuér
del Instituto. Se revisaron los diferentes tipos de estructuras organlzacmnales con5|derar}do Sus
‘convenienmas para adaptar el trabajo de las un:dades administrativas. En este ser{tldo se

- establememn estructuras funcionales con tres mveles mostrando asi una estructura administrativaen

mveies llneas de mando y ﬂu;os de informacidn en linea recta, los cuales son acordes a una cultura
organlzactonal dinamica y funcaonal ateniendo una descentranzamén organizativa, las
responsabllldades se distribuyen en mveles {o que trae como consecuencia, autonomla en Ias

’,

dgc;suones N : , [ : o o .

el presente documen"lo debe ser considerado como un instrumento dinémico sujeto a los cambios

Ansttiucmnaies a los que estg expuesto el organo electoral yala revision permanente que permita

. maniener su ujllldad <
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-~ 1- OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

1 /.-/-'

/
‘. : _
Contar cbn un documento de apoyo adminisfrativo gue proporcione en forma ordenada y sistematica,
ia znformauon basica sobre la organizacion y funcionamiento del lnstltuto apoyado en las atribuciones
referidas en la normatividad apllcable al describir-las relacmnes orgamcas que se dan entre las
unidades administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo estratégico para el correcto

funcionamiento de las areas. |

CoL .

. 1-OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL
N

Definir la estructura organica formal del instituto que establezca los mveies jerérquzcos Imeas de .

6

autoridad y responsabihdad requendos para, eI funcmnamiento orgamzamonai

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones que se desarrollan en cada cargo 0 puesto

-]

asignado al servidor publico que forme parte del Instituto, con el fin de evitar sobrecargas de
trabajo y duplicidad de funciones y asi permitir ia adecuada planificacion del trabajo a desarroltar./

Identlf car las lineas de comunicacion para tograr una adecuada mterrelac;én entre las éreas

. @
h

mtegrantes del Instituto.

L]

-"Contar con un documento que permita al personat en conjunto cumplir la mision del Instituto 'K

- contribuir al desarrolio de sus objetivos.
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“"llI- ANTECEDENTES HISTORICOS DEL IEPC
La primera Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durangc, se expidio el primero de
septiembre de. 1925, como consecuencia de la Independencia de México y del federalismo.
Correspondi6 al Gobernador Provisional Lic. Rafael Bracho convocar a la primera eleccion, siendo

primer Gobernador Cpn"stitucional, Don Santiago Baca Ortiz.

Importa precisar, que en nuestra entidad han existido diversas mstltucmnes encargadas de organizar

fas elecciones. En el transcurso del tiempo fue competencia de Ias autoridades municipales dicho

encargo. Con posterioridad tal funcién correspondio a las autoridades estatales a través de un

organismo creado por la Ley Electoral de Durango expedida mediante Decreto No. 317, publicado en

el Periddico Oficial de fecha 22 de Diciembre de 1955, prevafecnente en la Ley de Organizaciones de -
. 1979 y el Codigo Estatal Electoral de 1979.

En el mes de marzo de 1994 el Ejecutivo del Estado, solicitd reformas y adiciones a diversog articulos

“de Ia Constitucion Politica def Estado, con el proposito fundamental de impulsar- reformas para
perfeccionar la vida democratica en nuestra entidad y garantizar de una ménera plena el ejercicio de
los derechos politico-electorales de los ciudadano-s duranguenses. Solicitud que culmind con la
aprobacion de las reformas en la materia, por parte'de la LIX Legislatura estatal mediante Decreto No.

372de fecha 20 de Octubre de 1994, publicado én el Periédico Oficial del Estado. |

K f‘ * ¥ ) . r * . r Lt ‘ " - .
De esta manera, se llevd a cabo la creacion del organismo publico autdnomo, denominado Instituto
Estatal Electoral de Durango; regide por un érgano superior de direccion, el cual se integrd por un

Consejo Ciudadano. ‘ S T 4 o
: J : ’ ~ .

En las reformas que-nos ocupan se estabfecm también que la orgamzacnon de las eIeccuones esuna
“funcién eslatal e;ermda a través del organlsmo publico auténomo antes mencionado, dgtado de
’personahdad jundlca y patnmomo propio, en cuya integracion coneurrieron los Poderes Ejecutivo y
Legislativo del Estado asi/como un representante de !os Ayuntamrentos de la-Entidad, partidos

~

politicos y c:udadanos /
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Cabe destacar también que en esa misma Legislacion también se cred un Tribuné}l autonomo y

maxima autoridad jurisdiccional en la materia.

Asimismo, el 28 dé/ Octubre de 1994, el Ejecufivo del Estado envié al Congreso del Estado, una
iniciativa de ley que contenia el Codigo Estatal Electbrai, expecfido en el Decreto No. 406 y publicado
el 'Q?Jde Noviembre de 1994 en el Periddico Oficial del Estado, ordenamiento que finalmente quedo
conformado por ocho libros que contenian 359 articulos ordinarios y un gpéndice con doce articulos

transitorios. |

La reforma const;tuc:onal y la nueva legislacién electoral emergieron para fortalecer Ios derechos
politicos de los ciudadanos, establecer un régimen competitivo de partidos pohtlcos implementar
mecanismos confiables y transparentes en las etgcq:ones, suprimir la auto calificacion de la Camara
de Diputados, estab!eéer organismos electorales ?@solver en forma definitiva las impugnaciones
hechas valer por los partidos politicos y ciudadanos, propiclar una mayor participacion ciudadana en

ta conformacién de drganos colegiales fundamentalmente.

Mediante. Decreto 335 de la Sexagésima Legislatura del Estado del 18 de septiembre de 1997, se

reformd el Codigo Estatal. Electoral, en donde se incluyd por primera vez la figura del Secretario

. \
Eiecutivo.

_ Posteriormente, el 14 de noviembre de 2008, la H. LXIV Legislatura del Estaclo Libre y Soberano de

Durango expidi el Decreto No. 192 que contiene |a Ley Electoral para el Estado de Durango.

' En ésla nueva Ley Electoral se propuso cumplir la reordenacron y sistematizacion del anterior Codigo

Eétatal Electoral, esta Ley incluyd un conjunto de disposiciones relativas a los derechos politico-
electorales de los ciudadanos, los sistemas electorales, la creacion, registro, derechos, obligaciones
y prerrogatwas de Ios partidos pohtzcos Ias nomnas que regulan la existencia y funcionamiento del
Ensmuto Electoral y de Pammpac:pn Ctudadana del Estado de Durango; las normas que regulan la
orgamzacson y desamollo de los procesos e!ectorales y un Libro Sexto que recupera ¥ desarrolla los

procedrmlentos para a imposicion de sanciones.
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Bajo el decreto ‘nﬂr_nero’294,' de fecha 29 de rﬁayo del afio 2008, se reformd el articulo 25 de fa
Constitucion local, pdr el qué, el brgano Superior de Direcci;’nri, denominado Consejo Estatal Eiector_al,
se integro porun Consejero Presidente y por consejeros electorales. ,

Mediante el Decreto nﬂméro 187, de fecha 12 de noviembre del afio 2008, nugvamente el articulo 25,
fraccion 1V de Ia Constltucnon Politica’ 1dcal, fue reformado en el sentido de modificar el nombre del
Instituto Estatal Electoral para quedar como Instltuto Estatal Electoral y de Participacion Cmdadana
del Estado de Durango; integrandose su 00nse}o General por siete Consejeros electorales, de entre
los cuales uno fungira como Presidente. .

i ‘-\}

El 27 de agost_o\det afio 2012, en la base' IV, del articulo 25 de la citada Constitucion Local, se
establecio que el Consgjo Estatal Ele;:t'\oral sé !‘ntegraria por ¢inco cgncejerds_ electorales de entre los

v v N &) (4 L4 ’
cuales uno fungira como presidente, publicandose el Decreto nimero 313 en la fecha antes
. . b R . _\'.< - _

ey

mencionada -

s

=y ‘ v

Derivado de tales antecedentes y al Ver la evolucion que dia con dia tiene el-estado, los titulares de

los tres poderes federales, en conju"nto con los titulares de los poderes estatales han determlnado-

hacer cambios en nuestra COI‘ISti'[UCIOﬂ y en las propias de los estados asi como en las Ieyes
electorales, toda vez que en ellas se SIentan las bases para lograr camb:os econommos pollticos y
saciales de gran trascendencia, en razor]ge que de &llo depende el cremmierjofen todos los aspectos
de nuestro pais y que esté acorde a Ioé“camb_ios del siglo XX.

. Con estas disposiciones.y a raiz de las def?iandas ciudadanas de nuestra entidad, con fechaj29 de .
agoéto de 2013, se publiEé a fravés del Periédico Qficial del Gobiemno del estado de Durango, el

Decreto nimero 540 que contiene Ea‘f‘eform'a‘"in'té‘gral a la Constitucion Politica Local, en donde se
contemplan cambios de gran relevancia para ‘nuestro Estado y sus instituciones. Retomando por lo

tanfo las disposiciones de nuestra Constituclon eI tema de derechos humanos y establecuendo L

ademas los cambios en relacu.’)n con ia eleccion del Poder Leglsiatwo

En el afio 2014, el Titular dei Poder Ejecutwo Federal, prqmulgo eI Decreto mediantef el cual se

reforma, adicionan y derogan diversas dlsposmsones dela Consutumbn Polmca de ios Estados Unidos

Mexicanos en materia politlce—e!ectoral
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En consecuencia la Sexta Legislatura, hizoMo propio, a fin de armonizar tales dispogiciones
,constitucionales, tivo a bien expedir el Decreto niimero 128 en fecha 25 de febrero de 2014, mediante

el cual se reforman y adicionan diversos dispositivos en materia pohtlco -electoral, a la Constitucion
Politica del estado Libre y'Soberano de Durango. -

'

Por lo que para dar cqmplimiento al-articulo Seguhdo Transitorio del Decreto de fecha 10 de febrero _
de 2014, emitido por el Congreso de la Unidn, el Titular det Poder Ejecutivo Federal, en fecha 23 de
mayo de 2014, promulgo el Decreto rﬁegiante el cual se expide la Ley General de Instituciones y
Procedimiento$ Electorales, se reforman y adicionan diversas disposicionés de la Ley General del |
Sistema de Medios de Impugnacitn en i\nateria Electoral, de la Ley Organica del Poder Judicial dé la
Federaclon y de Ia Ley Federal de Responsabilldades Administrativas de los Servidores Publzcos

Wy :
Por tanto para estar acorde con Ias dlqusmlones que se estapulan en las normas constltumonaies y
legales mencionadas, el Tltutar del Pouer'Ejecutwo Estatal, en fecha 18 de junio, presento iniciativa
que confiene Ley de instifuciones y,! Proced:mlentos Electorales para el Estado de Durango y se
reforman y adicionan diversas dISpOSICIOﬂGS de taLey de Medios de lmpugnamon en Matena Electoral

y de Partampacmn Cludadana para. el Estado de Durango T

EI contenido de la nueva Ley de Instltuclones y Procedimientos Electorales para el Estado dé Durahgo
s muy basto y consta de Seis Libros, en los cuales se pueden distinguir 1a nueya ‘manera de aplicar
dichas disposiciones, ya que algunas de las actlvsdades que realizaba el Enstltuto Electoral y de
.'Partlmpac;on Ciudadana, ahora seran eJecutadas 0 guuadas por el INE. -

- Bajo este contexto historieo, convenmdos de Ia respongabilidad que tenemos de consolidar dla con
dia nuestro sistema electoral, es que se presenta este Manual de Organizacién, ef cual represenla un
esfuerzo colectivo de Ia Insfitucion en aras de contar conuna Institucion mejor organizada y que rinda
mejores resultados a la ciudadania duranguense
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'N.-MARCOJURIDICO .

La funcion electoral que realiza el Instituto Ejlectoral\‘y de Pa_rtﬂcibacién Ciudadan/a del Estado de
' Duraiigo tiene sustento en las disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en su articulo 41 base V, apartados A, B y C; asi como en la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Durango, en su articulo 138, en las qué se 6torga esta actividad a un
Organismo Plblico Auténomo, dotado de personaildad Jurtdica y patnmomo propio, auténomo en su

funcionamiento y profesional en su desempeno que cuenta con organos de dlreccton ejecutwos ¥y
técnicos. e .

De esta manera, la integtacion y funcionamiento de la Autoridad Administrativa Electoral se rige por la
siguiente normativa: - o

Ley de Instituciones y Procedimientos Eleétoralés palfa'él Estado de Durango |
- | Ley de Medios de impugnamon en. Matena Electoral y de Partampacron Cludadana para el' B

Estado de Durango. p e e

.. " Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de 'D_urar'lgof :
Asimismo, el marco de actuacion intema se encuentra en los siguientes reglamentos: _
Reglamento Interior del Instituto. Electoral y.de Participacién'Ciudadana_del Estado de

[ Durango. ‘ L

Reglamento de Sesuones del Consejo General del Instltuto Electoral y de’ Parllcapaczén;

| Cludadanadel Estadode Duapgo. '~ ~ Lo PR i
f _,/ . S ) v o
Regtamento para la Fisealizacion de los Recursos de las Agrupacnones Polltlcas Estaﬁa[es
I f
Reglamento de la Ley de Transparencna y Acceso a la Informacrén Pubhca del rlnsmuto
‘Electoral y de Pamc:pacmn Ciudadana del Estado de Durango - I , -
| . . . g

Regtamento i:fe (}ahdldaturas Independientes del Estado de Durango.
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| Reglamento para la Constitucion y Registro de Ios Partldos Politicos Locales del instltuto

" Ciudadana del Estado de Durango. R

R

o Electoral y de Paﬂtcupamon Ciudadana del Estado de Durango

' Reglamento para la Constitucion, Registro y Parhcupamémde Candldaturas Comunes en &l
- Estado de Durango. o .

Reglamento de Comisiones del Consejo -General del Instituto Electoral y de Participacion

.

Reglamento de los Consejos Municipales del Instituto 'E[éc'itoiral y de Participacion Ciudadana

- del Estado de Durango,

- Reglamento de Debates entre candidatos a Gobemadof,'DEphtados Locales y Presigenteé

Municipales de Durango. ' 15

Reg!amento'de_Quejas y Denuncias del Instituto E!ecfbréi y.de Par@icipacién"Ciu'dadar_\'a' _del.

Estado de Durango. ' : N

Reglamento que establece los procednm:entos aseguiren Ia :mpugnamon delas Reso!ucmnes
que emitan los Consejos Municlpales en e! Procedlmlento Especrai Sancxonador

Adems, se rige también por el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del personal de la Rama
Administrativa det INE; asi como por fos diversos lineamientos y acuerdos emitidos por el Consejo |
General del Institito Electoral y de Participacion Ciudadana de! Estado de Durango.
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V.- MISION DEL IEPC DEL ESTADO DE DURANGO

“Contribuir al desarrolio de la vida democratica del estado de Durango, basados en la mejora coﬁtinua,
garantizando.el ejercicio de los derechos politico-electorales de la ciudadania a través de la promocién
de la cultura democratica y la organlzamon de comicios locales en un marco de certeza, legalidad,
mdependenma imparcialidad, maxima pubhcldad y objetividad".

\

3

VI.- VISION DEL IEPE‘C‘\DEL ESTADO DE DURANGO

l
A

"Ser un organismo publico electorai confiable, imparcial, transparente' y profesional que otorgue
certeza a la sociedad, -garantice Ios derechos pol;tlco-electora!es de la ciudadania y promueva
eficazmente la cultura democrética en el estado de Durango”. -

Vii.- OBJETIVO GENERAL DEL IEPC DEL ESTADO DE DURANGO

En el marco del mandato Constitiicional del Estado de Durango, el Instituto Electoral y de Participacion

. Ciudadana como autoridad electoral"er_\ el estado es quien tiene a su cargo la preparacion,
' organizacion y vigilancia de los procesos électorales locales para renovar la Gubernafura, el poder
legislativo y los 39 ayuntamientos que integran el estado de Durango,.de conformidad éon las .
afribuciones conferidas en la Constifuggb_n Péll‘ticé de los Estados Unidos Mexicanos yllég(s Ieyes;‘ asi <
como de los procedimientos de piebiséitg, referéndum y, en su caso, de consulta popular; goza de

autonomia en su funcionamiento e independencia en sus decisiones.

»

|
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Vill.- ESTRUCTURA ORGANICA.

" 1.- Organos de Centrales
A
T2

. AR
El Consejo General

La Présidencia déi Consejo General -
- 2.1:1.Secretaria !

‘2 2. Secretanalo Pamcular

2.3. Asesor/a <
24, Asistente S T
La Secretaria Ejecutiva \

3 1.1. Secretai.na : L

' 3.2, Secretarialo Partlcular\ :

" 3.5, Oficial de partes

33, Asesorlo

34. Asistente .

WX

3.6. Auxiliar Admsmstratwo

4. ElSecretariado Técnico. “"!;\
5. LaContraloria General.

<

5.1. Contralor/a B
5.1.1.1.Secretaria ..
5.2. Jefelade Departamen!o de Contrbl y Flscahzaclén
5.2.1.Contadotfa : . .
5.3. Jefe/a de Departamento de Investrgauon de Responsabflldades Admlmstratwas
5.3.1.Asesor Juridico |

54. Jefefade Depar{amento de Substancuactbn de- Responsabmdades Admlmstratwas'
54. 1 Asesor/a Juridico '
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ll.- Direcciones y Unidades Administrativas
8. Direccién de Ofganizacién Electoral.
6.1. Difector fade Organizacion Electoral
6.1.1.1.  Secretarialo
6.1.2.Coordinador/a de Organizacién Electoral
6121,  Tecnicofa de Organizacion Electoral
6.1.2.2.  Auxiliar Administrativo
" 6.123. Disefiadorfa R
6.13.Cartogralo
6131,  Auxiiar Administrativo
7. Direccién de Capacitacion Electoraly Educacion Civica
7.1. Director/a de Capacitacion Eiectqr‘ally Educacion Civica
7441, Secretaria ) |
7.4 A2, Auxiliar Administrativo
7.1.2.Coordinador/a de Educé\:cién Civica.
7.4.2.1. Técnico!a:dé‘Educacién Civica Vs
7.1 .3.Coordinadorla de Particffpacién Ciudadana, -
7.1.31.  Técnico/a de,léiarticipacién Ciudadana
8. Direccion Juridica, o
8.1. Director/a de Juridico
8.1.1.1,  Secretaria
. 8112 Asesor/aJuridico _
8.1.2.Coordinador/a de lo Con:tenciosc}'E-léctora_! |
8.1.21.  Técnicolade IOHContencioso Electoral
9. Direccion de Administracion. B
9.1. Director/a de Administracion -
9141,  Secretaria
9.1.2. Jefefa de Recursos Hum\anoa
9.1.21.  Contador/a

AR
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9.1.3. 'Jefela de Recursos Financieros.”
91341,  Adxiliar Administrafivo
9.1.4. Jefefa de Recursos Materiales
9.14.1. . Auxiliar Adminisfrativo
.9 142, Intendente.
9143. Vigilante
16. Secretana Técnica. ‘

3
1

101, Secretariofa Técnico/a. \L
- 10.1.1.1. Secretaria
10.1.1.2. Auxiliar Administrativo
10. 1 2. Coordinador/a de Prerrogalu}as y Partidos Politicos. -
10.1.21. Técnicola de Pre!'rogatwas y Pertidos Politicos
11. Oficialia Electoral.- o
1.1 Titular de Oficialia Electoral _ B
11 1.1.1. Auxiliar Técnico - _ _
11.1.2. Jefelade Departamento ‘‘‘‘‘
'42. Unidad Tecmca del Servicio Profesional. - , ’ /
124 Titular e la Unidad Técnlca del Servicio Profesional -
12. 1 1. Coordinadorfa de la Umdad Tecnlca del Servicio Profes:onal’ |
12.1.11.  Auxiliar Técnico

13. Unidad Técnica de Transparencla"yg A_cceso'Transparqncia y Acceso a la Inforinaciénx

Piblica " L , ’
13.1. Titular de la Unidad_Temica‘&e Transparencia y Acceso Transparencia y Acceso a
1a Informacién Pibica e |
© 13.1.1. Jefe/a de Departamento Rt ; ;

13.1.2. Programador de Software . b
13.1.3. Auxuhar Admlmstratwo o .
14. Unidad Técnica de Vinculacion con el Instituto Nacibnal Electoral (INE)
14.1. Titular de la Unidad Técnica de Vinculacion con el INE
" 14.1.1. Coordinaddr/a Vinculacion con el INE
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14.1.1.1. Técnicofa de Vinculacion con el INE
15, -Unidad Técnica de Computo. a
15.1, Titular de la Unidad Técnica de Computo
15,114, Auxiliar Administrativo
15.1.2. Jefefa de Departamento |
15.1.2.1.  Auxiliar de Mantenimiento de Sistemas
'15.1.2.2. - Disefiador/a de software
16. Unidad Técnica de Comunicacion Social R
16.1, Titular de la Unidad Técnica de Comunicacion Socia
16.1.1.1.  Auxiliar Administrativd .'
16.1.2. Jefela de CSmunicacién Social
16.1.2.1. ' Disefiador/a Grafico/a
16.1.2.2.  Productor/a ‘
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1.- Consejo General

 IX.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA

Objetwo

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones constltumona!es y Iegales en matena electoral, promover

fa cultura politica democratica, asi como velar que los principios de ceiteza, legalidad, independencia,

imparcialidad, maxima publicidad, objetwidad y profesmnallsmo quien todas las,_ actividades del

Instituto.

Funciones:

»

Designar al Secretario Ejecutivo del Instituto con c;t voto de la mayoria calificada de los -
Consejeros Electorales. | R

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales relativas y las contenidas en la
Ley. |

Resolver sobre peticiones y consultas que 'sometan los ciudadands, candidatos y partidos

~ politicos, relativas a la integracion 'y funcionamiento de fos organismos electorales, al

desarrollo dei proceso eiectoral y demas asuntos de su competencia. ' f~*¢f\*€:-

& |

Designar Presndentes y Secretarios para zntegrar los Consejos Municipales, a propuesta del
Presidente de! propio Consejo. )

Designar a los consejeros de los Consejos Mummpales dando el debldo seguimiento en su
antegrac:én instalacion y funcionamiento de éstos, asi como conocer los informes especifi cos

&

que el Consejo General estlme necesarios solicitarles.

. Remitir al Tribunal Electoral, Ios recursos que e competa resolver, \h Ios términds de la Iey

de la materia, - ' C : : "]
/
Convocar a !os partldos pohtlcos y candldatos mdependlentes para que nombren a sus

. represenlantes prop(etanos y supientes a efecto de integrar los Consejos Mumcspales
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Registrar, en caso de negativa injustifiéada de quien debe hacerlo, los nombramientos de los
representantes de los partidos politicos y candidatos independientes ante los '(_)onsejo's
Municipales. '
Registrar las candidaturas a Gobernador del Estado.

Registrar supietoriamente, as candidaturas a Diputados por el Principio de Mayoria Relativa
y a Presidente, Sindico y Regidores de los Ayuntamientos.

_ Reglstrar e integrar las listas de asignacion de los candidatos a Diputados por el Principio de

Representacion Proporcional. k

Proveer que lo relativo & las prerrogativas y financiamiento de los partidos politicos, y en su
caso, de los candidatos independientes, se desarrolle con'apego ala Ley.

Presentar al Ejecutivo del estado su presupuesto de egresos, el cual deberd comprender
partidas para cubrir el financiamiento y las nrerrogativas de los partidos politicos y los
candidatos lndependlentes |

Determlnar con la debida oportumdad los topes de gastos de Ias campafias y precamparias
electorales estatales, dlstrttales ¥y mumcnpaies )

Revisar y aprobar en su caso, los dictamenes que rindan las comisiones.

Resolver el otorgamiento o cancelacién del registro de los partidos polmcos estatales,
agrupaciones politicas estatales y candidatos independientes.

Resolver sobre los convenios de fusion, frente y coatlicion de los partldos polltlcos

> Recabar y distribuir las listas nom_gnales de electores entre los Consejos Mummpales.
Realizar el computo estatal y la declaracion de validez de la eleccion de Gobemador y declarar
electo como tal, al ciudadano que hubiese obtenido el mayor nimero de votos.

Investigar por ios medios Iegél‘es peﬂinéntes. los hechos relacionados con el proceso electoral
y los que denuncien los partidos, égrupéi:jones politicas y candidatos indebendienles por
actos violatorios por parte de las autoridades o de otros partidos y agrupaciones politicas, en-
contra de su propaganda, candidatos o miembros. -

Realizar el computo de la eleccidn de diputados ele_qtos segﬂn ef Principio de Representacidn
Proporcional, realizar fa declaracion de validez de |a eleccion de Diputados por este principio,
determinar la asignacién de Diputados para cada Parlido Politico y otorgar las constancias

respectivas, en los térmings previstos en la Ley.
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‘;1’

- que al efecto emita el INE.

Registraria plataforma electoral que los candidatos de fos partidos sostendran en la campafia
electoral. .

Expedir sus reglamentos internos y el de los demas orgénismos electorales.

Dictar los acuerdos y autorizar los convenios destinados a hacer efectivas las disposiciones
de taley.

Provesr lo necesario para que, al concluir el Proceso Electoral, se recabe copia de los
documentos que contengan los resultados electorales por seccién, municipios, distritos y
entidad, para la elaboracién de las estadisticas respectivas.

Resolver sobre la sustitucion de candidatos y la cancelacion de su registro.

Verificar el cumplimiento de los criterios generales que emita el INE en materia de encuestas
o sondeos de opinién sobre preferenlbi‘és electorales que deberan adoptar las personas fisicas
0 morales que pretendan llevar a cabo este tipo de estudios en el estado. Los resultados de

-~ dichos estudios sélo podran ser difundidos previo acuerdo del propio Consejo General.

Organizar los debates que los partidos politicos por consenso general, acuerden y soliciten,
en los términos sefialados por el articulo 218 de la Ley General.™

Aprobar en su céso, por rh’ayoria de seis votos de sus integrantes, la celebracion del convenio
con el Consejo General de! INE, para que éste asuma la organizacion integral de lo§ procesos
electorales de esta entidad. -

.
-

Coordinarse por conducto del Secretano Ejecutivo del Instituto Eiectoral con el !NE en lo
relativo al acceso a la radio y te!ews:on de los partidos politicos. -

Imprimir los docurpentos ¥y producw Ios materiales electordles, en términos de los lineamientos
Implementar y operar el Progré’ma’dé Resultados Electorales Preliminares de las elecciones
gue se lleve a cabo en el estado, de conformidad con las reglas, ||neam|entos criterios y
formatos que para el efecto emita el INE. . _

Desarrollar {as actividades que se requieran para garantizér ¢l derecho de los ciudadanos a
realizar labores de observacion electoral en el estado, de acuerdo con los fineamientos y
criterios que emita el INE en conformidad con lo dispuesto por la Ley Generdl.

Aplicar disposiciones generales, reglas, Iineamientos,rcritefios y formatos que, en ejercicio de
las facultades que le confiere la Constitucién y la Ley General, establezca ef INE.
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a5 '

> Aprobar la estructura de las direcciones y demas drganos del Instituto conforme’ las .
necesidades del seWicio y los recursos presupuestales autorizados nombrando y removiendo
asus titulares'/bor mayoria calificada de votos.

> Elaborar sus programas anuales de trabajo. | :

> Las atribuciones que establezca la Ley General, la Ley General de Partidos, y aquélias que
establezca la Ley de Instituciones y'Procedimientcs Electorales para el Estado de Durango,

. qQue no estén reservadas al INE.
J
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2.- Presidencia del Consejo General

Objetive
" Vigilar-e! correcto cumplimiento de las actividades de los 6rganos del Instituto y generar vinculos con
instituciones y organismos extemos para el fortalecimiento del sistema palitico democratico en el

" Estado de Durango.

Organigrama de la Presidencia del Consejo

VR
Consejero/a

Presidente/a

N

IR E

Secretaria(o)

)
)

. Secretaria
Particular

h
)l

Asesorfa , = Asistente

(
(
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Funciones:

]

\4

Velar por la unidad y cohesion de las actividades de los 6rganos del Instituto Electorai y de

- Part:cnpamon Ciudadana del estado de Durango;

Establecer los vinculos entre el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del estado de
Durango y las autoridades federalé's estatales y municipales, para lograr su apoyo y
colaboracion, en sus respectivos ambitos de competencia, cuando esto sea necesario para el
cumplimiento de los fines del !nstltuto

Convocar y conducir las sesiones del Consejo General; |

' V|g|lar el cumplimiento de los Acuerdos adoptados por el pl’OpIO COI’ISEJO General;
- Elaborar y someter a la copsrderacmn det Ejecutivo del Estado, el presupuesto de egresos

propuesto por el !nstltuto a mas tardar en el mes de Octubre de cada ano y wgllar Su ejercicio;
Solicitar a las autondades competentes Ios medios de segur:dad persona! para los candldatos

. que lo requieran;

Convocar en tiempo a los partgdos politicos, para que nombren a sus representantes a efecto
de integrar debidamente en. Ios términos de la Ley de lnstltucmnes y Procedimientos

. Electorales para el Estado de D lurango el Consejo General;

Formular los convenios que sean necesarios suscribir con el Instituto Nacnonal Eiectora! y los

demas que se requieran para ei cumpl;mrento de las atrlbuc:ones del Instituto Electoral y de
‘Participacion Ciudadana del estado de Durango

Proponer al Consejo General el nombramlento de los Consejeros Electorales y para Ios cargos

de Presidente y Secretario de los" Conse;os Mummpa!es Electorales;

Presidir ias sesiones ordinarias y extraordmanas del Conse}o General con todas las facultades -

que concede la Ley de Instituciones y, Procedxmlentos Eiectoraies para el Estado de Durango;

Remitir para su publicacion en ei Periddico Of cial, la mtegraclon del Consejo General ydelos

r

Consejos Municipales Electorales . -1
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> Enviar para gu pﬁblicécién en el Periédicg Oficial y en-uno de los diarios de mayor circutacion
en la Entidad, la relacion completa de candidatos fegistrados por los partidos politicos y
candidatos independientes para |a eleccion que corresponda, y de igual forma, Ia cancelacion
de registro y sustitucion de candidatos, conforme alo dispuesto en la Ley de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Durango
> Garant:zar ¢l orden durante las sesmnes del Consejo General, asi como la seguridad de sus
- mtegrantes y vigilar el desarroilo pacuf co de la jornada electoral, pudiendo solicitar el auxilio
de la fuérza pablica en caso necesario; ' \
» Recibir de los partidos politicos las solicitudes de reglstro de candidatos a Gobemador del
Estado, las candidaturas |ndepend|entes y las de candidatos a Diputados por el principio de
' representacmn proporcional, asi como'las de Diputados de mayoria y de los integrantes de '
los ayuntamientos,.en caso de registro supletorio y someterias al Consejo General para su
registro; o B e "
» - Rendir un informe anual de actmdades ante e! Consejo General; y S
» Las demasque senale la Ley de Insﬂtucmnes y Procedimientos Eleq{g}gles para el Estado de
Durango. T
2.1.1 Secretaria: R v o
. R . L
Funciones: ™ .
» Recibir, registrar, separar ¥ fumar Iacorrespondenma de entrada y de salida.
» Dar seguimiento g la correspondencaa reiamonada con actividades dei brea.
> Elaborar documentacion dwersa y presentamones conforme a los requenmlentos del
superior. ' = o | ‘
- » Clasificar y controlar los archivos magnétlcos Y documentales del srea para la ldenttﬁcamén
de asuntos, bsqueda datos y de informacion varia. T
» Atender teléfono, mensajeroy correo electrémco X
» Atender a las personas que visitan el &rea por rnotwos mstltucmnales I
» Lasdemés que le‘confieran otras dlsposwlones ap!ncq_blesx:r?su supenor jeral‘quicd.

A
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2.9 Secretarialo Particular

Funciones:

>
>
¥
P
o

Ve

Preparar los documentos y reportes gue presenta en reuniones el Consejero Presidente.

Apoyar en la elaboracion de documentos para participaciones y presentacignes.

Revisar y dar seguimiento a circulares y oficios que emiten. ) S
Recibir y atender a las personas que visitan la oficina del titular.

Colaborar en preparativos de comisiones, contyol € informes de actividades y documentacion
relacionada con viaticos. |

Colaborar en la integracion de proyectos, asi como darles seguimiento en las &reas internas.

» Apoyar en actividades administrativas para cumplir con los ot;jetivos del area.

-

”

Mantener actualizada la agenda del superior y conjuntar el directorio de apoyo al area.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.

2.3, Asesorla

Funciones:

Ve

Analizar, Investigar y desarrollar programas de trabajo de las asesorias encomendadas; y

. ponerlos a la consideracion del titular del area.

Prestar el apoyo y asesoria que requiera el titular del area para facilitar la toma de decisiones.
Elaborar y presentar acuerdos, analisis, proyectos, estudios, opiniones e informes que le sean
solicitados. | :

Solicitar a los drganos del instituto, la informatcion necesaria para la integracion de los trabajos

encomendados.
Llevar a cabo el segunmsento de los Acuerdos e mdlcamones del titular del area, e informar del

estado en que se encuenlran,f

» 'Coordmar tareas o proyecﬁ:s especificos enco}nendados por del tltular ) i

' Apoyar la mtegraclérﬁie los documentos y repories que presenta en reuniories.

Participar en reunlones. comisiones y ]untas de trabajo que tengan -COMo propdsnté definir
criterios y analisis de situaciones que correspondan al Presidente del Conse;o
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> Participar en ef control y seguimiento a los ‘documentos que genere la Presidencia del

Consejo.

» Lasdemas func:ones que le sean encomendadas por el Presrdente del Consejo

i

2.4, Asistente

Funciones:

»
>

P

Apoyar en la integracion de informacién para los asuntos relevantes,
Preparacion de tarjetas informativas y documentos
Dar seguimiento:a fa agenda de Actividades Institucionales de la Presu:ienma del Consejo

“Generar proyectos de respuesta a ofi cxos asignados por el superior jerarquico.

Apoyar en el control y segmmlento a los. compromlsos convenidos del Consejo General de
Instituto Electoral y de Participacion Czudadana del estado ‘de Durango en el ambito de su

- competencia. ‘ S

Colaborar en la revisién de informes que se presenta en sesiones al Consejo General del

[nstatu_to. i ; b S l

" Colaborar en la elaboracion de informes solicitados.

Las demés funciones que le sean encomendadas por el Presidente del Consejo.
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3.- Secretaria Ejecutiva
Objetive
Ejecutar los acuerdos tdmédos tanto por el Consejo General como por €l Secretarlado Técnico,

coordlnar la admlnlstramon y supervssién det desarrollo de las actividades de los 6rganos ejecutivos y

t&cnicos del lnstltuto y vigitat el cumpllm;ento de las politicas generales, programas y procedlm:entos
para la consecucion de los objetivos institucionales.

Orgariigrama de la Secretaria Ejecutiva

VS
Secretarlo/a
. Ejecutivdfa
= ) - }\.‘\\!\‘ \‘/
. .“ﬁ-‘_ -——/‘.\
Secretaria/g Secretaria
Particuilar* . AN
. o . -<’
': ASiStente ‘-\‘ﬂ‘ o v A5esor/a
S S - ~ e’
ofi cna] de. Partes .
o
- - Auxiliar - - ‘
‘Administrativo - -
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Secretario/a Ejecutivo/a;

Funciones:

» Representar legalmente al Instituto;

» Actuar como Secretario en Ias Sesiones del Consejo General, con voz pero sin voto;

» . Cumplir los acuerdos del Consejo General;

» Someter al conocimiento y, en su caso, ala aprobacion del Consejo General los asuntos de
su competencia; \‘

» Orientar y coordinar las acciones de las direcciones del Instituto y de los drganos estatal y
municipales, informando permanentemente éi Presidente del Consejo General;

» Proveer lo necesario para qqé se publiquen los acuerdos y resoluciones que prenuncie el
Consejo General, - | v

> Integrar los expedientes con las actas del computo municipal o distrital y presentarlos
oportunamente al dbnsejo ng‘eral; )

> Realizar fas contrataciones de personal de acuerdo a la estructura aprobada por el Consejo

" General; L B

> Proveer a los 6rganos de! Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones;

» Verificar el cumplimierto de Iosic_riterios gen_eraleé que emita el INE efi materia de encuéstas

.0 sondeos de opinidn sobre preferencias electorales que deberan adoptar las personas fisicas |

0 morales que pretendan llevar a_cébo este tipo de estudios en el Estado; -

» Dar a conocer Ia estadistica electoral por seccion, municibio, distrito y entidad, una vez
concluido el proceso electoral;: '

» Recibir para efectos de informacion y e_éstadistica electorales, copias de Jos expedientes de
todas las elecciones; " . ,

5 Dar cuenta al Consejo General con los informes que sobre las elecciones reciba de los
Consejos Municipa!es:;

> Elaborar anualmente el anteproyecio de presupuésto del Institulo para, someterlo a la
consideracion del Presidente del Consejo General; -

» Ejercer las partidas ;Sresupuestales aprobadas;
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» Para actos de dominio, administracion, pleitos y cobranzas y otorgar podere'sr'§usti\tuyeﬁ‘dd
sus facultades. Para realizar actos de dominio sobre inmuebles destinados al Instituto o para
otorgar poderés para dichos efectos, requerira de fa alﬁorizacic'_m_ previa del Consejo General;

» Preparar para la aprobacion del Congejo General el proyeéto de calendariq para elecciones

extraordinarias, de acuerdo con las convocatorias respectivas; ’

Nombrar al Secretario. Técnico de la Secretaria Ejecutiva;

» Actuar como secretario del Secretariado Técnico y preparar el orden del dia de sus sesiones;

\4

» Recibir los informes de los Consejos Municipales y dar cuenta al Presidente del Consejo
General sobre los misfnos; ' o .

» Rendir un informe anual de actividades; , _

» Expedir copias c;ertlf icadas de las constanclas qUe obren en los ‘archivos del Instltuto

»  Suscribir, en union del Presidente del Consejo General, los convenios que celebre el Instltuto

» Determinar segiin lo estime conveniente y de- manefa formal que otros servidores pubhcos
del organismo publico electoral local estén mvestldoé de fe publlca para actos de naturaleza
electora; y C ' N

» las demas que le encomlenden el Conse;o General, su PreS|dente la Ley de instituciones y .

Procedimientos Electorales para el Estado de Durango. x 3 o

i
i

3.1.1 Secretaria

Func:ones

./ ¥ Recibir, reglstrar separar y tumar la oorrespondenma de entrada y de salida:

' Dar seguimiento a la correspondencia refacionada con actividades del area.

Y ¥ Y

"Elaborar documentacubn diversa y - presentacmnes conforme a los requerimientos deI
supenor ? )i :.;.. o | o .
¢ » Clasificar y controlar Ios archivos magnétlcos ¥ documentales del érea para la fdem’ﬁcacm
’ de asuntos, busqueda datosyde mformacnén varia, . T A

» Atender teléfono, mensajeroycuneo electrdnico. - s : -

> Mantener actuallzadgla agenda del supenor y conjuntar el dirsctorio de apoyo al area.

AN
> Aiendar & las personas que visitan el érea por motivos msmucnonalas L - ,/ \%
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>

3.2. Secretarialo Particular

[as demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.

Funciones:

»>

»

”

Prepararlos documentos y reportes que presenta en reuniones el Secretario Ejecutivo,

_Apoyar en la elaboracién de documentos para participaciones y presentaciones.

Revisar y dar seguimiento a circulares y oficios que emiten. ‘
Colaborar en preparativos de comisiones, control e informes de actividades y documentacion
relacionada con viaticos.

Colaborar en la integracion de proyectos, asi como darles seguimiento en las areas internas.

» Apoyar en actividades administrativas para cumplir con los objetivos del area.

r

. Coadyuvar, dar seguimiento y apoyar el desarrollo ‘dellas actividades de la Secretaria

Ejecutiva.
Supervisar el control y gestion de la documentacion oficial recibida en la Secretaria Ejecutiva.
Las demas funciones que le sean encomendadas por el Secretario Ejecutivo en el ambito de

v

su competencia. oo

3.3. Asesor/a.

Funciones:

-

-

Coadyuvar con las diversas areas del Instituto'en las diferentes Materias de su conocimiento.
Dar puntual seguimiento a las Comisiones, Sesiones de Secretariado y Sesiones del Consejo
General. ' )

Formular programas y proyectos especuales que le sean. encomendados.

Evaluar el avance y situaciones de programas encomendados por &l Secretario EJecutwo
Participar en reuriiones, comisiones y juntas de trabajo que tengan como proposito def inir
criterios y andlisis de situaciones que correspondan al secretario ejecutwo. '

Apoyar la integracion \dfe"los documentos y reportes que presenta en reuniones;

D.esahog’qr los, asuntos encomendados pof el Secretério Ejecutivo y mantener un control de

informacion sobre e avance de los mismos.
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NGO

> Las demés funciones que le sean encomendadas por el Secretario Ejecutivo en el ambito de 5
; / .

su competencia. 4 '
34, Asistente. - N p
Funciones:
- » Apoyarenla mtegracuon ae mformamén para los asuntos relevantes
» Preparamon de tarjetas informativas y documentos.
» Dar sequimiento-a la agenda de Actividades Instutucsonales de la’ Secretana Ejecutwa
» Generar proyectos de respuesta a oficios aS|gnados por el superior jerarquico. ;

Y

Apoyar en la d:fusmn de normas, !meam:entos pollttcas procedlmlentos ¥ mecamsmos de
gestion y control admlnlstratwo ' .
# Apoyar en el control y seguimiento a los compromtsos convemdos del consejo generai del
, insfituto. | | ! | _
» Colaborar en la revision de informes que se presentafJ e_rj sesiones al consejo general del
instituto, ~ : .
» Recibir y atender a las personas que visitan la oficina del tituiar. |
> Revisar y dar seguimiento a circalares y oficios'que emite la Secretaria ejecutiva, - _
» - Colaborar en la integracion de proyectos; asi como darle seguimiento en las areas mternas
~ » Colaborar en la elaboracion de informes solicitados.
> Las demas funciones que le sean encomendadas por el Secretario EjECUlWO en el amblto de,,

su competencua ' _ o 7

' -

-3.5’0ficia| de Partes . -
Funcuones _ | > T !
r Recibir y. reglstrar la documentamon que mgresa al instltuto a fin de proporcuonar atencion

- inmediata; : _ ‘ ‘ S "

. > Escanear y regiétrar en-medios electronicos los documentos y corfesp?ohdencia par5 g‘éstién
yseguimiento. o o . | o

‘2-’ ﬁegistrarfia doguméptécibn de salida a"efe;:to de asegura‘r_el control de la info;nacién. ;o \"S\
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- » "Clasificar y actualizar el archivo de su campetenma para tramite y concentramén a fin de

~ realizarla transferencla al archivo Institucional,

> Respaldar Ea documentacion en medios magnetlcos y elaborar los reglstros correspondlentes

» . -Apoyar en eI fotocopiado y engargolado de documentos of ciales, aS| como én la entrega de
documentacion Oficial en las areas de! instituto.

» Ordenar y alfabetizar los documentos de las areas, para su'preservacién y confidencialidad,

‘> asignar rétu[os: etiquetas o sefializacion a las carpetas, foldgrs,:cds o base de datos, a efecto
de facilitar la localizacion de documéhtos de las distintas éﬁreas\.'

» Depurarla mformacmn contenida en los expedientes.

» Lasdemasquele conf eran otras disposiciones apl;cables osu superior jerarquico.

3.6 Auxiliar admlntstratlvo.

Funciones: | ;

» Colaborar en la recepcion de oficios y documentos para sy control y seguimiento.
» Realizar trabajos de fotocopiado y engargolado, asi como reportar fallas para conservar los
equipos de oficina en funcionamiento. T _
» Auxiliar en tareas de ambito general, asi como en actlwdades de organizacion a fin de llevar
. acabo las actividades del area. : :

" Colaborar en la entrega de documentacion en oficinas del Instituto y lugares requeridos.
_» Operar el vehiculo oficial para traslado oportunamente a diversos lugares para llevar-a cabo
. .’

actividades de caracter oficial.

> “Mantener comunicacion con las dwersas areas del Instituto, para dar seguimiento a las

!nstrucc:ones del superior jerarguico.

o F’arlICIpai' en los lrabajos de logislica y operatw;dad necesarios en eventos organizados por

~

eI lnsmuto ' J

> Apoyo técnico al desarrolﬁ) de actividades mherentes al érea bnndado la mformacmln que le

sea solicitada. ; . g roy

» Apoyar en el tramlte recepcion y entrega de los requenmlentos necesarios para el correcto
desarolio de actw&dades del area. P . : 7
> Las demés que 6 conﬁeran otras disposiciones: aphcab!es 0 su supenor 1erérqu|oo

-
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4.- Secretariado Técnico

Objetwo

Planear e mstrumentar procedlmlentos relativos a polmcas programas procedlmlentos
admmzstratwos que permltan el funcnonamnento del Instituto.
\

Ty

lntegraclon _

El Secretariado Tecnlco se encuentra integrado por ¢l Presidente del Consejo General quien lo

presidira, ! Secretario EJecutwo del 1nst|tuto y por las dlreccmnes de Organlzacuon Electoral, de
Capagcitacion Electoral y Educacion Cw:ca de, Administracion y Juridica quienes tendran derecho a'
voz y voto; el tltular dela Contralorla Gene,ral y los titulares de las umdades técnicas podra participar
con derecho a voz en sus ses1ones a convOcatona del Consejero Presidente, para |lustrar la discusion
de alguno de los puntos del orden del ;ha relamonados con el area de su “competencla

Funciones: N
o | o 4

> Fijar las politicas generales !osprogramas Y los procedimientos admlnlstratwos del Instituto;
» Supervisar el cumplimiento de Io‘s programas de Capacitacion Electoral y Educamon Civica

del Instituto;

> Supervisar el cumplimiento de las normas apilcables alos partldos politicos y agrupacwnes .

politicas y las prerrogativas de ambos, '

> Coadyuvar con &l Secretario” EjeCUWO én la seleccion de los candidatos a COﬂSEjEI’OS
Electorales de los Consejos Mumclpaleg, -

> Presentar a consideracion del Consej:dGen_eral el proyecto de dictamen de pérdida de registro
de! partido politico o a.grupacjén politica que no cumplan con lo establecido por esta Ley,

» Integrar los expedientes relativos a las faltas administrativas en materia electoral y en su caso
proponer las sanciones en los términos de la presente Ley; /

» Nombrar de enire sus integrantes, en caso de ausencia definitiva por renuncia, destitucion o

fallecimiento dei Secretario Ejecutivo a quien deba de realizar sus funciones temporalmente; /"

N
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> Proponer al Consejo, para su aprobacion, el Manual y ! catalogo de cargos y puesios del
inétituto que para tal efecto le remita Ea Direccion de Administracion. .

> Las demas que Ie encdmtenden la Ley de Instituciones y Procedlmientos Electorales para ¢l
Estado de Durango el Consejo General 0 su Presidente.

N
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RO e
5.- Contraloria - ; |
" Objetivo ‘
' J
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, planear, dirigir y ejecutar el Programa Anual de
Trabajo para fiscalizar los recursos del Instituto, evaluar el sistema de control interno, establecer los
méqanismos para las declaraciones de situacion patrimonial, asi como identificar, investigar y
determinarlas responsabilidades administrativas de los servidores publicos del Instituto e imponer las
. . i} i
sanciones disciplinarias correspondientes. .
Orgariigrama de 1a Contraloria
.\\‘.‘ ’—'\
Contralorfa -
‘ o’
Secretaria
L Jefefa d& Departamento de Jefela de Departamento de
Jefe/a de Departamento de Investigacion de Responsabilidades Substanciacion de
Control y Fiscalizacion ettt " v
_ Administrativas Responsabilidades Administrativas
g . ’ .‘.,A B ‘. 5 - . .
Contador/a . Asesor/a Juridico -~ Asesor/a Juridico
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5.1 Contralor/a.
Funciones:

>

Fijar los criterios para la realizacion de las auditorias, procedimientos, métodos y sistemas

necesarios para la revision y fiscalizacion de los recursos a carge de las reas y Organos del

Instituto; ' ' : .

Establecer las normas, procedimiehtos, métodos y sistemas de contabilidad y de archivo, de los
libros y documentos justificativos y comprobatorios del ingreso y del gasto, asi como aquelios
elementos que permitan la practica idénea de las auditorias y revisiones, que realice en el
cumplimiento de sus funciones; o

Coordinar Ia elaboracién de informes de avance de lagestion financiera respecto de los programas
autorizados y los relativos a procesos concluidos; "

Supervisar el cumplimiento de lus dbjetivos y metas fijadas en los prcigramas de naturaleza
administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Instituto:

Coordinar fa verificacion de las- dlversas areas administrativas del !nshtuto que hubieren recab;do

manejado, administrado ¢ EJBFC!dO recursos, lo hagan conforme a Ia normatividad aplicable, los
programas aprobados y montos autorizados, asi como, en el caso de los egresos, con cargo a las

partidas correspondientes y con apego a las disposiciones legales, regiaméntari_as y
administrativas conducentes; '_ . )

Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Instituto se hagan con apego a las
disposiciones legales y administrativas-aplicables a estas materias; - _
Coordinar la verificaeion de fas obras, bienes adquiridos 0 arrendados y'servicios contratados.
para comprobar que las inversiones y gastos autorizados se han aplicado, legal y eficientemente,
al logro de los objetivos y metas de Ios programas aprobados;

Supervisar el requerimiento a terceros que ‘hubieran contratado bienes o servicios con el Instituto
ta informacion relacionada con la documentamon justificativa y comprobatoria respectwa. a efecto
de realizar las compulsaé que correspondan;

Coordinar la investigacion, en el dmbito dg su competencia, Io§ actos u omisiones que impliquen

alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de

“fondos y recursos de! Instituto;

Certificar copias de los documentos que obren en los archivos de la Contraloria General;
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> Emitir, Integrar y mantener actualizado e! Padron de Proveedores del lnstituto;

4
NGO

5.1.1.1 Secretaria
Funciones: ' -

»

s
F

Recibir, registrar, separar y turnar {a correspondencia de entradaﬁy de salida.

Dar seguimiento a la correspondencia relacionada con actividades 'del area.

Elaborar documentacién diversa y presentaciones, conforme a los requerimientos del
superior.

Clasificar y controfar los archivos magnéticos y documéntales del &rea para la Identificacion
de asuntos, bisqueda datos y de informacion varia. o

Atender teléfono, mensajero y correo electronico.

Mantener actualizada la agenda del superior y conjuntar el directorio de apoyo al area.
Atender a las personas que visitan el area por motivos institucicnales.

5.2.- Jefel a de Departamento de Control y Fiscalizacion. |
Funciones: ‘

Coadyuvar con el (la) Contraior(a) en la elaboracion del Programa Anual de'Trabajo, en el
ambito de su competencia; ‘

Desarroliar los criterios para realizacion de fas auditorias, procedimientos, métodos y sistemas
necesarios para la revisién y ﬂscéiizac‘ic’ap de los recursos a cargos de las areas y érganos del
Instituto;

Proponer normas, procedimientos, métodos y sistemas de contabilidad y de archivo, de los
libros y documentos justificativos y comprobatorios del ingreso y del gasto, asi como aquelios
elementos que permitan la practica |donea de las audﬂonas y revisiones, que realice en el
cumphmlento de sus funmones .

Pr_oponer la actuallzamon de Manuales, 'Regiamentos, 'Lineamientos, Fonnato#' y demas
documentos de observancia general para el efi ciente desempefio de la Cbntralorié' /
Superwsar a lraves de los actos de fi scallzacxén que se dé cumplimiento a las obligaciones
derivadas de Ias dISpOSICIOHES en matena de planeacion, presupuesto mgresos €Qresos,

\ L
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V.

findnciamiento, patrimonio y fondos, supervisando el ejercicio correcto de los recursos
e

4 .
o

asignados; ,
Verificar que la elaboracion e integracion de los expedlentes de. audltorla se realice de
conformidad con las normas de la materia; ‘

Verificar que las diversas areas adminisirativas det Instituto que hubieren recibido, manejado,
administrado © ejercidos recursos, lo hagan conforme a fa normatividad aplicable, los
programas aprobados y montos autorizados;

Integrar y en su caso, turnar para los efectos conducentes a la Investigacion de
Responsabilidades Administrativas, los expedientes que sustenten la promocion de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos del Ihstituto, por la comision de
presuntas irregularidadeé detectadas a traveés de los actos de fiscalizacion; asi como de los
posibles ilicitos que se hubieren detectado;.

Promover la implantacion de practicas de mejora continua en los controles internos, gue
coadyuven a la eficiencia operacional y a la salvaguarda del patrimonio y recursos del Instituto;
Verificar, a fravés de los actos de fiscalizacion, que las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se realicen ¢onforme a lo establecido en el marco juridico aplicable; |
Participar en los procedimientos conciliatorios que promuevan proveedores y contratistas, en |
términos de la Ley de Adquisiciones; '
Dar seguimiento .a la solventacion de las observaciones y a la atencion de las
recomendaciones, resultantes de los actos de fiscalizacion, y de aquellas que en materia
adm:mstratlva se hubieren formulado;

Integrar los proyectos de informes, pliegos’ de observaciones en materia administrativa y
recomendaciones que deban emitirse respecto de las situaciones que se deriven de los actos
de fiscalizacion; S

Desighar al representante para reahzar testificaciones en- Ias praclicas de. inventarios de
bienes consumibles y bienes muebles; asi como en los actos de donacion, ba1a y des_{rupcrbn
de bienes de! Instituto; ] o : L | N
Remitir Ia infarmacion y documentacion requenda para aiender las sollcuudes en materia de’
'acceso a la ;nforrnacnon pubilca y proteceion de datos personalés en el amb:to de su

competencia; .-

i
1
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F
HG O

» Proponer accioneé de cohtrol preventivo en los Organos del Instituto;
> Promover la implantacion de précticas de mejora continua en los controles internoé; que
coadyuvén alaeficiencia operacional y ala salvaguarda del patrimonio y recursos del Institu_to;
» 'Darseguimiento ala inforrﬁacién y documentacion requerida en éi marco del Sist:ema Nacional
‘Antlcorfupmon '
F Colaborar y prestar auxiiio’ técnico a la .Jefatura de investigacion de Responsabilidades
’ Administrativas y ala Jefatura de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, en
los procédimientos, actividadéé y consultas que esta realice en los asuntos de su

competencia; asi como a las diferentes reas que conforman el Instituto;

v

Brindar orientacion y asesoria, dentro ' del ambito de sus funciones, en materia de
responsabilidades administrativas alos Servidores Publicos del Instituto; ‘

Coadyuvar con el Contralor en Ia elaboracién del Informe Anual de la Contraloria;

Asistir a los cursos de capacltdcmn y actualizacion, que instruya (1a) Contraior(a)

Controlar el archivo generado en el cumpilmlento de sus atribuciones; y

vV V.V V¥

l.as demés que le sean encomendadas por el Contralor conforme a las disposiciones

aplicables y aquellas que § se establezcan en ofros ordenamaentos legales, reglamentanos y

normativos, ast como en COI’WEHIOS espemflcos p

5.2.1- Contador/a .
Funciones: |

.,

> Participar en la conformacion del Programa Anual de Trabajoen eI ambito de su competenma
-» Ejecutar los programas especlf cos de fi scallzacmn para verificar que la aplicacion de los
recursos fi financieros se haya reallzado conforme con las disposiciones legales, normas y
lineamientos que regulan su BJBTCICIO la asugnacmn y correcta utilizacion de los recursos
humanos y maferiales; asi como el cUmphmiento de funciones y atnbuuones a cargo de los
organos que integran el Instifuto; N ‘

» |dentificar los controles susceptibles de |mplementacmn 0 perfecc:onam;ento como resultado -

de las auditorias desarrolladas, para contribuir con el mejor desempefio del Instituto;
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> Dar seguimiento a las recomendaciones planteadas como resultado de las auditorias
practicadas por el area; asi éomo a las derivadas del control extemo al que es sujeto el
Instituto; i N I ._ |
> Venf car que exastan y funclonen adecuadamente SIstemas de control en la protecmén de los

recursos patrimoniales del tnstltuto

T D
> Intervemr en la evaluacién y estudios costo beneficio como resultado de Ias audﬂonas y
acciones de control preventivo; i

v

Promover estudios péra proponer ‘adecuaciones necesarias para la’ actualizacién o
modificacion de las normas admlmstratwas que rigen al Inst;tuto denvado de los resultados
. obtenidos de las auditorias 0 acctoneqde control preventwo _
» Identlf icar los controles suscephbles de mplementac;bn 0 perfeccuonamlento para contnbulr .
con el mejor desempeﬁo del Instltuto R :
>‘ | Controlar el archwo del Depqgamento. generado en el cumplamsento de sus\atnbucwnes

-

5.3.- Jefela de Dgpaﬁqmg%to de \Ir’w’esti'gacién de 433ponsabuhdades
Administrativas, . & _
Funclones. 3 : - SR /

™, "iy X . ’ -

-» Coadyuvar con el (ta) Conlralor(a) en la elaboraclbn del ProgramaAntiaI de Trabajo enel
< 4mbito de su competencia; ¢

LN

Coadyuvar en la elaboracion y ¢ actu‘ahzactén del Cédigo de Etica; . o B
" > Asegurar que se ebserven los pﬂnCIpIOS daiegalsdad lmparclalladad DbjEthad congruencra :
 verdad material y\respeto a !os>derechqs humanos en todas las acciones de controf preventwo

- que se instrumenten en el Inshtuto, . ~ .
~ » Proponer a é! (la) Contralor(a) la elaboramén yfo actua!nzacsén de Manuales, Regiamentos
Lineamientos, Formatos y demés documentos de obsewancua general para el eﬁc:ente
desemperio de la Cor’ltraloria., R o |
» Coadyuvar con el (la) Contralor(a) enla fomulaclon de! (\ntegroyecto de Pfesupuesto de
Egresos de la Contraloria y presentario al Consejo para sl aprobacubn e moorporac;bn enel.
proyecto. de presupuesto de egresos del Instituto, enbasealasachvsdadesymtas
pmgfamadasyalosremssosmquendospafaelefecm :

v
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>

Iniciar ta investigacion de presunta responsabilidad de faltas administrativas de ofi clo por
denuncia o queja realizando con oportunidad, exhaustlwdad y eficiencia la investigacion, la
integralidad de fos datos y documentos; N ‘
Tramitar y resolver las quejas, denuncias qué*‘presentemlos-particula'res en relacion a las
conductas irregulares de los servidores pliblicos; B |

Analizar los hechos y la informacion recabada, para determinar la existencia o inexistencia de

.actos u omisiones constitutivas de faltas administrativas y, en su caso, determinar su

I
o

calificacion como.grave o no grave; ‘
Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en los casos y términos que
marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas; _

Realizar las notificaciones ah'é fueren necesarias én términos de ley;

Concentrar, registrar y asistir a él (fa) Contralor(a) en el seguimiento de los resolutivos
derivados de los procedimientos administrativos, r’éspecto de las quejas o denuncias
presentadas en contra de los servidores pablicos del Instituto;

Establecer mecanismos para coadyuvar en la presentacnon y segu;mtento de la Deglaracitn
de Sltua0|on Patrimonial y Declaracién de Conflicto de lntereses

Dar seguimiento a la inscripcion y actualizacion de la lnformaclon‘:correspohdiente de los
Sujetos Obligados, en el Sistema de Evolucion Patrimonial, de Declaracion de Conflicto de
Intereses y de presentacion de la Constancia de Declaracion Fiscal; e informar al (la)
Contralor(a) cuando un Sujeto Obllgado no hubiese presentado Ia declaramon
correspondiente, sin causa justificada;

Operar el Padron de Proveedores del Instltuto

Establecer mecanismos, brindar onentacmn y asesoria a los Sujetos Obligados del Instituto,
para atender los Procesos de Entrega - Recepcion dewios distintos Organos del Instituto;
Remitir !a'informacic‘m y dogunﬁéntacioh requerida para atender las solicitudes en materia de
acceso a la informacion babiica y proteccidn de datos personales-en el ambito;de su

,
{ !
I

competencia, : |

Dar segwmmnto ala mformacnon y documentamon requenda en el marco del Sistema Nacional

Anhcorrupmén
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L . o

Colaborar y prestar auxmo técnico ‘a Ia Jefatura de Control y F|scahzac=6ﬁ en los
procedlmlentos actividades y consultas que esta realite en los asuntos de su competencla

- asr como a las dlferentes 4reas que conforman eE Instituto;

'>

>

»

Bnndar orientacion y asesoria dentro del émblto de \sus funciones, en materia de
responsabzhdades administrativas a los Servidores Pablicos del Instituto; '
-Coa_dyuvar con el (1a) Contralor(a) en la elaboracion del Informe Anual de la Contralorfa;

‘ Contro!af el archivo generado en el cumplimiento de sus atribuciones.

H

Sea .

5.3.1- Asesorla Junduco

Funciones: [

S

Co‘adtuar en la observancia de los principios de Iegalidé?d" impafciaiidéd ' ijetividad
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos en todas las acciones de

“control preventivo que se instrumenten en E Inshtuto, , ,f' - _
I
-Coadyuvar en la propuesta de actuahzacnén de Manuales Reg!amentos Lmeamlentos

Formatos y demas documentos de observanma general para el eﬁc:ente desempeﬁo dela

| Contraloria,

7 '
Coadyuvar en Ea mvesttgac:én de presunta rgsponsabthdad de faltas admlnlstratlvas de oﬁcm

_"por denuncia o que]a reahzando con opoﬂumdad exhaushvndad y eficiencia la mveshgambn
la mtegra!ndad de los datos ydocumentos; - .-

Coadyuvar en €l analisis de Ios hechos y Ia mfonnacabn recabada para determinar la

_existencia o inexistencia de actos u om;smnes cpnsmutwas de faltas administrativas A en'su

' €aso, determlnar su cahﬁcacién como grave o no grave, .

. Revisar que las sol:c:tudes que se presentan para mscnpcibn 0 refrendo en el padron de

i 'proveedores del lns;ntuto cumryan con' Ios requnsntos correspondsentes Y efaborar los ;

documentos procedentes [ : . - S ]
Lievar el control d/gfarchlvo generado en el cumphrmento de sus atnbuciones A

Las demés que e sean enoomendadas por el Jefe de Departamento wnfonne a las
dlsposmaones aphcap!esﬂ aquellas que se establezcan en otros ordenamsentos legales,

'reg!amenlams y nonn}atlvos. asi como en cdﬁvemos especlﬁoos
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54 Jafela de Departamento de Submnciacibn de Responsalpil|r:!ades\Q
Admlnlstratwas. e R /‘ | |
Funciones :' - - CoE / SR

j-'> Coadyuvar con el (ia) Contralor(a) en Ia elaboracrén del Programa Anual de Trabajo, en eI |

vémbrto de su competencra R / LRI M\ : g

> Goadyuvar en la elaboracrén yactuahzacn()n del Céd!go de Etrca. L

- )> Asegurarse que se obser\ren !os pnnc|p|os de Iegahdad presuncrén de inocencia,
1mparcralrdad objetmdad congruencia exhaustwrdad verdaJ:l matenal y respeto a los

S derechos humanos en Ios prooedlmrentos de responsabrhdad admlmstratwa

i _i_> Proponer fa creacrdn qu actualrzacrbn de. Manuales, Reglamentds, Llr;eamrentos Fonnatosy
o demas documentos de observancra genera! para el eﬁcaente desempeﬁo de la Contraioria.
' > Iniciar ! prooedlmrento de responsabltadad admlmstratwa una vez admltrdo el Informe de : _

F’rasunta Responsabllldad Admmlstratlva prevra mstrudélén del (Ia1 Contralor{a) observando;l

-

©en todo momento fos pnnclprosseﬂalados. CRES T I S .
5 '> Tramrtar. desahogar Ias d:lrgencras substanclar y elaborar los proyectos relatrvos a!' o
pmcedimlento de responsabrlldad admlnlstratwa, AT RS PP TR /; o

> Informar al (la) Contra!or(a) cuapdo sea necesano que se habrllten dtas y horas mhablles para _
: !a practrca de aquellas dlllgenmas que o requreran, Lo , ' : .

_ > Haoer uso de fos medros de apnemlo ¥y medrdas cautelares que dlspone Ia Ley General de o
Responsabllldades Admrnlstrahvas para el cumpllmrento de sus deterrninacrones N |
Garanhzar proleger y mantener el caracter oonﬁdencrai de Ia rdenhdad delas personas que o
denuncien de manefa anémma Ias presuntas rnfraccrones. . 'j e

> Reahzar Ias nohﬁcacmnes que denven dal procedimlento de responsab;lldad admlmstratwa
3 eonforme Ias drsposrcaones normauvas apllcabias w =

-: 3 Desamolarfa audiefiia do Ley ylas demés etapas des procedimlentos adinishativos de'

msponsabilrdades asl com({ determmar Ias medadas qua se eshmen pertmentes para su

l
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_-"Efectuar visnas a las sedes fls:cas de Ias éreas y/érganos del Instltuto papa solicitar Ia

exhlblclén de la documeritacion mdlspensable para !a reahzacu’)n de las lnveshgacwnes

\

su;eténdosealas formalidades respectivas; | oL S e

F /*

> Coadyuvar con el {la) Contralor(a) a fin de sohcttar alas autondgdes federa!es estatales o

.. municipales, personas fisicas y morales, los mformes cerhﬁcacrones oel apoyo necesario

‘denunclados o e J

para la reahzacaén de dlhgenmas tendientes a mdagar ¥ venﬁcar la certeza de los hechos

1

Atender las dlllQEﬂCIaS necesarias. para cercnorarse y documentar eE acta curcunstancrada de

o alguna actw:dad propia del lnstltuto afin de verificar los trab gjos a reallzar

.VI v

' Anahzaryvalorar iaé pruebas que obrenen los exped:entes asi como proponer la resoluc;én '
" de los procedrrhlentos de responsabmdad admlmstratlva, AR PRI '_ .
"!ntegrar y mantener permanentemente actuahzadzp el reglstro de Ios semdores pubiloos :

sanclonadoselnhabllltados o s

; Remutlr la anformambn y documentacsﬁn requenda para atender Ias solmlmdi:n hiétéﬁé& ;
- acceso ‘a la infofmacion publ:ca y proteccibn de datos persona!es en el mbfto de su'_

competencia

Dar segu:mlentc ala mfonéac;én Y documentacibn requenda en ‘el marco de !os Snstemas

LocaIyNac:onat Anhconupc&bn _ &

'Colabogar y prestar auxmo técmco a la Jefatura de Invesbgactén de Responsabuldades '
s Admumstratwas y ala Jefatura de oontml y F:scahzac:én en los procedtm:enk:s achwdadeé y
' consultas que esta realice en Ios asuntos de su oompewncia, asi oorno a Ias drfenentes areas -

~* que conforman el Instltulo, A R s §
 Brindar- orientacion y asesoria, dentro del ambfto de sus funclones o ma’eena de

responsabmdades adm:mst?twas alos Semdores Pub&oos del Inshtulo

| 'Coadyuvar con el (la) Contralor(a) en la elaboracion del lnforme Anual de la COnhaloﬁa.
Asistir a hspwms de capacltactbn y actua!xzaetén que m!mya o (la) Conhuosja)

Flrmar las constanuas prowsuonales que amdltan que. el ragistrode proveedoms de una
pmsonaﬁsocaprqﬁseencamtra en tlémede mipcaon o m&aodo una mzque'

, _'haymwmpi’d?conbsrequsﬂosﬁgaleseonmbs

Controlarslar@mgemmdomelwnpﬁnuenbdemm y; -
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5\41

Funcuones. .

{ »

oo

ncjrmatwoé asi como en convemos especlf icos.

Asesorla.juridl@o e \ R T

Coadyuvar en Ia %reac:én ylo actuahzaczén de Manuales, Reglamentos, Lmeamlentos =

Formatos y demés docurnentos de ObSENaHCla general para el eﬁc:ente desempeﬁo de la::i_‘ :

'“-T'Contraloria, R

Colaborar en la reoepcnén y desahogo de. Ia\s Quejas y Denum:ias que se presenten en contra' _‘j _
de los Senndores Publicos del Insﬁtuto a finde radlcaT e mucuar Ios prooedlmlentos de presunta‘-' - o 'a-

' responsabiiidad, en los terminids de 1a~ponnatmdad aphcable‘ L

Coadyuvar en la.iniciacion. }Ie p;ocedmento de responsablltdad adm;mstrahva unia vez. "
‘ admmdo el Infonne\de Presunta Iélesponsablhdad Adﬁilnistfahva pmvna mst:uoc:én del (Ia) J

'_ Contralor(a) observando e‘q\ todo momento los pnncaplos de Iegaluia&presuncl n de RTSNS

_ :mocenma‘ mparrxahdad ob tlvndad oongruencla, exhaushvndaq! verdad matenalyres toa;}'..

los derechos humanos en\ procedlmientos de responsabllldad admmish‘atlva o ; "

) Coadyuvar en €l ramite y dés\ahogo de las: dlhgencfas, substanclar y elabora? los/proyectos - _ '_ ,
relativos al procedimiento d&f%smnsabllldad admmustratwa, T T
Coadyuvar en la garantlzar la pr@tecmén de la ldentldad de fas pepso/ nas que denuncuen de L |

_Mmanera anénima las presuntasn fracclones AN - L Casg
Apoyar en la elaboracion de fﬁs, noﬂﬁcaczones que deriven “del pmoedumento de. <
responsabmdad @lministrativa, tmforme las dlsposncaones normah\vas aplncables |
Apoyar en el Desarrollo de /g@udienclé‘%e Leyy las demés etapas de los prﬁgedl e
administrativos de responsabllldm asim detenmnar las medidas que se estimen L
pertinentes para su debida sustanciaclén :
Lais demés quefe sean encomendadas pore! Jafe &e Departames
disposscmes whcabhes ¥ agwﬂas que se
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6.- Direccion de Organizacion Electoral
 Objetivo: | ,
Planear, organizar, dirigir y coordinar las actlwdades mherentes ala preparac:én organizacion y
desarrollo de los procesos eiectorale\s en coordinacion con el INE aplicando los procedimientos para
el disefio, impresmn preduccion, resgu‘ardo y distribucion de la documentacion y material electorales;
verificando 1a infegracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Municipales, asi como la :
recopllaclon sistematizacion, analisis y resguardo dela mformamon y estadistica electoral conforme

 alas actividades encomendadas por el Consejo General.

- Organigrama de la Direccion de Organiz_gciéh Electoral

.; | :

A Dlrectoria de .
Organizacion Electoral - _
S B . o7
_wni:i. _ E \‘fij_i
. Sec;e!é{ﬁa
:“__ _ Cartografola
Coordinador/ade
Organizacion Electoral -
- \ / - - L.
Teffcone ' waa-de Auxiliar.
Organizacion - Orgamzacrén Administrativo
uxiliar - ] L :
Administrativo b Dlseﬁadorlav
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6.1 Director/a de Org'anizacién Electoral o / | _ N o,

3 .

Funciones: . p;

»
>

Dirigir la instatacion, integracion, eqmpamzento y funcionamiento de los COI’]SGJOS Municipales.

Coordinar la eiaboraclon ¥ actualazamén de las carpetas pésmas de |nformaczén munlclpal y
~distrital. , : o '

o . ./ - . . . . ) . * - .
Planear y dirigir el disefio del material electoral y de los formatos de la documentacion
electoral, para validacion conforme af formato tnico que envieel INE

Coordinar y superwsar la mtegracnSn y enfrega de Ios paquetes o lotes de material y

documentacion electoral que taenen como- destino los Consejos Mummpales asi como Ios
medics de transporte y vigilancia por las diferentes areas de segundad publzca para la llegada

a su destino. ‘
Verlf icar que las mstanclas de segundad publ:ca Ileven a cabo la wgllanma de Ias sedes-de

‘los Consejos Munlmpales asi como la custodia de la dqcumentacnén electoral durante sU

]
1

estancia en la bodega designada para elio: | " .

Coordinar las actividades para la impresion, produccion, distribucion y reSguarQo dela-
documentacion y ef material electoral aprobados por . el Consejo General; asi como' los.
programas relativos a la recuperacmn destrucc:on donac:én ylo rehablhtaménde los mismos

en férminos de los lineamientos que al pfecto_qemata el INE.
Coordinar las acciones necesarias a fin de recabar copias de las Actas de las sesiones de los

Consejos Municipales, asi como toda la documentacion refacionada con el proceso eléctoraf.f
‘Informar a ta Secretaria Ejecutiva, de las éctividades mensuales realizadas por los Consejos'
'Munlmpales durante las diversas etapas de Ios procesos electorales.

Coordinar el procedimiento para recabar la documentacion requerida para la mtegramén de
los expedientes a fin de que el Consejo General pueda realizar los cémputos, declaracnones

de vahdez y expedlmon de con,stancnas de mayoria y aS|gnamones conforme alaley. ‘ ;
Coadyuvar con el Secretdno Ejecutwo en la. elaboraczén de Ia Memoria y la Estaﬂdlstlca
Electoral, - L .

Coordinar los mecanisros de:comunicacion y la emision de instructivos, recoﬁ\endaciones

cntenos guias y documentos analogos, que se establezcan entre Ios Conse/jos Mumclpales - / .
' del Instituto y sus érganos centrales en materia de orgamzacabn electoral., { - - : v’ %\
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Planear, organizar y dirigir la adecuada instrumentacion del sistema de enlace y comunicacion
con los Consejos Municipales.

' Supervisar la elaboracion, actualizacion y distribucién de los proyectos de instrumentos

hormativos,’ acuerdos y formatos que sean necesarios para el cumplimiento de las funciones
de los Consejos Municipales haciéndolos del conocimiento de dichos drganos.

Disefiar-y aplicar herramientas de evaluacion sobre las actividades desarrolladas por los
Consejos Municipales a efecto de remitirlo a la Secretaria Ejecutiva.

Instruir la elaboracion de presupuesto de la direccion para presentarlo a la Secretaria
Ejecutiva, de conformidad con los criterios ap‘robadas-por el Secretariado Técnico.

Verificar la entrega inmediata de 'équella informacion que se genere por los Consejos
Municipales y que es requenda por motivos de mpugnac;ones y quejas.

Formuiar y proponer proyectos o Instrumentos de mejora para la planeacion, organizacion y
operaclon del sistema de ges’uon de! area asi como los procedimientos administrativos
necesarios para el cumpttmlento de las actividades de la dlrecmon -

Como integrante del Secretanado Técnico, coadyuvar én 1a e“i_éborac:on de politicas
generales, programas y procedlmlentos administrativos de! Instituto. /

Formar parte del Secretanado TeCntco en los términos de laley, y asasttr asus reuniones con
derecho a voz y voto. Asimismo pregentar a dicho Secretariado los |nformes correspondlentes
.sobre los avances aicanzados en ¢l marco de la planeacion de la Direecion a su cargo.
Supervisar de manera coordinada con la Unidad Técnica de Vinculacion con €l Instituto
Nacional Electoral, las solicitudes de mformamon de dicha autoridad nacional, competencna
del area, para su puntual desahogo.

Cumpllr con los requerimientos de m?ormamon que las comisiones respectivas les soliciten.
Desngnar a qmenes fungiran como enlaces. en materia de transparenma y coadyuvar para
garantlzar ¢l derecho a la lnformacuon y la proteccion de datqs personales, de acuerdo a lo
previsto en el Reglamento del Inshtuto en esa materia. . ‘ ‘

Cumpliir con los acuerdos del Consejo General y del Secrétanado Técnico, que sean de su
competencia, realizando.las notificaciones '] desahogos que correspondan. De ser necesanq
podrén solicitar la asesoria de la Direccion Juridica para el cumptim'ienio de dicha atribucién.
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» Formular dictamenes 'y opiniones sobré asuntos propios de la Direccion que le solicite el
Consejo General, el Presidente del Consejo General, el Secretariado Técnico o el Secretario -

bl

Ejecutivo. - \ ,
> Formular los anteproyectos de manuales de organlzamén procedlmlentos ¥ serwcms de fa.

Direccion a su cargo, de conformidad con los criterios del Secretariado Técnico y la Direccion
: N ‘
de Administracion.

> Las demés funciones que le éonf era el Consejo General, el Secretario Ejecutivo y las

disposiciones aplicables. l .

'

» Todas aquellas atnbucmnes conferidas en la normatividad aplicable.

Acordar con la Presrdencna y la Secretaria !os asuntos de su competencaa y

v

> Las demas que les confieran ofras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.
- \\‘ . -

i

6.1.1.1 Secretaria ,_ S

Funciones: o N - Lo

>~ Recibir- reglstrar—separar y turnar la correspondenma de entrada ¥ de sailda

» Dar segusmtento ala correspondencla re!acsonada con actlwdades dei -area.

P Elaborar documentacion dlversa y presentaciones, conforme a los requenmlentos del

e superior. i ‘ S

¥ Clasificar y controlar los archwog magnetlcos y documentales del &rea-para la Identificacion
de asuntos, bisqueda datos y de informacién varia,

Atender teléfono, mensajero y correo. electrontco

. 7

Y

Mantener actualizada la agenda dél supenor y conjuntar el directorio de apoyo al area.

A7

Atender a las personas que wsnan el area. por motivos institucionales.

‘7

Las demas que le confieran otras dlsposmlones aplicables o su superior jerarqmco
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6.1.2 Coordinador/a dé Orgahizacién Elecfoi‘él "
Funciones: :

>

¥

Coordinar y supervisar la integracion, mstalamon y funcionamiento de los Consejos
Municipales electorales, para los procesos electorales_ locales y los de participacion
ciudadana, cuando corresponda, o . !

Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el INE respecto de la

Jorganizacion del Proceso Electoral Local, asi como coordinar y supervisar la elaboracion de

fos informes que al efecto haya que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculacion con los
Organismos Piblicos Locales.

Elaborar el disefio y coordinar la produccion de la documentacion y materiales electorales
para las elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacion
ciudadana, con base en la legislacion local y en los lineamientos que al efecto emita el

 Instituto, para someterlos a la validacion de este y ala consideracion del érgano superior para

su aprobacion.

Instrumentar los tramites para la recepcion de soficitudes de los ciudadanos que quieran
participar como observadores electorales y, en su caso de los mecanismos de participacion

ciudadana en el ambito local, impartiendo los cursos de capacitacion correspondientes, con

- el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politico-e‘[eétora!es.

Aportar fa informacion de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi
como de los representantes de los barﬁdos politicos ante mesas directivas de casilla y
generales, para su incorporacion a los sistemas informaticos del INE, & fin de dar cumplimiento
a las directrices establecidas por las autoriﬁades centrales.

Elaborar y coordinar fa logistica para el acompafiamiento dé 10§ fecorridos y visitas de |
examinacion a los’ lugares donde e instalaran las casillas electorales, con Ios Consejos
Mumcupales del INE, presentando en su caso, observamones ast como pamc:par enla .
difusion de ubacaaon de casiltas en Ia pagma de internet de éste Instituto y en otros medios
que estime pertmentes

Coordmar y supervasar Ia instalacion yoperacmn de bodegas y espacios de custodia, asi como
Ios procednmsentos para 1a recepcnbn resguardo conteo, seliado, enfapljado y distribucion de
Ia documentacu&n yermatenal electoral a los pl:essdentes de mesa directiva de’ casula para
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5

asegurar que en las casillas los funcmnanos cuenten con los insumos necesarios para realrzag ‘
- sus actividades durante la Jornada Electoral. - . / e .

» Coordinar y supérvisar el disefio ¥ ejecucién del/éistema de Informacion de la Jornada

- Electoral (SIJE) 0 equivalente, que en su caso se |mplemente para dar cuenta de la
mformacxén que se genere el dia de la Jornada Electorai sobrq aspecios tales como la
integracion de mesas directivas de casilla, presenma de representantes de partidos politicos
y de observadores electorales, incidentes que pudleran suscitarse Y, en su caso, coordmar la -
Ioglstlca para la recopilacion de informacion requerida para copteos rapidos.

» - Coordinary wg|lar la recoleccion de Ia documentaclén y expedientes de casilla para su entrega
a los consejos distritales y, en su caso mumczpales electora!es, en térmmos de Io establecido
en la legislacion local, N '

» Coordinar fa logistica y operatwldad para el computo de los resultados de Ias eleccmnes y, en
- sU caso, de los procedimientos de parilmpaclon ccudqdana para garantlzar |la emision de Ios
resultados y declaracion de validez de las glecciones, correspondlentes _

» Dirigir que se lleve a cabo la enirega de las listas nornmales a los partidos polltlcos Iocaies
acreditados con el fin de que puedan tenerconommlenlo y certeza de las personas que podrén e

| ejercer su derecho al voto el dla de la Jornada Electoral. - ' |

» Coordmar y vigilar la destrucmon de la documentaclén y matenalesi etectorales utllnzados y

- sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios, extraordmanos y, en su caso, de
pammpaclon cmdadana asi como el confinamiento del liquido indeleble. _

> Coordmar la elaboracion de la estadlstlca de las elecciones locales ordinarias, extraordmanas
yen $U Caso, de los procedlmuentos de partccnpaclén ciudadana para st procesamiento anélums
y difusion, asi COMo Su remtsnﬁn al area correspondrente del INE, para Su integracion a la

_ estadlptlca nac:onal
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6.1.2.1 Tecnicola de Oi'ganizécién Electoral

“

FuncloneS' P

»

Venf car fa mtegraclon instalacion y funcionamiento de Ios Consejos Municipales electorales,
para los procesos electorales locales y los de participacion mydadana cuando corresponda.

Dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el INE respecto
de la organizacion del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en fa elaboracién de los

informes que al efecto hayé que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculacion con los

Organismos Publicos Locales. .
Apoyar en |a elaboracion del disefio y dar seguimiento a la produccién de la documentacion y
materiales electorales para las elecciones locales y, en su caso,los relativos a mecanismos
de participacion ciudadana, con base en la legislacion locat y en los lineamientos que al efecto

emita el instituto.

Dar seguimiento a los tramites para fa recepcion de solicitudes de fos ciudadanos que quieran

participar como observadores electorales y, en su caso, de mecanismos de participacion

ciudadana en el ambito local y apoyar en la instrumentacion de cursos de capacitacion, con
N

el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politico electorales, asi como a la recepcion los

informes correspondlente

_ Integrar Ia informacion de las solicitudes de acredﬂacmon para observadores electorales asi

‘como de los representantes de los partidos pD|llICOS ante mesas directivas de casilla y

generales, para su incorporacion a los sistemas informaticos de! INE.

Apoyar y dar seguimiento a los recorridos ¥ visitas de examinacion a los lugares donde se
instalaran las casillas electorales, con los Coln'sejos Distritales del INE.

Dar seguimiento a la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia,
asi comb a'los prbcedimiento's para la récepcif)n, resguardo conteo, sellado, enfajillado y
distribucion de la documentacion y materiales electorales a los presidentes de mesa directiva:
de casilla. i
Coordinary supennsar la ejecumbn del Sistema de Informacién de la Jomada Electoral (SIJE)
] equwalente para dar cuenta dela |nformaczén que se genere el dia de la Jomada Electoral
sobre aspectos tales’ como como la mstalacabn e antegrambn de mesas directivas de casilla,

presencna de representantes -de partidos polmcos y de observadores etectora!es incidentes
’s
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que pudieran suscitarse y, ensu cjaso,'qperar |a logistica para a recopi'lacién de informacion
requerida en conteos rapidos. )

Dar seg‘ui"miento- al computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, 'de los
procedimientos de participacion ciudadana en el ambito local, ‘para garantizar Ig emision de
los resultados y declaracion de validez de las elecciones correspondientes.

Dar seguimiento a la destruccidn de la documentacion y materiales electorales utilizados y

‘sobrantes de los prbce‘sos electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso de

participacion ciudadana, asi coma ef confinamiento del liquido indeleble.
Dar seguimiento a la elaboracion de la estadistica de las elecciones locales ordinarias,

. extraordinarias y, en su caso de. los procedimientos de participacion ciudadana para su

procesamiento, analisis, y difusion asi como su remision al area correspohdientes del INE,

para su integracion a la estadlstlca nacional. _ ‘
Coadyuvar enla ub|ca0|on de los mmuebles de los’ COI’ISB]OS Mummpales electorales, para los

procesos electorales Iocalesy los de participacion ciudadana, cuando corresponda

Apoyar en la evaluacion y analisis de las condlclones de fos 1nmuebles de fos COI‘ISE]OS
Municipales e}ectorales asu como asegurar la adecuacion de Ios mlsmos segun las normas
establecidas. - | Co

Coadyuvar en fa elaboracion, d‘e la convocatoria, asi como el seguimiento en el procedimiento
de integracién de los Consejos Munlmpales o -

Apoyar en las actividades relatwas a-la ubicacion mstatacuon y operamon de bodegas y
espacios de custodia para la documentacion y material electoral en los Consejos Municipales.

Coadyuvar en -€l seguimientg'a.,a, la operacion y funtionamiento de los Oiganos
Desconcentrados, asi como ser el enlace-para proveer de los insumos que sean’ requirentes

para el ejercicio de sus funcmnes

o

Apoyar en la elaboracién de Ios :nsumos para las -capacitaciones que se consideren
pertinentes en para los integrantes de los Conse;os Municipales dentro dei marco del Proceso
Electoral Local. '

Mantener actualizado el directorio ingtitucional relatwo a Ios Organos desconcentrados en el
periodo de! Proceso Electoral Local.
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» Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las atribuciones de los Organos

>

>

612

Desconcentrados en el marco de las normativas aplicables

Coadyuvar en el analisis del desempeno de los Organos Desconcentrados al término del
- Proceso Electoral Local

\

Las demas quele conf feran otras disposiciones apllcables O SuU superior jerarquico.

2 Auxthar admmlstratlvo ’\| x

Funciones: - X 5 o

Participar enla ﬁbicacic’m de los inmuebles de los Cbnsejos Municipales 'electorales para los
-‘procesos electorales locales ylos de partlmpaczon ciudadana, cuando corresponda.

Asistir en la evaiuacmn y anahsts de las condiciones de- los inmuebles de ios Conselos
- Municipales ‘=Ioctora!es asi corro asegurar la adocuaclpn de los mismos segun las normas
'estab!wdas ~ N o ' )
" Participar en la- eiaboramén de Ia convocatoria, asi como el segwrnlento en ‘ei procedimiento
de integracion de los COHSE]OS Munlcapaies I

-Asistir.en las actwndades relatwas ala ‘ubicacion instalacion y operac:bn de badegas y

espacios de custodia para la documentacuén y material electoral en los Conse;os Munlmpa!es

Participar en_ el seguumlento a la operacion y funcmnarment,m de. los (')rganos

- Desconcentrados, asi como sét e! enlace para proveer de los insumos que sean requlrentes

para el ejercicio de sus funciones. u : -
Apoyar en la elaboracién de’ los insumos para las capacutac:ones que e consideren
pertinentes en para los mlegrantes de Iqs Conse;os Municipales dentro del marco det Pmceso

LR

Electorai Local. - T g ‘ j

: Nantener actualizado el directorio mstlluc;onal re!anvo a Ios brganos desooncentrados en el

»

periodo det Proceso Electoral tocal. ~

»  Apoyar en el segmmlento del cumpllmlento de ias atribuciones de Ios Organos

Desconcentrados, en ei marco de las normativas aplicables.

> Apoyar en el anélisis del desempeno delos Organos Desooncentrﬁos al térhino dei Proceso

Electoral Local.
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> Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.

6.1.2.3 Disefiador
Funciones: - |

> Adaptacion de los formatos tnicos que envia el INE para la elaboracion de la documentacion

Electoral. ' E ‘ |

» Adaptacion de los formatos Gnicos que envia el INE para la elaboracion de las Boletas
\. Electorales. | | |

» Disefio de manuales que la Direccion realice.

» Elaboracion de disefios sobre €l mét,e(ia].de capacitacion.

> Elaboracion de disefios para la realizacion de la Memoria y Estadistica Electoral.

> Elaboracion de méterial de diseﬁquue se aplique en Ia-funcion.alidad de las actividades de la

direcbién, o de cualquier area del Instituto, . )

» Elaboration de anuncios, _diéeﬁo editorial, folletos, banners, giseﬁo web, redes sociales,
logotipos, imagen insti_tudiorj”al, disefio de offset, disefio de grank forniato, folletos, tipografia,
branding, ilustracion, video, énimacién, produccion, guiones, est_raiegia digital.

» Las demas que le confieran ofras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.

6.1.3. Cartografo
Funciones: o : _
~» Mangjo y Controt de la cartografia de los 15 distritos electorales y de los 39 municipios para
Ia‘e’iaboracién del estadistico ;y_de Iamerﬁ_oria del Proceso Electoral Local 2015;2016.
» Elaboracion de cartografia persc_)nalizadé del Instituto para los diferentes partidos politicos,

candidatos independientes, instilucio\nés pablicas y dependencias de gobierno.

> FElaboracion de rutas para transporte de. material electoral y calculo de distancias para *

1.
consumo de combustibles.
» Elaboracion de las propuestas de insumos considerados necesarios para enviar al INE con la
intencion de que sean tomados en cuenta para la elaboracion de los estudios de factibilidad

para implementar los mecanismos de recoleccion en la eleccion local.
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" » Elaboracion delrdocumento que contenda la distribupién y acomodo que deberan emplear los
Consejos -Municipaies en la instalacion y operatividad de las bodegas electorales.
Elaboracion de las rutas que se emplearan para la entrega de la Documentacion y Material
Electoral a los Consejos Municipales.

v

Elaboracion de la cartografia.necesaria para el desarrollo de las actividades de la Direccion.
.Apoyo en la supervision del Mageriat Electoral.

Elabbracién de Archivos SVG de \a cartografia para la pagina del Instituto

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de la Carpeta Bésica Distrital.

YV V V VYV

Las demas que le confieran otras disposicianes aplicables o su superior jerarquico.

.
Al

6.1 3 1 Auxiliar Admlmstratlvo " -
Funciones: : o
» _Apoyo en el manejo y Control de la cartografia de los 15 dlstrltos electorales y de los 39

~ municipios para la elaboracnqn del estadistico y de la memoria “del Proceso Electoral Local
2015206, ¢ . s R

» Colaboracién en la eiaboraclon de carlografia personalizada de! instltuto para los dlferentes
partidos politicos, candldatog& independientes, instituciones pubhcas ¥y dependencms de
gobiemno. ' -

> Apoyo en fa elaboracion de rutas para transporte de material electoral y calculo de distancias
para consumo de combustibles. - - '
» Colaboracién en la elaboracion de Ias propuestas de i insumos considerados necesarios para .
" enviar al INE con la intencion de que sean tomados en cuenta para la etaboracnon de los
estudios de factibilidad para tmplememar los mecanismos de recoleccién en la elecmon local.
» - Apoyo para realizar el documento qu_p contenga fa’distribucion y acomodo que deberan
* emplear fos Consejos Municipales eﬁla ingtalaclén y operatividad de las bodegas electorales.
L “ Apoyo para la elaboracion de las rutas que se. emplearén para la entrega de la Documentacion
\ ¥ Material Electoral a los Consejos Municipales. .
Apoyo en la elaboracién de la cartografia necesaria para el desarrolio de las actividades de la
Beccién. T
} Aboyo enla supewi§i6n de la produccién del Material Electoral.
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» Elaboracién de Archivés SVG de la cartografia para la pagina del Instituto
» Apoyaren la elaboracion y actualizacion de la Carpeta Basica Distrital.
> Las demas que le confieran ofras disposiciones aplicables ¢ su superior jerarquico.

7. Direccion de Capacitacién Electoral y Educacion Civica -

Objetivo: |

Establecer las estrategias y politicas tendentes a prdmover y fortalecer la democracia en ia entidad a.
través de la elaboracion y presentacion de actividades y programas de educacidn civica, difusion de

la cultura politica y democrética; asi como del programa de capacitacion electoral para funcionarios
de mesas directivas de casilla, este tltimo con base en los lineamientos y contenidos que dicte el INE.

Organigrama de la Direccion de Capacitacion Electoral y Educacién Civica
.

Director/a de

Capacitacion Electoral y g
Educacion Civica ¢
Secretaria ' Auxiliar Administrativo
S’ v
Coordinador/ade - Coordinador/a de
Participacién Ciudadana €ducacidn Civica_ :
L / : ' ' : !
———-I—}'\ $
g Técnico/a de, © ' Técnico/ade Educacion = - 7
Participacion Ciudadana - Civica L

!
kY
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7.4 Director/a de Capacitacion Electoral y Educat/:ién Civica,
Funciones:

»

Establecer y coordinar la ejecucion de Ios programas mecanismos Y procedimientos
necesarios para dar cumplimiento-a las atribuciones de la Direccion de Capacntac!on

- conforme a la norma.

Coordinar fa elaboracion y presentar para su aprobacion, los programas de educacion civica,
difusion de la cultura politica y democratica; asi como ef programa de capacitacion electoral
para funcionarios de mesas directivas de casilla, con base en los lineamientos y contenidos
que determine el INE.

Estabiecer las po!:ticas generales, coordinar y vigilar del cumphmiento de los programas que
son responsabilidad de !a Direccion.

Coordinar el disefio, elaboracion e integracion de los materiales didacticos que apoyen a los

+ programas y acciones de 1a Direccion de Capacitacion,

Establecer actividades encaminadas a orientar & los ciudadanos para €! ejercicio de sus
' S

derechos y obligaciones politico electorales. -

Establecer los vinculos necesarios de coordmacmn para lograr el desarrollo y cumpl:mlento

.de los programas de la Direccion de Capacntamon que aprueba el Consejo General del

* Instituto.

“y

Supervisar el avance y dar seguimientol a los programas que lleve a cabo la Direccién de
Capacitacion y presentar los informes correspondientes.

Dar seguimiento y cumplimiento a as activida_dés de la Direccion sefialadas en el Programa
Anual de Actividades del instituto. ‘

Proporcionar ia informacién necesaria para la realizacion de la memoria de trabajo del
Instituto. . '

Desahogar las consultas que le formulen las autoridades electorales, acerca de los ésuntos
de su competenma : ‘ j
Fungir como Secretano!a Técnicofa de'las Com:snones de Capamtacnbn Electoral y Educacion
Civica y la Comision de Paridad de Genero, coadyuvando con los presidentes/as de las
rrusmas en la p!aneacmn desahogo y ejeciicion de las tareas des:gnadas a dichos érganos

colegiados
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> Desarrollar las aptwldades en matena de capamtambn electoral que denven de Ios

_ i : .
> En materla de transparenma atender tos requénm|entos de acceso a la- |nf0rmac;ion

proporcmnando a Ia Unidad. Técmca de Transparenma y Acceso ala Informaclén Publica los

elementos re!evantes para su pubhcaclén y dlfusubn

> Realizar y a3|st|r a ‘Teuniones con otros orgamsmos EIectorales para mtercambio de-

expenenmas en materia de capacttaclon electoral, educacu‘)n civica y promocmn de Ia cultura

polltacaydemocrat;ca -_/J : R T

> En caso de ser delegada la func:bn de capamtamén electoral ilevar a cabo las acciones

J v

conforme ala normatlwdad aplicable. -

> Desarrollar las acczones en materia de’ capacntamon e!ectora[ queensu caso se vmcule con

ki)

el INE. -

3.

mstrumentos !egales suscritos entre el INE y el lnstituto

> Coadyuvar y ejecutar las acciones relativas ala capacnac;on e!ectora| en térmmos de Ios

o

lineamientos que al efecto emlta el INE. :

e Supervisar de manera coordmada con fa Umdad Técnlca de Vmculaclén con el INE las

solicitudes de mformac:on de dlcha autoridad nac;onai competenma dei érea para su puntual

desahogo. /o ' _\" L Co

»  Integrar el Secretanado Tecmco en los: términos de la Ley, y a5|st|r a sus reumones con

I

derechoavozyvoto ' IR N L

o Cumplur con los’ requenmlentos de mformacmn que las comlsaones respectwas Ies sollcnen
» Presentar a la consideracion del Secretanado Técmco los informes’ mensuales

..j,.f" correspondientes a los avances y resultados: alcanzados en el marco de la planeamén de la

I3

Dweccuon asu cargo.-

» Desugnar a quienes funglrén como enlaces er] matena de transparenma y coadyuvar para
garantlzar ef dérecho a la informacion y la protecc«sn de datos personales de acuerdoalo
f previsto en el Reglamento del Instituto en esa materia; y . ' " ]

;- Cumplir con los acuerdos del Consejo General y del Secretariado Técmco que sean de su

competencia, rgahgan:o/as notificaciones y desahogos que correspondan. De s/er necesario,
podran solicitar fa aée’ ria de la Direccion Juridica para el cumplimiento de dicha atribucién;

T

!

1
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7.4.1.1 Secretaria.
Funciones:

A

A »

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar; super_viéar y evaluar el desarrofio de los

programas y acciones internos asi como el despacho de los asuntos administrativos y

recursos de las reas que mtegran la Direccion. .

Supervisar que los Consejos Munzmpales Electoral en el ambito de su competencia, se
apeguen a los lineamientos, programas y acciones internas aprobadas por la Direccion
correspondiente. :

Formutar dictamenes y opiniones sobre asuntos propios de Ia Dlreccmn que le solicite el
Consejo General el Presidente del Consejo General, el Secretariado Tecnico quﬁt“f‘etano

*

Ejecutivo. S ,
Formular los anteproyectos de manuales de organizacion, procedimientos y servicios de la
Direcéion a su cargo, de conformidad con los criterios del Secretariado Técnico y la Direccion

de Administracion.

" Coadyuvar y asesorar técnicamente a las comisiones, a soficitud del Presidente de las

mismas.
Aplicar, previa autorizacion de la Presidencia, con pleno respeto a la autonomia del Instituto,
los mecanismos de coordinacion con tas dependencias, enhdades orgamsmos plblicos

locales o instancias con quien las necesidades del servicio y sus programas especif cOoS

~ obliguen a relacionarse.

Coadyuvar con el Secretano Ejecutﬂn ef cumplimiento de los acuerdos que, en el ambito
de su competencia, sean aprobados por el Secretariado Técnico o el Consejo General; "
elaborar las certificaciones y remitirlas para su firma asi como realizar las diligencias a que
haya lugar, ante las instancias jun'sdiccionaiés que corresponda, con el auxilio de la Direccién
Juridica. ' .

Acordaf con la Presidencia y la Secretaria los asuntos de su compéte_ncia; y

!

1 14 4 i
Las demias que les confieran otras disposiciones aplicables.

e
' .
) {

Recibir, reglstrar separar ylumarla correg’pondencsa de entrada yde sahda

» Dar sequimiento & lgporrespondenma relamonada con actividades del érea
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 de asuntos, blisqueda datos y de informacion varia.

(&

'

Elaborar documentacién diversa y \presentamones conforme a_ los requenmlentos del
superior. , 7 . _
Clasificar's: controlar los arqhivos magnéticos y 'documentale§ del 4rea para la ]dentiﬁcacién
Atender teléfono; mensajero y correo electrénlco

Mantener actuaiizada la agenda del superior y conjuntar el directorio de apoyo al area.
Atender a las personas que wsﬁan el area por motivos institucionales.

* Las demés que le confieran o’grab dt@posamones aplicables o su superior jerarquico. .

~

'7.1.1.2 Auxiliar administrativo. -
- Funciones: ‘

»
>

\ N )
Colaborar en la recepuon de ofi mos ¥ documentos para su control y segmmzento

Realizar trabajos de fotocopiado y engargo!adc asi- como reportar fallas para consewar los

equipos de ofi icina en funmgnamlento

Auxiliar en tareas de amblto general, aS| como en actlwdades de organizacmn a fin de lievar
s

a cabo las actiwdades del area . S _‘
Colaborar en Ea entrega de documentaczon en oficinas del mstztuto y iugares requendos
Operar el vehiculo oficial para traslado oportunamente a dwersos Iugares para Ilevar a cabo
actividades de caracter oﬁmai v

N ' -~
Mantener comunicacion con ‘Ias dlversas areas del Instituto, para dar segwmlento a ias

Instrucciones del superior Jerarqmqo

Participar en los trabajos de Iog:stica y operatiwdad necesarios en eventos orgamzados por

“el Instituto. _ e

S : P

,\."‘\“ . S . . ! 14 .
Apoyar en el al desarrollo de actividades inherentes al &rea, brindado la informacion que le

sea solicitada. R

Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los requenmlentos necesarios para el correcto o

desarrollo de actividades del érea N
Las demas que le confieran otras dtsposwlones aphcables o su supenor Jerérqmco
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7.1.2 Coordinadorfa de Educacion Civica.
Funciones:

D

>

Elaborar y proponer al Conse]c General, un p!an de trabajo en materia de educac:on civica

, | para contribuir a la formac!on ciudadana de distintos grupos de la poblacion en la entidad.
S

Dlsenar coordinar y superv:sar la instrumentacion de programas de educacion civica para
fortalecer a construccion ctudadaha con distintos grupos de la poblacion en la entidad.

Proponer e lmplementar la colaboracion para la adaptacaon e lmp!ementamon de contenidos,
modelos y metodologlas de educacnon civica y formacion mudadana disefiados por ef INE

para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de fa politica nacional que se

\

definaen la matena

‘1

Coordinar investigaciones en materia de educacion- civica en su ambito de influencia para

ldentnf icar aspectos a incluir en programas de educacion civica que aﬂendan necesidades y
caractenshcas dela poblamén

-,

para fomentar la cultura polltlco democratica.

» \Coordmar la vinculacion en. materla de educacion civica con las instifuciones.en ia entidad,

para ei disefio e tmplementamon de acc:ones a realizar de forma corjunta para fomentar la
cultura politico democrética. .

Coordinar el desarrollo de las accnbnes derivadas de los compromisos que se establezcan en

los convenios suscritos en materia de educacion civica con el INE.en el marco de la polmca

nacional que se defina enla. matena;__-para aportar al desarrollo de la cu[ltura politica
democratica y la construccion dq’aciudadanja. |

Promover la suscripcién de mnvégias en materia de educacion civica con instituciones y
autoridades en la entidad orientados afia-promocibn de:la cultura politica democrética y la '
construccion de cmdadama

Elaborar los informes que requieran los érganos centra!es del INE y el Institito sobre el

desarrollo y resultados deltrabajo que se realiza en matena de educacion civica en la entidad

para rendir cuentas.
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7.1.2.1 Técnicola de Educacion Civica,
Funciones: .

>

Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de educacion civica y los
programas de educacion civica para aportar a la formacion y construccion de la cludadania
de distintos grupos de ta p‘oblacic')nyen la entidad.

Operar los modelos y mefodologias de la educacion civica y formacién ciudadana disefiados
por el INE derivados de la colaboracion para contribuir a {a construccion de cmdadama en el
marco de la politica nacional que se defina en Ia materia.

Recabar, en su ambrto de influencia la informacion que aporte a la investigacion en materia
de educacion cwlca que se realice para identificar necesidades y caracteristicas de la
poblacion en la materia. ) .

Integrar datos a incluir en los informes que requieran los ¢ organos centrales del INE y el instituto
para rendir cuentas sobre el desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de
educacion civica en la entidad. '

Prospectar y propohér el calendario de visitas a las Instituciones en la entidad federativa para
fomentar la cultura politico democratica. -

Gestionar a vinculacion en materia de educacmn civica con las instituciones en la enhdad
federativa para fomentar ia cultura politico democratica - o
Ejecutar las acciones que deriven de ia suscripcion de convenios en materia de educacion
civica con las instituciones y autoridades en la entidad, orientadas a la promocién de fa cultura

democrética y la construccion de la ciudadania.

1.13 Coordinador/a de Partncnpacton Ciudadana.
fFuncmneS" ' o

s

Dirigir la eiaborac:on y ‘ejecucion de estrategtas programas o acciones de parﬂcupacuon

ciudadana destmados ala poblacién para promover el e;ercncno de derechos y el cumplimiento

de obligaciones polmcp electorales.
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Coordinar la capacitacion, educacién y asesorfa que dentro del ambito de su combetencia
deba realizar para promover la participacion ciudadana y el ejercicio de derechos y €l
cumplimiento de oblagacsones pofitico - eiectorales |

Dirigir el disefio y elaboracion de las convocatonas estudios, procedlmlentos y estrategtas

're!atwas al desarrollo y ejecucion de mecanismos de participacion ciudadana en la entidad._

Planear y dirigir la promocion, preservacmn y difusién de la cultura de partlctpamén ciudadana

' de acuerdo con los pnnmplos rectores contenidos en 1a ley electoral Igcal con el propésito de
que Ia poblacién intervenga en los asuntos piblicos de su comumdad y entidad federativa.

Proponer contenidos y materiales que en su ambito de- influencia contribuyan & la ejecucion

de los mecanismos de participacion ciudadana para contnbulr al desarroilo de la cultura

~ poliica democratica en la entidad.

Establecer los vinculos mst:tuc:onales con el sector educativo autoridades gubemamentates

y organizaciones civiles para la promocion de los intereses comunitarios y desarrollo de los

!

principios de la participacion ciudadana.
Evaiuar el marco normativo de fa participacion ciudadana en el ambito local, reconociendo
areas de oportunidad. para el disefio de pr_opuestasl que fomenten la iinte'rvencic')n de la
ciudadania en los asuntos piblicos. b o '
Coordinar la implementacion de proyectoé de- investigacion de los materiales didacticos,
documentacion, egtrategias y procedimientos de capacitacion utilizados en los mecanismos
de participacion ciudadana, con el fin de retroalimentar dichos procesos. .
Consolidar los mecanismos para comunicar y apoyar las campafias institucionales de
promacion del voto libre y secreto para invitar a la poblacion a la participacion en las
elecciones de la entidad federativa |

Elaborar y proponer los instructivos y el material didéctigo electoral con el fin de contribuir ala
capacitacion electoral, bajo lps ¢riterios o lineamientos que para tal efecto emita ef INE. '
Realizar las tareas de ven’ﬁéacién, respecto a la aplicacion de estrgtegias y programas que
defina el INE para la integracion de mesas direétiv_as de casilla y'capaéitacién electbral que
implemente la DECEyE_C en los procesos electorales local, concurrente y extraordinaria.
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> Dirigir la integracion, instalacion y funcionamiento de las mesas directivas de casilla para ios

mecamsmos de participacion ciudadana, en términos de lo que disponga la Ieglslamon local
aphcable

7.1.3.1 Técnicola de Partlclpacwn Ciudadana

Funciones: |

»  Operar y supervisar la capgcitacic’nn, educacion y asesoria para promover la participacion
ciﬁdadana y el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electoral.

»  Gestionar y realizar acciones garé la promocién preservacion y difusion de la cultura de -
participacion ciudadana en la entidad” para favorecer que la pobiacmn se involucre
activamente en los asuntos publlcos de su comunidad.

JrliEJecutar las accro“vgs defsmdas en eI marco de los mecanismos para comunicar y apoyar fas
campafias institucionales da promocnon del vato fibre y secreto para invitar a la poblacién a fa
participacion en las efeccfgnes de la entidad federativa. o

> Reahzar en instituciones de! sector educativo, gubemamental ¥ civil, accaones para la
promocnon de la parﬂcrpacaon ctudadana y el ejercicio de derechos y cumphmlento de
obligaciones politico erector‘afes )

> Analizar el marco normatlvo de la participacion ciudadana con el fin de_identificar areas de

oportunidad para el disefio de propuestas que fomenten ta participacion ciudadana en asuntos.

ptiblicos ' '
# Ejecutar ia implementacion de proyectos de investigacion de los materiales dldactlcos
documentacion, estrategias y procedlmlentos de capacitacién utlhzados en los mecamsmos

de participacion ciudadana, con el fin de retroal:mentar dichos procesos. ' C

»  Operar los mecanismos de comumcaclon en las campanas institucionales para onentar alos
ciudadanos de la entidad federativa con el ob;eto de que ejerzan sus derechos Y cumplan sus
obligaciones politico — electorales. ‘ \ ‘

» Realizar las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan en los convenios
suscritos con el INE en mate“ria de pammpac:on cnudadana asi co@\con otras instituciones

y organizaciones-en la nnhdad onentados ala promocuon de la part:cxpac:on en el espacio

pblico, el ejercicio de derechos y cumplimiento de obhgacsones politico electorales
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: - = kY ) .
» Analizar informacion para la elaboracion de los instructivos y el material didactico-electoral
con el fin de contribuir a la capacitacion electoral, ba}o los criterios o fineamientos que para tal
efecto emita el INE cuando sea delegada dicha funcion al Instituto.

8 -"Direccién Juridica

Ob;etl\m' ‘ o
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo.en Ia representac&on defensa intervencion y cumplimiento de

' -Ios asuntos ventilados ante tribunales junsd;cclonaies ¥ autofidades adm!mstratwas tanto municipales,
iocales y federales respecto de los ] juicios 0 trarmtes en que pudlera estar relacmnado el instituto, asi
como proporcionar |as asesonas jurtdlch% a las unidddes admlmstratwas_ dei mismo.

L
A

- Organigrama de la Direccion Juridica
TN

Diﬁactor/a de Juridico

. \/ B

v

/—\ . . /\ )
Secretaria - - Asesor{a) Juridico

AN

Coordinador/a de lo
Contencioso Electoral

~—

Técnico/a de lo
Contencioso Electoral

R
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8.1 Director/a de Juridico
Funciones:

»

“del érea., para su puntuar desahogo

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la defensa juridica del lnstltuto ante las distintas autoridades
e instancias jud|0|afes y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos en que €l
propio Instituto tenga interés o sea parte. f ,

Apoyar al Consejero Presidente y al Secretario Ejecutivo en el tramite y seguimiento de los
requerimientos formulados por autoridades junsdlccronales 0 admlmstratwas federales o

focales,

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la prestacion de servicios de asesoria juridica, a os rganos
e instancias que conforman el Instituto. )

Auxiliar a la Secretaria Ejecutlva en el tramite, substanmamon y segmmlento de !os medios de
impugnacion electorales y las quejas admlhistratlvas

Elaborar y en su caso, revisar los proyectos de reglamentos, lineamientos, y demas |
ordenamientos intemos, necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

Elaborar, y en su caso revisar los contratos; convenlos y demas actos juridicos en los que sea ;
parte el Instituto. ,

Asesorar juridicamente en las adqmsm:ones enajenacmnes arrendamlentos y contratacion
de serwcnos por parte del instituto. ' S S
Fungir como Secretario/a Tecmcola de las Com|S|ones de Reglamentos y Quejas y
Denunc:as coadyuvando con elﬂos presudente( )s de las mismas en la planeacmn desahogo ;o
de las tareas asngnadas a dIChOS érganos auxllrares de! COHSE]O " oy |
Supervisar de manera coordmada con la Umdad Técnica de Vmcufaclbn con el Instituto
Nacuonal Electorél lag so!nc;tudes de mformac:én de dicha autondad naclonaf competencia =
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2,

G

-

Formar parte del Secretariado Técnico en los térmmos de {aley, y asistir a sus reuniones con, ‘
derecho avoz y voto: Asimismo presentar a dicho Secretanado los informes correspondientes

sobre los avances alcanzados en el marco de la pIaneacnon dela Direccion a su cargo. .

Designar a quienes fungiran como enlaces en materia de transparencla y coadyuvar para
gérantizar el derecho a la informacién y la proteccion de datos personales de acuerdo a lo
previsto en el Reglamento del Instituto en esa materia.

Cumplir con los acuerdos del Consejo General y del Secretanado Técmco que sean de su
competencia, realizando las notiﬂcamones y desahogos que correspondan De ser necesario,
podran solicitar la asesoria de la Direccion Juridica para el cumphmiento de dicha atribucion.
Formular dictamenes y opiniones sobre asuntos propios de la "Direccion que.le solicite el
Consejo General, el Presidente del Consejo General, el Secretariado Técnico o el Secretario

Ejecutivo.

_Formular el anteproyecto de presupuesto de la Direccion a si cargo, de acuerdo con la normatividad

y criterios conformidad con las medidas administrativas y de'p’laneacic‘m que ﬁje el Secretario Ejecutivo
anualmente, para |a elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto. .
Formular los anteproyectos de manuales de organizacion; procedlmaentos y servicios de la
Direccion a su cargo, de conformidad con tos criterios del Secretanado Técnico y la Direccion
de Administracion. . i |
Acordar con la Presmenma y la Secretaria los asuntos de su competencua y

Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables.

8.1.1.1 Secretaria.
_Funciones:

’

Y,

-

Recibir, reglstrar separar y turnar la correspondenma de entrada y de salida.
Dar segu1mpenio ala correspondpncua relacionada con actwldades del area.

superior. _ . o . I

Elaborar documentacmn dwersa y presentaciones, conforme a los requerimientos, del

Clasmcar y controlar los archwos magnéhcos y documentales del area para la |denificacidn

de asuntos, busqueda de informacion, efc. P g

Atender teléfono, mehsajero y correo electronico Institucional.
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> Mantener actuallzada Ia agenda del supérior y conjuntar el directorio de apoyo al area R
> Atender a Ias personas que acuden al area por algun asunto Institucional.
> Las demés que le conf leran otras disposiciones aplicables o su ‘superior Jerarqmco

o

“

8.1.1.2 Asesor/a Juridico
Funciones: b
> Apoyary tramite de los medios de i Impugnacion.
Colaborar en la sustancramon de los Procedimientos:Sancionadores.
Contestar y sustanciar los juicios Iaborales de los servidores del instituto.
Elaborar proyectos de reformas 0 adiciones a la Consmucnon Politica del Estado Libre y
Soberano de Durango. '

v Vv v

Elaborar proyectos de reformas o adiciones a las leyes electorales locales. '
Elaborar, revisar y proponer modnfzcacuones de los Reglamentos Intemos del Instituto.
Lievar a cabo dllrgenc:as de inspeccmn '

v Vv Vv .

Realizar notificaciones. : -

’d

Elaborar oficios y los escntos que le solicite su Coordinador/a o Director/a Juridica.
Revision de documentos de caracter Jundlco electoral y administrative:”

Y vV v

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superlor jerarquico..

8.1.2 Coordinador/a de lo Contencloso Electoral
Funciones: . ‘
~» Coordinar la asesoria, representamén y defensa juridica de los érganos que conforma el

Instituto, ante las distintas autoridades e mstaanas Judlmales y administrativas en los asuntos,

juicios y procedimientos, para el desahogo. oportuno de los mismos en apego a la normativa -

vigente. b :
» Planear y proponer los estudlos normativos y demas ordenamlentos intemos con la finalidad
de actualizar y mejorar el funcionamiento del Instituto, en Io relatwo a los criterios, politicas Y
demas normas en materia de lo contencioso electoral.
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» lnformar‘- por conducto de su Directorla\a\ Secretario Ejecutivo de las quejas ¥ denuncias
recibidas y de las diligencias realizadas a fin de dar cumplimiento af principio rector de maxima
publicidad que rige la funcion electoral. -

» Coordinar la emision de notificaciones de acuerdos recaidos en expediente y de resoluciones
emitida para el cumplimiento a la garantia de audiencia y legalidad, conforme alo previsto en
la ley-electoral.

> Dirigir los procesos de sustanmacmn y tramitacion de los procedimientos sancionadores
electorales ordinarios ¥ especna!es, asi como de los medios de impugnacion electorales, de
conformidad con la normativa vigente. '

»> Evaluar y validar los proyectos de resolucion de los procedlm:entos ordinarios sancionadores
afin de que estos sean turnados a la Comision de Quejas Y. Denuncnas o equivalente para la
emision del dictamen y las medidas cautelares necesarias. ’

$ - Coordinar el registro y ciamﬂcac:on de los procedimlentos sancnonadores en procedimientos
ordinarios que se instauran por faltas cometidas dentro y fuera de los procesos electorales y
especiaies sancionadores, expeditos y porfaltas cometidas dentra de los procesos electorales
del area que lo solicite.

8.1.2.1 Técnicola de lo Contenci’oso Electoral L
‘Funciones: .
» Recopilar informacion para llevar acabo las actqwdades de asesoria, representacion y defensa

juridica de los organos que conforman - e! Instituto, ante las distintas autoridades e instancia's'-‘:\
 judiciales y administrativas en los asuntos juicios y procedimientos parael desahogo oport_uno'
“de los mismos, en apego ala normatwa vxgente
% Recabar informacion para la e!abbrgéién dé las propuestas de estudios normativos y demas
ordenamientos internos, con la finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del instituto, .
en lo relativo a los criterios, politicas y dernés normas en materia de lo contencioso electoral.
» Elaborar un registro de Ias que;as y denuncias recsb1das y de las diligencias reallzadas afin
dar cumplimiento a pnnmplo rector dg'maxima pubhcxdad que rige 1a funcion electoral
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> Apoyar en la efaboracu&n ¥ ejecucion de ias notlf icaciones de los acuerdos- recald)os en el A
expedlente y del as resoluciones emitidas para dar cumplamlento al a garantia de audiencia y
{egalidad, conforfne a lo previsto en la ley electoral. .-

> Recabar informacion para la elaboracion de proyectos de susfanclaclon y tramrtac:én de Ios

“procedimientos sancuonadores electorales ordinarios y especiales, asi como delos medfos de
impugnacion electoral, de conformidad con la normativa vigente.

> Recabar informacién para la elaboracion de resolucion de ios procedlmlentos ordinarios

. sancionadores que reahce la Coordinacion de lo. Contencioso Elec{ora! afin de que estos sean
turnados a la Comision de Quejas y Den/uncnas 0 equwalente para la emisién del d:ctamen y
las medidas cautelares necesarias; )

> Registrar los proceduqlentos sancionadores ordlnanos que-se instauren por faltas cometldas
dentro y fuera de los procesos electorales ¥ especnales sancronadores por faltas comehdas

. i
dentro de los procesos electorales '
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9. Direccion de Administracion
Objetivo

Organizar y dirigir la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales, asi como |a
prestacion de los servicios generales en el Instituto, optimizando e! uso de los mismos Yy atendiendo

las necesidades administrativas de los organos que lo conforman.

Organigrama de la Direccion de Administracion

Direccion de
Administracion
Secretaria .
S’
- Jefe/ade . : Jefefa de~ . lefe/ade
Departamentode - Departamento de Departamento de
Recursos Humanos . Recursos Financieros Recursos Materiales
/
} / -—__/-\
} _ ) Contador/a ) Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
intendente
_/‘:"\
Vigilante

S
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9.1 Director/a de Administracion:

Funciones:

>

»

v 'v v v

v'.

A 4

‘-f

Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracién de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios, , . ’

Planear, organizar, dirigir y controlar los récursos humanos, financieros, materiales ¥ servicios

.cumpliendo con las normas, politicas y procedimientos que garanticen y aseguren su mejor
1

aplicacion, uso y canalizacion. ' ,

Dirigir ta actualizacion del tabulador de sueldos ¥ la plantilla de personal del Instituto.
Coordmar la elaboracion del proyecto del Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto.
Super\nsar y coordinar la eiaborac;én del anteproyecto anual de presupuesto del Instituto:
Coordinar el suministro a los pamdoé politicos nacionales o locales, coaliciones y candidatos
independientes con registro, aei fi hanciamiento publico al que tienen derecho.

- Participar y superwsar el funcnonamiento de los comités en ios que sea participe.

Establecer controlary evaluar el Programa de Proteccion Civil parael personal instalaciones,
bienes e informacion del Instltuto asl como emitir las normas necesarias para la operacion,

_desarroilo y vigilancia en T matena que ordene y establezca Ia -autoridad competente def

Estado: S _ e

Establecer los mecanismos de coordmac;on conlas unidades admlmstranvas del instltuto para

el logro de objetivos comunes. .

- Proponer al Secretario Ejecutwo mecamsmos para simplificar y mejorar las d;spos:cmnes
administrativas en materia de pianeacnon presupuestacion y admlmstramon de recursos

humanos, fnanmeros materiales’ Y serwcsos generales que regulan la operacion 'y -

funcionamiento interno del Instituto: : o
Evaluar el avance y desarrolio de Ios_.;ircgramas de trabajo de la Direccion de Administracion.
Coordinar, asesorar, supervisar y controlar la operacion y funcionamiento de los Organos
Desconcentrados del |nstituto en las materias competencia\de la Direccion de Administracion.
Supervisar de manera coordinada con la Unidad Técnica. de Vinculacién con ei Instituto
Nacional Electoral, las solicitudes de 1nformac:on de dlcha ‘utoridad nacional, competenma
del area, para su puntual desahogo. ) '
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9.1.1.1 Secretaria |
Funciones: '

r

r

»

>
>

PERIODICO OFICIAL

Formar parte del Secretanado Técnico en los términos de laley, y asistir a sus reunic;hes con
derecho a voz y voto. Asimismo presentar a dicho Secretariado los informes correspondlentes
sobre los avances alcanzados en el marco de la planeacion de ia Direccion a su cargo.
Cumplir con los requerimientos de informacion que las comisiones respectivas les soliciten;

Designar a quienes fungiran como enlaces en materia de transparencia y coadyuvar para

: garantizar el derecho a la informacién y la proteccion de datos personales, de acuerdo a lo

prewsto en el Reglamento del Inststuto en esa materia. _

Cumpllr con los acuefdos del Conse;o General y del Secretariado Técnico, que sean de su
competencia, realizanda las notificaciones y desahagos que correspondan. De ser necesario,
podran solicitar la asesorfa de la. Dweccnon Juridica para el cumplimiento de dicha atribucion.

Formular d1ctamenes ¥ oplnlones sobre asuntos propios-de la Direccion que le solicite el

‘Consejo Gcnﬁrat el Presiderte del Conse]o Gﬁr.arai el Secretanado Técnico o el Secretario
* Ejecutivo. - ’

\

Supervisar los proyectos de manuales de organiz'acic'm del Institufo, procedimientos y
servicios, de qonfon.'mda_d_ .con los criterios del Secretariado Técnico y la Direccion de
Administracion. - n .

Acordar con la Presidencia y-la Secretaria los asuntos de su competencia; y

{ as demas que les confieran otras disposiciones aplicables. -

=

‘Recibir, registrar, separar y turnar la correspondencaa de entrada y de salida.

Dar seguimiento a la correspondencua re|amonada con actividades del area.

Elaborar documentacion diversa y presentaciones, ‘conforme a los requenmientos del
superior. ) R

Clasificar y controlar,los archivos magnéticbs y documentales del area para la Identificacion
de asuntos, busqueda de informacién, etc. '

Atender el teléfono, mensajero y correo electronico lnstttumonal ’

Mantener actualizada la agenda del superior ¥ conjuntar el directorio de apoyo al area.

% Atender a las personas que acuden al area por algun asunto Institucional.
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>

e

Las demas que le confieran ofras disposiciones aplicabies o su superior jerarquico.

9 1.2 Jefela de Departamento de Recursos Humanos

Funciones:

» Proponer y aplicar lag po!itlcas normas, procedimientos y formatos necesarios para la-
administracion de los recursos humanos del Instituto.

> Integrar el anteproyecto de presupuesto en lo relativo a las Remuneraciones al Personal del
Instituto, ‘

»  Proponer el tabulador de sueldos dei Instituto. -

> Elaborar Y mantener actualizada Ia pIantllla de personal del Instituto.

» Ejecutar las acciones para Ia actualizacion al proyecio de Manual.

> Actualizar el Catalogo de Ca "g0s ¥ Puestos del Instituto.

> Elaborary gestionar la suscripcion de los nombramlentosy contratos del persona! del Instituto

» Llevar el control de ias plazas autorizadas con que cuenta’ el Insmuto registrando los
movimientos de altas, bajas promociones y cualquier otrO/ camblo de nlve! y rango de
personal. ‘ - ./ _

> Disefiar, actuallzaryoperarel sistema de remuneraciones alpersonaldef instituto, venf:cando
que las mismas correspondan a las autorizadas presupuestalmente an como que se les
apliquen los descuentos que -por conceptos de impuestos, cuotds de seguridad social,
préstamos, incidencias del . personal y otros conforme a las drsposn:rones legales y
admlnlstrativas que resulten aplicables. .

» Caleular los impuestos que por el pago de remuneracrones y las aportaciones que por
concepto de seguridad social deban cubiirse, tanto por el instituto como por ef personal del
mismo, y en su oportunidad, prepararu las constancias de retencion de impuestos
correspondientes, | : | o

# Emitir los pagos de las remuneraciones que correspondan al parsonal del Instituto, veraﬂcando ‘
que los mismos sean por servicios efectivamente prestados al Instituto y recabar Ias ffrmas de
dicho personal en los documentos respectivos. ) ,

» Presentar |as declaraciones y realizar los enteros en matérié impositiva, asi como enterar las

cuolas de seguridad social, ante las instancias correspondientes.
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Efectuar las conciliaciones financieras, contables y presupuestales correspondientes, con las .
instituciones bancarias y demés areas competentes del Insfituto, respecto de los pagos de

percepciones y deducciones.

Gestionar Ia adquisicién y contratacion de bienes y servicios para atender las prestaciones al

personal del Instituto. |

Llevér el control de asistencia y puntualidad del personal del Instituto, conforme a las

disposiciones establecidas. l

Desarrollar las demas funciones que le encomiende e! Titular del Area en el ambito de su

competencia. _ ‘ \

Galcular y realizar el pago dg'l impuesto sobre némina del persénal del Instituto.

Las demas gue le confieran ctras.disposiciones Aplicables o su superior jerarquico.

9.1.21 Contadorfa
Funciones:

> Elaborar nominas de personal aphcando actualxzacmnes queafecten el calculo del
impuesto y de otros conceptos del'pago, afectar movimientos de altas bajas, modthcac:on
de datos personales, aphcacmn de quinquenios, incidencias y descuentos vanos _

» Generar el Layout de fa Ins_tttuclon Bancaria que corresponda para-€l pago a cada uno de
los empleados. N ‘

Y

Elaborar a declaracion mformatwa de sueldos, safarios y aSEmliados e integrar la base de

datos para la impresion de Ias constanuas de percepcndnes ¥ deducc;ones |

» Tramite de Altas, Bajas y Modlf cac;ones de los trabajadores ante el Inshtuto de Seguridad
'y Servicios Sociales de Ios Trabajadores de! Estado. _ _

» Resguardo y actuailzamon det grchlvo de los expedientes de personal y solicitudes, de

emp!eo -

A

Elaborar Ias identificaciones del personal

Y.'

Las demas que le confieran otras disposiciones-aplicables o su éupérior jerarquico. -
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9.1.3 Jefefa de Departamento de Recursos Fmancleros ' oo

Funciones: .
Coordinar las acciones necesarias con el fin de dar cumplimiento a las politicas, normas y

»

‘.‘

/

procedimientos en materia de recursos financieros;

Establecer los mecanismos para la operacién de los procesos internos de programacion,

presupuestacion, evaluacion, controf presupuestario y de contabilidad del Instituto; -
Coordinar acciones tendientes a !a sistematizacion, automahzamon y simplificacion de
trémites financieros; .

Supervisar la integracion del anteproy,écto anual de presqueéto del Instituto;

Suministrar, a los partidos politicos nacionales o !ocales coaliciones y candidatos
independientes con registro, previo acuerdo con, la Secretana Tecmca el financiamiento
pUblico al que tienen derecho;

Instruir las gestiones necesarias para la liberacién y solicitud de los recursos ﬁnancaeros
autorizados en el presupuesto del !nstltuto “ “

Presentar al Director de Administracion, para acuerdo con'el Secretario Ejecutivo, el gjercicio
de recursos financieros para actividades adicionales que realicen las, diferentes Unidades
administrativas del instituto fuera de programa

Analizar los movimientos por concepto dgz traSpasos al presupuesto éutorizado;'

Analizar el avance programético-presupuéstal' para identificar variaciones y establecer, de ser
necesario, medidas de ajuste;

Analizar y revisar, el monto de los recursos fmanc;eros que podran ser objeto de inversiones;
Supervisar la elaboracidn y presentacion de los estados financieros y presupuestales del

Instituto;

Coordinar la reasignacion de recursos presupuestados autorizados no ejercidos a programas J

sustantivos del instituto; - ’ ,
Supervisar el regisiro Y, control de las amgnacnones y enteros correspondlentes al

financiamiento publrco a fos partidos politicos; o ' . !

!

Vigilar que el pago por Ibs diversos cbnceptos de egresos se reahcen conforme a Ias normas

y procedumtentos esta,blemdos y ' Py
.Las dermas que le conf’ ieran otras dtSpos:ciones apllcables osu supenor jerarquico. l
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9.1.3.1 Auxiliar admiqistrétivo.
Funciones:
> Colaborar en la recepcion de oﬁmos y documentos para su control y segwmlento

> Realizar trabajos de fotocoplado y engargolado, asi como reportar fallas para conservar los
equipos de oficina en funcionamiento. | |

» Auxiliar en tareas de 4mbito general, asi como en actividades de orgamzamon a fin de ilevar
a cabo Ias actividades del area. )

» Colaborar en la entrega de documentacion en oficinas del Instituto y lugares requeridos.

» Operar el vehiculo oficial para traslado oportunamente a diversos lugares para llevar a cabo
actividades de caracter oficial. '

.. Mantener comunicacion con las diversas areas del Instituto, para dar seguimiento a las
Instrucciones del superior jerarquico. :

» Participar en los trabajos de logistica y operaiividad nec'ésérios en eventos organizados por
el instituto.

N
’ Apoyo técnico al desarrollo de actividades inherentes al area, brindado la informacion que le

' sea sollcnada o .
- » Apoyaren el tramite, recepcion y entrega de los requenmlenios necesarios para el correcto
desarrollo de actividades del area. ‘ e
» Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables-0-su superior jerarquico.
9.14 Jefela de Departamento de Recursos Materiales

Fuhciones; ' | o _
» Coordinar Ias acmones necesanas con lafinalidad de d'a_'r cumplimignto a 1as politicas, normas

;Y procednmnentos en matena,der recursos materiales.

. » + Proponer sustemas automatlzados en materia de recursos materiales.

r Controlar y evaluar las aclividades referentes a adqu;sncuones arrendamientos, contrataclon
de servicios, ena;enac;c)nes y summlstro de blenes muebles y consumibles.

»  Supervisar la- actug.ahzambn de‘proveedo,zes ylo prestadores de servicios del Instituto; asi
coro, ¢l control\'de' bienes consumibles. '
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>

9.1.4.1 Auxiliar administrativo.

N . N
N\ . 1

. Supervisar la formulamon e integracion del programa anual de adqmsucsones arrendamlentos

y contratacion de servicios; o s

* Dar seguumlento a las adqmsmrones arrendamlentos contratactones de servicios ¥y

enajenaciones; para que se realicen conforme a las dlsposrc:ones aplicables;,

~Coordinar, controlar y supervisar el padrén vehicular, disefiando y evaluando las bitacoras de

rﬁanteni'miento y operacion, del mismo;

Verificar los procedimientos para el alta aS|gnaC|on resguardo mantenlmlento y
conservacion del patrimonio institucional; ) .

Autorizar el suministro de recursos materiales a las unidacies administrativas del Instituto;
Elaborar los informes y.reportes inherentes al amblto de sus atnbucmnes A

Controfar la entrega de dotaciones de combustible;

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.

Funciones: - N

"

-

~

Y

Colaborar en la recepcson de oficios y documentos para su control y segu:mlento
Realizar trabajos de fotocopiado.y engargolado, asi como reportar fallas para conservar Eos

‘ equnpos de oficina en funcionamiento.

Auxiliar en tareas de ambito general, asi como en acnwdades de orgamzacnon afin de llevar
acabo las act:vndades del area. ‘
Colaborar en fa entrega de documentacién’ en of cinas del instituto y lugares requeridos.
Operar los vehiculos oficiales para trasfado oportunamente a diversos lugares donde se
llevaran a cabo actividades de caracter oficial.- '

Mantener comunicacién con las dwersas areas del lnstltuto para dar segmmrento a Ias
Instrucc;ones del superior jerarduico. : _ SR '
Pammpar en los !rabajos de logistica y operatlwdad necesanos en eventos organizados por

el Instituto. o o

Apoyo técnico al desafollo de actw:dades mherentes aI area bnndado Ia mformambn quele . .-

sea solicitada..

o
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> Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los requerimientos necesarios para el correcto

desarrollo de dctividades del area.

> Las demas que le confieran otras d:sposumones aplicables,o'su superlor jerarqwco

o= S

9.1.4.2 intendente.
Funciones:

»

A S 2B 48

\’

”

9.1.4.3 Vigilante. .
Func:ones ‘

»

Y S

» Realizar la inspeccion ocular de bolsos, portafolios, mochilas, vehiculos, etc.

Mantener Iimp:as las reas de traba;o e instalaciones sanitarias.

Organizacion de cafeteria para cursos o conferencias.

Solicitar ense(es y materiales para realizarsus labores.

Operar equipo de iimpieza como aspiradora, pulidora, etc.

Realizar las éctividades de jardineria para mantener armonia en las areas verdes de la
institucion. '
Realizar el aseo de los vidrios y ventanales de forma penodlca

Las demas que le confieran otras disposiciones apllcables 0 su superior Jerarqusco

Efectuar recorridos o rondas contmuas por las instalaciones.

Lievar el registro y contro! det i ingrese y sahda de personas, mobiliario y otros .

% Brindar atencién e informacion a wsxtantes y canallzaﬂos hama el area 0 personal

indicado.
Encender y apagar las luces de las mstalacnones, y desconectar aparatos-eléctricos’
cuandosereqwera LT . ' i

Cdmunlcar al tumo eptrante los asuntos pendientes, érdenes recibidas, asi como o

f
Mantener ei orden dentro de las mstalacmnes ¥ reportar fas ancudenc&as aI supenor

i
sucedldo gnel rea. a = - , }

inmediato. + - ,,/ : -
Las demés que le confieran otras dlsposzcmnes apl:cabies o8 supenor jerérquico.
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10. Secretana Tecmca ‘
Objetivo - I
Garantizar el cumphrnrento de Ios derechos prerrogatfvas y obl:gacnones de los partidos poiitlcos
agrupaciones - politicas estatales y los candidatos “independientes, mcluyendo o relativo al
fi nanc;amlento plbiico, franqwmas postales y teiegrafcas asi como el acceso a radio y telewstén .
mediante !a verificacion, gestlon coordmac:on controiysegunmtento correspondlentes para contnbuar
ai desarrollo de la vada democratlca enel EStado de Durango
De |gual manera, conduc:fr los mecanismos para la celebrac:on de las sesiones del Consejo General,
Comision de Partidos PGTEOS y Agrupacmnes Polttlcas Comisién de Fiscalizacion. y Secretariado
Técnico, con el proposito de contrzbmr al cumphmtento de los pnnczplos rectores de [a funcidn electoral,

. '.{ . :

Drganlgrama de la Secretar:a Tecmca o

) "\ Secretario/a I R
"% Técnicofo - o 7 :

‘ “\ \-—/.\ R _ o ‘

= . "\\‘_" Auxiliar :

_ Secretarna_-x\ ' Administrativo _ -

' ‘ \ ‘ N s / .

.Coordinador/ade | a P
Prerrogatwa“s ‘y'Partidos : .
R Péhtlcos o i

— “Técnico/a e

- Prerrogativas y Partidos

Péliticos
\—-/

‘ 23 \
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10.1 Secretariofa Técnico
Funciones:

>
>

Apoyar en sus funcmnes al Secretario Ejecutwo dei instituto.
Condugcir el conirol y gestion de los recursos requendos en la celebracion de las sesiones y la
difusion de -las determmaciqnes del Consejo General, Comision de Partidos Politicos Y

_Agrupamones Poli’ucas Cormsnon de Fiscalizacién y Secretanado Técnico.

Dirigir fa integracion y dlstnbucaon dela mformacaon generada antenor y posteriormente, a fa
celebracion de. las sesiones de1 Consejo General, Comision de Partldos Politicos y
Agrupaciones Politicas, Comision de Fiscallzamén Secretariadd Técnico y cuando fo solicitan
las demas Comisiones del Organo Supenor de Direccion. o
Establecer los mecanismos de control para la documentacion derivada de los acuerdos,

resolumones dictamenes e mformes estabIeCIdos por el Consejo General, Comision de

. Partidos Politicos y / Agrupacmnes Politicas, Cormsmn de Fiscalizacion y Secretarlado Técnico, -

conforme alas dtspcsaclones aplicables. : : _—

- Dirigir a ‘gestion’ para la publicacion eni el Penodaco COfi c;af del Goblerno del Estado de

Durango, de los acuerdos, ‘resoiuc;ene:s entre otros, generados por el Conse;o Genera1 el

Secretariado Técnico 0 a!guna otra lnstancia del Instituto. P

Participar de manera cooerad.a con la Secretana Ejecutiva y demas Dareccmnes y Umdades

~ Técnicas del Instituto en el ‘segmmlento ai cumphm:ento de los a”cuerdos y resoluciones,

'.aprobados, en las sesiones del Cansep General Comisiones y Seeretariado Técnico.

Asistir al Secretario E]ecutwo en it funcion como Secretano Técnico de 1a Comnmon de.
Fiscalizacién o R

Dirigir la mtegracwn y analisis de’ IOS expedlentes de las solicitudes formuladas por las

- organizaciones de ciudadanos que. pretendan constituirse como partidos politicos locales o

como agrupaciones politicas e esiatales y realizar las labores pertinentes. ; .
Recibir las sohcuudes de reg|stro de las orgamzacaones de ciudadanos que hayan cumplido
los requisitos establecudos enlaLey Electorai locai para conslituirse como partldo politico 0

como agrupacidn-palitica, e integrarel expediente respectmg para que el Se,cretano Ejecutivo
lo someta a la consideracion del Consejo General. ~
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Coordinar la elaboracion de proyectos de resolucion relativos a las modificaciones de los
documentos basicos de los partidos politicos locales y agrupaciones pohtlcas estatales para
Su presentacion a las instancias correspondientes,

Coordinar las actividades para inscribir en el libro respectivo e! registro o acreditaciones de
partidos y agrupaciones poilticas ast como los convenios de fusién, frentes, coahcmnes
acuerdos de participacion y candidatura comun,

Coordlnar las actividades para mantener actualizado el libro de registro de los integrantes de
los 6rganos directivos de los parndos polltlcos y de sus representantes acreditados ante los
organos del Instituto a nivel estatal y mumcnpai el de los dirigentes de las agrupaciones
politicas y de los representantes de los candldatos mdependientes

Disponer y organizar las acqones conducentes para ministrar los recursos del financiamiento
plblico focal al que tienen der cho ios Partidos Politicos, las Agrupaciones Politicas Estatales
- ¥ los Candidatos Independientes, en coordinacion con ta Direccion de Administracion y
conforme a la normativa aplicable. | R

Instruir las acciones pertinentes para la revision y analisis de la do'cumentacién presentada
por Ios partidos politicos y candrdatos independientes para el registro de sus plataformas
electorafes y la elaboracion de los proyectos de acuerdo respectivo.

Llevar el fibro de registro de Ios candldatos a los puestos de eleccion popular

Certificar los documentos que obren en los archivos del Instituto.

»  Recibir las notificaciones de modmcamon a los documentos basicos de los Partidos Pohncos

Locales.

Supervisar el sequimiento al cobro de las multasimpuestas por el Instituto Namonal Electoral
a los Partidos Politicos, Candldatosy Candidatos Independientes.

Asistir a las sesiones del Consejo Genfarai.--»

Fungir como Secretario Técnico de '!‘:aLComisién.de Partidos Politicos y Agrupaciones Politicas. )

En materia de transparencia, designar al servidor pUblico habilitado del area para atender los
1

requerimientos de acceso a la informagion. ' .

Supervisar de manera coordinada con la Unidad Técnica de: Vinculacion con el INE, fas

solicitudes de informacion de dicha autoridad nacional, competencia de la Secretaria Tecnica,

para su puntual desahago.
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» Acordar con el Secretario Ejecutivo del Instituto los asuntos de su competencia.

>

Las deméas que le confieran otras disposiciones aplicables.”

10.1.1.1 Secretaria.

Funciones:
N > ’

Y

v

- Atender a las personas que w_sntan eI area.

.\ \

Elaborar las actas delas sesipnes de Consejo General, Comision de Parfidos Polltlcos y
Agrupaciones Polticas, Comision'de Flscahza(:lon y Secretario Tecnico.

Recibir, registrar, separar y turnar a correspondenma de entrada y de salida.

Dar seguimiento ala correspondencia relacionada con actnndades del area

Elaborar documentacion diversa y presentacmnes conforme a 103 requenmlentos del
superior. ‘ )

Clasificar y uontrolar los arch.vus magnetlcos y uocumentales del area para la \dentificacion

" de asuntos, bisqueda de mformacson ete. .

Atender telefono, mensajero y correo electronico instltumona!

Mantener actualizada la agenda del superior y conjuntar el dlrectorlo de apoyo al area.

/

10142 Auxiliar Administrativo -
Funclones :

Y g

Apoyar en la elaboracion de ofi cms convocatoria, guiones, proyectos de acuerdo
resoluciones y actas, para 1as sesmnes del Consejo General, Comaslon de Partidos Poiticos
y Agrupaciones Politicas, Comlsmn de. Fiscalizacion y del Secretariado Técnico.

Proporcionar, dar seguimiento y actuahzar la mformacmn competencia del area para la pagina

-

web institucional.
Dar seguimiento a las actividades del Consejo General, Comisién de Parndos POI!tICOS y
Agrupaciones Poiiticas, Comision de Fiscalizacion ¥4 del Secretariado Técnico.

Colaborar en la entrega de documentacion, interna y exlema Entre otros, ia convocatoria a
sesiones del Consejo General, Comlsmnes Secretariado Tecmco requenmxentos y oficios.
Brindar apoyo logistico en las reuniones en las que interviene el Secretario Técnico.
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> Colaborar continuamente en otras labores admlnrstratlvas asignadas por su jefe inmediato. *
» Llevar el libro de registro de los integrantes de los organos directives de los partidos polmcos
- ysus representantes '
> Apoyar en ia captura de documentos, fotocopiado, escaneo y archwo de la documentacmn
> Recibir la correspondencia, reglstrarla y entregarla.
» Responsable de llevar ef registro y control de los oficios consecutlvos de la Secretaria
Ejecutiva y de ia Secretaria Técnica. )
» Las demas que'le confieran otras disposiciones aplicables o'su\:superior jerarquico.

10.1.2 Coordinador/a de Prerrogativas y Partldos Polltlcos

Funciones: |
» Supervisar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos

.Y agrupaciones politicas en la entidad féderativa, asi como su participacion en los comicios
para puestos de eleccion popular, con el 'objetivo "'de promover la participacion: de los
ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer su derecho y cumplan, con Ios
requisitos previstos en Ia ley local. ' -

~ Coordinar la inscripcion de los ‘nombramiqritos de los representantes de partidos polilticos, y
en su caso, de candidatos independientes ante el érgano superior de direcci()p de este ’
Organismo Publico Local, en los términos previstos por las leyes locales, con él/;)bjetivo de
promover la part'icipaciOn de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejé}'cer su
derecho y cumpian con los requisitos previstps en las disposiciones aplicables.

» Coordinar y evaluar el proceso de asignacidn de los recursos publicos otorgados a los partidos
politicos y candidatos independientes, dé acuerdo a los criterios que marca la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la ley Ioc'!él,.con el fin de que los mismos puedan '
desarrollar las actividades paré los fines conferidos. '

» Superv:sar la coordinacion de este Instituto con el INE y otros actores publicos y- ppvados
involucrados, ton el proposito de garantizar a los partidos poht!cos y candidatos el adceso a
_radio y teiewsnon as; como a las franquicias pos!ales a que tiene derecho en la entidad _

federatwa

T » i
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» . Dirigir y coordinar el tramife a sequir sobre las solicitudes para la constitucion de los partidog

politicos estatales 'y agrupaciones politicas locales, con e} fin de promover la participacion en
- el gjercicio de Ios derechos politicos.

> Supervisar I realizacion de los estudios necesarios para |la determinacion de topes de gastos
de precampana y campafia, para ia aprobacion por parte de la autondad correspondiente con
la finalidad de preservan la equidad en la contienda y generar certeza en los procesos
glectorales locales.

*~ Coordinar la elaboracion de proyecios de acuerdo para qué‘ sean propuestos al Consejo

General de este Instituto, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.

10.1.2.1 Técnicola de Prerrogativas y Partidos 'i"’o!iticos.-

Funciones:
» Elaborar los estudios necesarios para la determmac:on de topes de gastos de precampanay .

it

campania, para la aprobacion por parte de Tas autoridades correspondlentes con la finalidad
de preservar la equidad en la contienda electoral y generar certeza en los procesos electorales
locales.

- Elaborar los estudios necesarios para la detérminacion del calculo de financiamiento publico
a partidos politicos locales para el sostenimiento de sus actividades en 1a entidad federativa.-

» Revisar el registro de partidos politicos locales, ast como el de convenios, coallclones
candidaturas comunes, candidaturas iridgpendientes y los demas actos que estos celebren?
en los terminos de fa legistacion aplicable, para el cumplimiento de sus responsabilidades.

!4 Compilar la documentacion inherente a ta fase de registro de candidatos locales, con el fin de

que los mismos puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos.

Re Verificar el funcionamiento de tos mecanismos de registro de candidatos, Partidos polltlcos
agrupacnones politicas, ¥ en st caso, de candidatos independientes en la entidad federatwa
asi como su par‘tlc:pacnén en los comicios locales para puestos de eieccién popu!ar con el
objeto de promover fa participacion de los c:udadanos y agrupaciones politicas ioca!es que

deseen ejercer su derecho y cumplan con fos reqwsstos previstos en la leglsiaclén tocal
» Revisar ia operacsén de los procasos que parmitan a fos partidos politicos locales nombrar
representame ante 1a autoridad eiectorai incal, en los terminos previsios por las layes locales
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o ; : PR ; o o
: wgentes con el objeto de promover la pammpac:én de ios c:udadanos y agrupacngpes poHtacEs
Iocales que deseen ejercer su derecho cumphendo n los requisitos. aplicabfes
> Asesorar a leé grupos de ciudadanos sobre la constltuctén de partidos politicos estatales y
agrupacaones politicas !ocales con el fin de promover la partrcupac;on en e! ejercicio de los _'
e fderechos po!mcos X,
> ‘Llevar a cabo las actfwdades de este Instituto en coordlnacu&n con el Instituto Nacronal‘

Electoral y- otros- actores plblicos y privados involucrados, para garantlzar a. los partidos
poirtlcos y candidatos el acceso a radio y te!ewsmn asi como éf as franqmclas postales a que

4

tiene derecho en (a entidad federatlvé
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14. Oficialia Electoral

Objetivo -

Tiene por objeto cbadyuvar con el Secretario’Ejecutivo para hacer efectivo el ejerciéio de la funcion de
la Oficialia Electoral por parte de los servidores plblicos del Instituto Electoral y de Participacién
.Ciudadana del Estado de Durango, asi como las medidas para el control y registro de las actas

generadas en el desempefio de la propia funcion y el acceso de los partidos politicos, candidatos

independientes y drganos del Instituto a la fe publica electoral. -

'Organigrama de Oficialia Electoral

N

Ttular de 13 Oficialia Electoral

/\—_—
Técnico/a |
N—’

Jefe/a de Departamento

NS
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111TltulardelaOflmaIlaElectoral\ - .
Funciones: “

>

Constatar déntro y fuera del Proceso Electoral, actos y hechos que pudieran afectar Ia equidad
en la contienda. electoral

Evitar, a través de su certificacion, que se pierdan o alteren los indicios o elementos

relacionados con actos o°hechos que constituyan presuntas infracciones a la legislacion

electoral;, - - s
Recabar, en su caso, elementos probatonos dentro de los procedmentos mstm[dos por Ia
Secretaria Ejecutiva, o los Secretanos de los Consejos Municipales del instituto.

Certificar cualqwer otrd acto, hecho,o documento rélacionado con las atribuciones propias del a

Instituto.

U\

Coadyuvar con eI Secretario EjECUtIVO en la coordmamon y superwsu)n de las Jabores de los
servidores pdb“COS del lnst.tmo Que ejerzan ia funcuon de Oficialia Electorai a fin de que se
apeguen a los principios rectores de ta funcion electoral .

Detectar ¥ proponer las necesadades de formacion, capamtamon y actuallzacron del personal
del Instttuto que ejerza Ia fe publica como funcuon de la Ofi maha Electoral

Atender de manera mmedlata las peticiones y consultas de su compelencia.” y,

Las demas que le confi eran otras dlsposm:ones aplicables o su superior jerarquico.

| . ' -

11.1.1.4 Técnico de la Oflclaha Electoral . -
Funciones: ¥ '

%
»~

Elaborar acuerdos de (tramite) recepmon admision, desechamiento de Ios escntos de
solicitud de fe pablica, asi como. elaborar cédulas de notificacion. '

Levantar actas de minutas que le sean solicitadas por su superior jerarquico.

Integrar expedientes. . 3 -

Llevar un control de oficios. i b

Registrar las soiicitu&es en el libro que al efecto lleiia |z Oficialia Electoral.

Levar el registro y archivo de las petlmones recibidas en la Secretaria Ejecutwa 0 ante los
Consejos Mummpates asi como de las actas de las dlhgencnas que se lleven a cabo en el

ejercicio de la funcién.
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>

'Iias demés que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerérqui&o.'_'

1144 Jéfela de Departamento
Funclones. Co

IS

Dar seguimiento a la funcion de Oficialia Electorai que desempefien los secretarios de los

" Consejos Mumcxpaies asi como los servzdores ptiblicos electorales en los que el Secretano

Ejecutivo delegue fa funclon L ,
Atender de manera inmediata las peticiones y consultas de su competencna
Analizar y, en su caso, proponer la autorlzacmn de |as solicitudes de ejercicio de la fe publica

quie, en apoyo de sus funciones, hagan los 6rganos del Instituto al Secretario E;ecutwo

- Elaborar acuerdos de (tramlte) recepcuon admision, desechamlento de los escritos de

Solicitud de fe publica, asi comit elaborar cédulas de nofificacion.

Las demés que le confieran otras.disposiciones aplicables o su superior jerarguico.

s
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12. Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral

Objetivo
Coadyuvar en’ Ea Seleccion, Ingreso, Profesionalizacion, Capacitacion,” Promocion, Evaluacion,
Camblos de’ Adscnpmon Rotacién, " Titularidad, y Permanencia, de acuerdo con la normativa y

dlsposmiones que determine el lnstctuto JFungir como 6rgario de enlace entre a DESPEN y el Instituto.

E

Organigrama de Ia Unidad Técnica‘de!'Servicio Profesional Electoral

A
‘.
'y /\

 Ticular de la Unidad Técnica de Servicio
Profesional Electoral

Coordinador/a de- la Umdad Técnica
de Servicio Professonél Electoraf

L Técnicofa

\
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I

12.1.1 Titular de la Unidad Técnica de Servicio Profesional Electoral
Funciones: _ ’
» Coadyuvar en la Seleccion, ingreso, Profesionalizacion, Capacitacion, Promocion, Evaluacion,

Cambios de Adscripcion, Rotacion, Titularidad, y Permanencia, de acuerdo con la normativa y
disposiciones que determine el Instituto en lo relativo al Servicio Profesional Electoral Nacional.

» Fungir como entace con la DESPEN para la atencion y seguimiento de la totalidad de asuntos
referentes al Servicio Profesional Etectoral

»  Vigilar la correcta implementacion de los dispuesto Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y de la Rama Administrat’iva, asi como de los fineamientos que deriven del mismo y
demas normatividad aplicable. - i

% Disefar la Estrategia para la ateﬁcidn dé los asuntos que co_[respondan al Servicio Profesional

/ Electoral. ' e | |

» Previa designacion de la Comisién del Servicio Profési'éhél Electoréi, fungir 'como Secretario
Técnico de la misma. - IR

» Observar !as disposiciones generales reglas, lineamientos, cntenos y formatos relativos
al Servicio que establezca el 1nstttuto en ejercicio de la rectoria que- e conﬂeren la Constitucion,

la Ley, el presente Estatuto y demas normativa aplicable. : /

Y

Fungir como Secretario Técnico de la Comision de Seguimiento del Serwcio Profesmna! Electoral
Nacional, la cual tiene caracter. ﬁermanente y es la responsable de” garantlzar la correcta
implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Servicio, bajo la rectoria del lnstituto y

conforme las disposiciones de la Conshtucnon la Ley, del Estatutoy demas ordenamientos -
aplicables. - . ‘ : ,

5 Informar a la Comision del Servicio Profes:onal Electoral y al Secretario Ejeculi\}of sobre el
ejercicio de las actividades relativas -al Serwmcren el ambito de su competencia, conforme a lo
previsto por el Estatuto, asi como de Ios lineamientos correspondientes y demas normativa
aplicable. ‘

» Supervisar las actwadades gue realicen los Miembros del Servicio adscritos al Instituto.

- Eormular dictamenes y opiniones sobre asuntos proplos de la:Unidad Técnica que le solicite el
Conseje General, el Conse;ero Presidente, el Secretario Ejecutivo, la Comision comespondiente y
el Secretariado.
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» Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unldad Tecnlca a su cargo, de acuerdo ¢on fa, -
normatividad y criterios conformfdad con las medidas admtmstratwas y de planeaclon que fije eI
Secretario Ejecutivo™ anualmente para la eiaboracion del anteproyecto de presupuesto del

 Instituto. | Co

» Formutar los anteproyectos de los manuafes de organizacién, procedimientos y’éervicios de la
Unidad Técnica a su cargo, de conformidad con los criterios del Secretariado y la Direccion de
Administracion. -

» Coadyuvar y asesorar técnicamente a as comisiones, a solicitud de Ios presidentes de las mismas.

> Designar a quienes fungiran como enlacés en materia de' transparencia y coadyuvar para
garantizar el derecho a la informacion v la proteccuon de datos perscnales, en termmos de lo
establecido en el Reglamento del Instituto en esa materia. '

» Supervisar de manera coordinada con la Unidad Técnica de Vinculacién con ef 'l'nstituto Nacional
Eiectoral las solicitudes de mformacuon de dicha autoridad: nacmnal competencia del area, para
su puntual desahogo. L |

v .
' .

» Acordar-con la Presidencia y la Secretaria los asuntos de su competencia. .
» Las demas que resulten aplicables, de acuerdo con la Constitucion, la Ley, &l Estatuto y demas

normativa que emita ! Instituto en Ia materia. L

12.1. 1 Coordinador/a de la-Unidad Tecnaca de Servicio Profesional Electoral
Funciones: : . - g

/‘/

» Coordinar la elaboracion de los documentos referentes al SPE, como convocatorias,

circulares o comunicados, K : /
e Entegrar, en forma fisica y digital, y dar seguimiento de ios expedientes de los participantes y
_ miembfos del SPE; o | | /
r Preparar, desarro!larydar segmmlento interno de' la documentacubn que se genere c0n f/
: ~ motivo de la operacion de jas actividades del SPE, " /
» Preparar, desafrollar y dar seguimiento a los anteproyeclos de acuerdo que sean proplfestos

0 en Su ¢aso aprobadg.. porla Comision del Servicio Profes:onal Electoral.
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»

Preparar, desarrollarydar seguimiento a Ias actividade;é"’ que deriven de ta Comision
del Servicio Profesicinal Electoral. - '

Dar segmrruento al avance académicoen las preparacmnes internas del personal que
participe en las convocatorias de ingreso al Servicio Profesmnal E!ectora1

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.

12.4.1.1 Auxiliar Tecnlco
Funciones: .

Seguirniento y archiv'o. tanto en formato impreso como digital, de.la documentagion prbpia y
recibida en la UTSPE ,

Llevar el archivo ftSICO y digital de los expedientes de los mlembros y partucnpantes del SPE
Seguimlento y archivo de la documentacion fisica y digital, de fa Comision del Serwcxo-
Profeswnal Electoral. | ' . ; )

Digitalizar la documentacion fisica recibida para mtegracnon dei archivo digitat.

Fungir como enlace administrativo con las distintas areas al interior del Instituto.

Requisitar los sumtmstros necesarios para fa operat:wdad de la unidad.

‘Fungir como eniace para con la Unidad Tecnlca de Transparenma para !os temas

correspondientes a dicha area.

Vigilar- la correcta publicacion deniro . de! - sitio web del Instituto de la informacion
correspondiente al SPEN y ala CSSPEN.

Las demas que le confieran otras disposmlones apllcab!es 0 Su superior jerarquico.
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13. Unidad Técnica de Transparencia ~

: SSuperwsar la aphcacnén de Ios pnncnpios bases generales y procedlmientos para garantizar el derecho
de. acceso a la mformac:bn pubiica, estableciendo mecanismos y buenas practicas para fortalecer la

/s

cultura’ democratica de la tranSparencua rendicion de cuentas ¥ protecmén de datos personales,
enmarcados en ¢l principio de méaxima publ|c|dad Asimismo, atender io estab!emdo en Ios articulos
45 de la Ley General Transparencia y Acceso a la Informac:én Publlca Y 42 de !a Ley del Estado de

Transparencia y Acceso a fa Informacign Pubhca o
(

| Organigrama dela Unidad-_'f_écnicé cille"[rfansparént:ia =

Titular de la: Unidad Técmca de
- Transparecia

v
o

Auxi!ihrAdministratiQo -1"' .ngramadorladé.Soﬂware._ A

I




PAG. 110

PERIODICO OFICIAL

13.1 Titular de la Unidad Técnica de Transparencia

Funciones:

>

Recibir y desahogar las solicitudes de acceso a la informacion pablica presentada ante el

Instituto,

Disefiar y aplicar los mecanismos necesarios para garaniizar el derecho a2 la
autodeterminacion informativa de los titulares de los datos personales que obren en el
Instituto. | |

Dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por el 0 los organismos garantes de
fransparencia, acceso a la informacion y la proteccion de datos personales.

Proponer al Comité de Informagcion fos procedimientos internos que contribuyan a la mayor
oficiencia en la atencion de solicitudes de acceso a la informacién plblica y de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales; y

Establecer los procedimientos infernos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las -
solicitudes de acceso a la informacion, asi como ser la ventanilla Gnica receptora para dar
framite a las solicitudes de acceso a la informacion. \

Rendir los informes correspondientes al ente garante en materia de trahsparencia, acceso a
la informacion asi como proteccion de datos personales.

Propaner al Secretario Ejecutivo los criterios para la organizacion y concentracion de 10s
Archivos del Instituto. con base en la normativa aplicable. _
Atender las demas funciones que encomiende el Secretario Ejecutivo, dentro del ambito de
su competencia.

Parlicipar como secretario/a técnicofa en las comisiones permanentes y temporales que
integre el Consejo General, de conformidad con lo dispuesto en la Ley o el acuerdo de
creacion correspondiente; |
Presentar a la consideracion del Secretariade, por conducto de su Presidente o del Secretario
Ejecutivo, segtn corresponda; en los terminos de este Reglamento, para su presentacion ante

el Consejo General, los informes trimestrales y anuales correspondientes a los avances y

resultados alcanzados en el marco de la pianeacion de la Unidad Técnica a su cargo asi como
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s
de aquellos que reﬂejen los avances en el cumpl:mlento de los acuerdos aprobados por eI_'
. Conse;o General yel Secretanado en sus respectwos émbltos de atnbucmnes |

> Formuiar dlctémenes y 0p|n|ones sobre asuntos proplos de la Unadad Técnlca que e sohcue _ |
el COI'ISG}O General el Consejero PreStdente el Secretano Ejecutlvo la Comrsnﬁn :
P " correspondlente ye el Secretanado ' ‘
> Formular el anteproyecto de présupuesto de la Umdad Técmca a su cargo, de acuerdo con la
7' normatwldad y cntenos conformldad con las medidas admlnlstratwas y de planeacmn que fije'
el Secretano E;ecutlvo anua!mente para la elaboracién deI anteproyecto de presupuesto del -
Instituto; . EEE - ' ' ' §
> Formular Eos anteproyectos de Ios manuales de orgamzacmn procedlmrentos y serwcnos de _
la Umdad Técnica a su cargé; devconform:dad con los cntenos del Secretariado y la Dlrecmbn
© de Admlmstracnén, v fi | Lo
' > Coadyuvar y asesorar técnscgmente a las comisiones, a solicitud de los presudentes de fas
_, .mlsmas % Y | Ce _
> Coadyuvar con la Dlrecmén Ejecutwa de Capacitacion Electoral 'y Educacion Cwaca enla
 instrumentacion de las po](trcas aprobadas por el Consejo General para grientar las
actividades relativas a la educacién civica, a contribuir al desarrollo de la vida democrética,
velar por la autenticidad del sufraglo ¥ fomentar una cultura de iguaidad de genero y no -
" discriminacion; Lo A \QL\. :
> ‘Acordar con la Presidencia y la Seﬁretaria los asuntos de su competencna y. \ ' 5 |
» Las demés funciones que le conﬁera el Cansejo General el Secretario E;ecutwo y !as

dlsposmlones aplicables. Sy S ,“_‘,:;\. i

L]

13 1.1 Jefefa de Depaﬁ?mento E
Funciones: ' .

» Llevar el registro de Ias solicitudes de acceso a Ia mfonnacrén publ:ca ydde aooeso .{ |
rectificacién, cancelacion y oposicion de datos pefsonales L
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Auxiliar al Comité de Informacién en la celebracion de las sesiones, elaboracion de acugrdos

e implem‘entacién‘de las poliicas internas en materia de fransparencia, acceso a la

informacion y proteccion de datos personales.

Recibir y dar tramite a las solicitudes d_e acceso a la informacion.

Auxiliar a la ciudadania en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sabre los
sujetos obligados que pudieran tener la informacion que solicitan.

Capacitar al personal necesario de los sujefos obligados para recibir y dar framite a las
solicitudes de acceso a la informa;cién. |

Informar al Titular de unidad sobre la negativa de entrega de informacion por parte de algun
servidor publico o personal de los sujetos dbiigadosi

L.as demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.

13.1.3 Programador de Software y Analista de Sistemas _
Funciones:

»
»

4

v,vv

Administrar dominio y servidores de Hospedaie. K

Desarrolio de! sitio web del Instituto donde se muestra toda fa documentacion e informacion
publica que se crea medlante-los procesos del mismo.

Establecer un facil acceso a g ciudadania con contenido interactivo Y facil de comprender.
Tener actualizado los contenidos para dar cumplimiento a la normatuwdad de la materia.
Asesorar y dar soporte constante en Tecnologias de la Informacion y Comunlcampnes al
personal de esta Unidad. -

Resguardar y administrar el equipo dedcpm‘puto para solventar de manera inmediata cualquier
falla a equipo asignado al pefsonal de eéta Unidad.

Las demés que le confieran otras disposicidnes aplicables o su superior jerarquico.

N £

13.1.1.1 Auxiliar Admir{istrativo
Funciones:

»

Asesorar a los solicitantes v a ios servidores pubucos en temas relacionados con |a
transparencia, el acceso a lainformacion y la proteccion de datos personales
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Actualizar la informacion basica de oficio enel portal electronico institucional.

.Coordinarse con las direcciones y unidades admmustratwas del Instituto, para la gestlon de
informacién para cumplir con las funciones de su competenc:a

Coadyuvar en la creacion, articulacion, programas y actividades de difusion para fomentar la
cultura de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos y combate a la
cc?rrupcién. “
Coordinar el disefio y la actualizacion de las paginas electronicas institucionales;

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o, su superior jerarquico.
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44, Unidad Técnica dé Vinculacién con el INE

“Objetivo
Promover y hacer efectiva la vinculacion, coordinacion y cooperacion institucional con el INE, Proponer

y orgénjzar actividades que el Instituto desarrolia como parte de la vinculacién interinstitucional.

3 | Organigrama de la Unidad Técnica de Vinculacién con el INE

7N

Titular de laUnidad
Técnica de Vinculacion
con el INE

N~
~~

Coordinador/a de
Vinculacion con el INE

N

Técnico/a de Vinculacion
con el INE
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14.4 Titular de la Umdad Técnica de ancuiacaon con el INE.
Funcaones* K

>

\->:

Dar seguimiento e informar a la Comisién de Vinculacion las flinciones delegadas al Instituto

por el INE. o g s '

Promovef la co(;rdin’acién entre el Instituto y el INE para el desarrollo de la funcién electoral.
Realizar los estudios e informe§ que le solicite la Comision de Vinculacion con el INE.
Eiaborar en el afio anterior al de |a 'e!eccic‘m que corresponda, el caiendaiio y el plan integral
de coordinaclon con el INE paralos procesos electoraies de Ia ent:dad y coordinar su entrega
para conommiento del Consejo General.

Ponera dlsposmlon de la Comision de Vinculacion con el INE los informes anuales respecto
del ejercrcm de facultades delegadas \u otras materias que-corresponda conocer al Instituto.

Establecer iazos de vinculacion ¢ c,on el INE, pare des_a[rqllar actividades conjuntas durante el

proceso electoral. S )

Participar én actividades y cursos en materia politico electoral que. promuevan instituciones
electorales o academlcas . E
Atender las demas funmones que encomiende el Secretario Ejecutivo. dentro del amblto de
su competencia.

Participar como secretario/a tecnlco/a en las comisiones permanentes y temporales que
integre el Consejo General, de conformidad con lo dispuesto en fa Ley o el acuerdo de
creacion correspondiente; .

Presentar a la cansideracion del Sedietariadq, por conducto de su Presidente o del Secretario
Ejecutivo, seguin corresponda, en los términos de este Reglamento, para su preseniacion ante
el Consejo General, los informes trimestrales y anuales correspondientes a los avances y

resitados alcanzados en el marco de 1a planeacion de la Unidad Técnica a su cargo asi como

de aquellos que reflejen los avances en el cumplimiento de los acuerdos aprobados por el

Consejo General y el Secretariado, en sus respectivos ambitos de atribuciones:
Formular dictamenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que Ie solicite
el Consejo General, el Consejero Presidente, el Secretario E;ecutlvo la Comlsnon

correspondiehte y el Secretariado;
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v

F'ormuiar el anteproyeoté de presupuesto de la Unidad Técnica a su cargo, de acuerdo con la
normatividad y criterios conformidad con las medidas administrativas y de planeacion que fije
el Secretario Ejecutivo anuaimente, para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del
Instituto; ' |

Formular los anteproyectos de‘los manuales de organizacion, procedimientos y servicios de
la Unidad Técnica a su cargo, de conformidad con los criterios del Secretariado y la Direccion
de Administracién; -

Coadyuvar y asesorar {écnicamente a las comisiones, a solicitud de los presidentes de las
mismas; _ _

Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica en la

instrumentacion de las politicas aprobadas por el Consejo General para orientar las

_ actividades relativas a la educacion civica, a contribuir al desarrollo de la vida democratica,

velar por Ia autenticidad del sufragio y fomentar una cultura de igualdad de género y no
discriminacion; _ o
Acordar con la Presidencia y la Secretaria los asuntos de su competencia; 'y

Fungir como Secretario/a Técnico/a de la Comision de Vinculacion con el INE.

Las demas funciones que le confiera el Consejo General, el Secretario Ejecutivo y las

disposiciones aplicables. -

Todas aquellas atribuciones conferidas en la normatividad aplicable. ]

14.1.1 Coordinador/a Vinculacién con el INE.
Funciones: .

CA

»

»”

Coordinar la ejecucion de los acuerdos, convenios y disposiciones en el marco de las
actividades de vinculacion con el INE o de las funciones que éste le delegue para la
organizacion de los procesos electorales locales.

Coordinar los mecanismos de comunicacion y seguimiento entre el Instituto y el INE para ¢l
desarrollo de la funcién electoral en su-ambito de competengia.”
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» Coordinar la elaboracion del marco normativo del Instituto para facilitr el ejercicio de las
facultades que, en su caso, delegue el INE en el ambito de sus atribuciones respectd a ofros
temas afines. . ’

# Coordinar la implementacion de las funciones que le corresponden al Instituto, en apego al
marco normativo vigente, derivadas de la facultad que tiene el INE de afraccién y asuncion
fotal o parcial.

» Coordinar las acciones que realice el Instituto para el cumplimiento de los convenios
celebrados con el INE o de fas funciones que éste le delegue..

» Coordinar la vinculacion def Instituto con fa UTVOPLE y demas érganos del INE para el
seguimiento de temas y actividades relacionados con la organizacion de procesos electorales,

» Gestionar la celebracion de los convenios que asuman el Instituto y el INE para facilitar el
desarrollo de los procesos electorales, en coordinacion con sy Comision correspondiente.

» Coordinar el envio de informacién a la UTVOPLE, para contribuir en Ia elaboracion del Plan y
Calendario Integral del Proceso Electoral Local.

» Coordinar fa captura de la informacion en Ios sistemas informaticos establecidos por el iNE
para el seguimiento de fas actividades relevantes real izadas por el Instituto. |

~ Coordinar la elaboracion de los informes que presente el Instituto al INE, relativo af gjercicio

de facultades delegadas u otras materias relevantes.

14.1.1.1 Técnicola de Vinculacién con el INE,
Funciones:

» Apoyar en la ejecucion de los acuerdos. convenios y disposiciones en el marco de las
actividades de vinculacion con el INE o de las funciones que éste le delegue para fa
organizacion de los procesos elegtorares locales.

» Asistir en la instrumentacion de los mecanismos de comunicacion y seguimiento e'ntre el
Instituto y el INE para el desarrollo de la funcion electoral en su ambito de competencia. '

- Apoyar en |a elaboracion del marco norfﬁativo necesario en el Instituto para facilitar el ejercicio
de las facultades que tiene el INE en el ambito de la delegacion de atribuciones u otros temas

afines.
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Registrar las actividades derivadas de la aplicacion del marco normativo emitido, para'facilitar
el ejercicio de las facultades que tiene el INE en el ambito de la asuncion o atraccion total o
narcial de las atribuciones que fe corresponden al Instituto. ‘

Apoyar las acciones que realice el Instituto para el cumplimiento de los convenios celebrados
con el INE o de las funciones que éste le delegue.

Registrar informacion derivada de la instrumentacion de los mecanismos de vinculacion del
Instituto con la UTVOPLE y demas organos del INE, para el seguimiento de temas y
actividades relacionados con la organizacion de procesos electorales.

Aportar la informacion necesaria para la celebracion de los convenios que asuman el Instituto
y el INE para facilitar el adecuado desarrollo de los procesos electorales en coordinacion con
su Comision correspondiente. ‘

integrar ia informacion que genera el Instituto para su envio a la UTVOPLE, para contribuir en
1 elaboracion del Plan y Calendario Integral del Proceso Elec;ioral Local.

Preparar la informacion para incorporarse a los sistemas informaticos mediante los cuéJes el
Instituto comunica al INE las actividades relevantes realizadas.

Recopilar datos para la elaboracion de fos informes que presente el Instituto al INE, refativo al

ejercicio de facultades defegadas u otras materias relevantes.
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15. Unidad Técnica de Cémputo

Objetivo _ _

Coordinar la implementacién del Programa de Resultados Electorales Preliminares, asimismo apoyar
a ias areas de! Instituto en la planeacion y ejecucién de proyectos institucionales que requieran la
utilizacion de tecnologias de informacion a través de la dotacién y administracién de servicios de redes,
comunicaciones, equipamiento informétit;o,l soporte técnico, capacitacién Y procesamiento electrénico
de datos, que incluye, Ia operacion de los sistemas de informacion y actualizacién de las paginas
electronicas institucionales. Asimismo, in'vestigar nuevas tecnologias de informacion que mejoren fa
infraestructura informatica. ' “

Organigrama de la Unidad Técnica de Computo
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Titulaf de la Unidad

Técnica de
Qg\rﬂ‘put
Vi .
Auxiliar
Administrativo
S’
TN
Jefelade
Departamento
S e
i
{ T
L Auxiliar
HMantenimiento de
: Sistemas
i e
wD’|-se~:nadorla de
Sofware
\‘\._/

15.1 Titular de la Unidad Técnica de Computo
Funciones: '

-

Coordinar la operacion de los serwmoq de red disponibles en el Instituto. asi como los de

telecomunicaciones y de segundad mformahca.

Coordinar la implementacion "y operacion "del Programa de Resultados Electorales
Preliminares en los Procesos Electoré{es:'

Planear la red de teiecomunicacighes que. permita la interaccion a distancia entre las

diferentes oficinas de los érganos centrales y consejos municipales.

Supervisar la organizacion ¥ desarrofio -de Eas transmlswnes de video de eventos

institucionales hacia la red interna e mternet

Planear el mantenimiento preventlve ylo conectwo al equtpode cémputo yalesi ugtxaiacmes

dela red devozy datos institucionales.
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>

»

Y

* Consejo General y el Secretariado, en sus respectwos ambitos de atribuciones.

Coordinar el establecimiento de politicas y sa!vaguardas de seguridad para la mfraestructura
informatica del Instituto. ’
Coordinar la asesoria sobre gl uso de paquetes computacionales y aplicaciones desarrollados
por la Unidad. o .

Coordinar la seleccion y capacitacion del personal operadof dei equipo de cémputo asignado
a cada consejo municipal.

Proponer, establecer y vigitar ta aplicacion de las politicas informaticas en las actividades
informaticas de los consejos municipales.

Coordinar el disefio, aplicacion y mantenimiento de la.normatividad interna que sobre
seguridad de fa informacion se tenga en el Instituto, poniendo énfasis en los procesos de su
responsabilidad.

Disefar e implantar {a infraestructura de computo, comunicaciones y soporte tecmco para

procesar los resultados electorales preliminares.

Planear y desarrollar talleres, pléticas y cursos de capacitacion relacionados al rea dirigida

al personal def instituto.

\\

Coordinar la investigacion de nuevas tecnologias de informacion aplicables en el Instituto,

\
Participar como secretario/a técnico/a én‘fas comisiones permanentes y temporales que
integre el Consejo Genefai, de conformidad con o dispuesto en la Ley o el acuerdo de
creacion correspondiente. .
Preséntar a la consideracion del Secretariado, ppf_conducto de su Presidente o del Secretario
Ejecutivo, segin corresponda, en los términos de este Reglamento, para su presentacion ante

el Consejo General, los informes trimestrales y anuales correspondientes a los avances y

resultados alcanzados en el marco de [a planeacidn de ta Unidad Técnica a su cargo asi como -

de aquellos que reflejen los gvances en el cumphmrento de los acuerdos aprobados por el
E
’,
Formular dlctamenes y oplmones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le solicite
el- Consejo General ef Consejero Presndente ei Secretario Ejecutivo, Ja Comision

-~

correspondlente yel Secretanado .

|
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Formular el anteproyecto de presupuesto dela Un?dad Técnica a su cargo, de acuerdo cc;n la
normatividad y criteries conformidad con las m_edidas' administrativas y de planeacion que fije
el Secretario Ejecutivo anualmente, para la elaboracion del anteproyecio de presupuesto_de!
Instituto. -

Formular los anteproyectos de los manuales de organizacion, procedimientos y servicios de
la Unidad Técnica a su cargo, de conformidad con los criterios del Secretariado y la Direccion
de Administracion. | |

Coadyuvar y asesorar técnicamente a las comisiones, a so!iéituc:i de los presidentes de las
mismas. .

Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion | Civica en la
instrumentacion de las politicas aprobadas por el Consejo General para orientar las

actividades relativas a la educacion civica, a contribuir al desarrollo de 1a vida democrética,

.velar por la autenticidad del sufragio y fomentar una tultura de igualdad de género y no

discriminacion.

Designar a quienes fungiran como enlaces en materia de transparencia y coadyuvar para
garantizar el derecho a ta informacion y la profeccion de datos personales, en términos de lo
establecido en el Reglamento del Instituto en esa materia.

Supervisar de manera coordinada con la Unidad Técnica de Vinculacion con el INE, las
solicitudes de informacion de dicha autoridad nacional, competencia del area, para su puntual
desahogo. |

Acordar con la Presidencia y la Secretaria los asuntos de su competencia; y

Las demés que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.

15111 Auxiliar administrativo -

Funciones: : o
» Recibir, registrar, tumar y dar seguimiento a la correspondencia de entrada y de salida'; %

» Elaborar documentagion diversa conforme a los requerimientos del superior;

" Clasificar y controlar los archivos magneticos y documentales del area para la Identificacion

de asuntos, basaueda datos y de informacion varia;
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>

. Atehcién,teiefénica, registro de reportes y emision de tickets del Sistema Soporte Informético

a Usuarios; -

'Mantener actualizada la agenda virtual Institucional.

Apoyar en la elaboracion de oficios, convocatoria, guiones, proyectos de acuerdo y
resoluciones para la Comisiones y Comités correspondientes.

“Apoyar en las actividades necesarias administrativas para las sesiones de las Comisiones y

Comités correspondtentes _

_Reahzar trabajos de fotocopiado y engargolado;

Auxiliar al titular en la Unidad, asu como en actividades de organizacion a fin de llevar a cabo
las actividades del 2 area,

1

Fungir como enlace con la Unidad Técnica de Transparencia para los temas correspondientes

l\‘\‘ .

adicha drea; \‘

Las demas que lé confieran otra's;.disposiciones aplicables o su superior jerarquico.

15.1.2 Jefela de Departamento de Ia Unidad Técnica de Computo |

Funciones: : ~

> Entrewstar alas areas USuarlas para determinar el tipo y n:vel de tecnologla en materia de
5|stemas de informacion que’ satisfaga los requerimientos de cada una de ellas: ~

> }Determmar las p03|b|hdades de automatizacion en las diferentes fases de los proceso=
electorales y de las actividades vrdinarias; l N

> ‘Administrar la red intema y a usuanos dentro del dominio y configurar politicas de seguridad
de acceso a la informacion y comuricacion entre usuarios; _

> Admlnlstrar redes inalambricas-con un mayor nimero de puntos de cobertura para brindar un
mejor servicio; . ’

-» Colaborar en el desarrollo de las sesmnesdel Consejo General y las diférentes Comisiones
mediante el manejo de equipo de audlo Y control de tiempo de intervenciones de los oradores;
Administracion y aProbamon para su publicacion de 'eventos inscrilos en la Agenda
Institucional; o

>

Realizar concentrado y estadisticas-dél Sistema So;ione\__lr}__{dnnético a Usuarios;
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Realizar concentrado y estadisticas del eduipo Firewall para monitoreo y uso de! trafico de red
mterna y consumo de ancho de banda; ‘

Coordinar la implementacién de los sistemas que apoyen la realizacion de las actividades
ordinaria.s de desarrollo institucional y del proceso electoral que requiera el Instituto.
Supervisar y coadyuvar en el mantentmlento preventivo y/o correctivo al equipo de computo,
" yalas instalaciones de la fed de voz y datos institucionales.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.
) 4

15.1.2.1 Auxiliar de Mantenimiento de Sistemas
Funciones:

»>

Asesorar y dar soporte constante en Tecnologias de 'a Informacion y Comunicaciones a los
usuarios del netituto; 3

Proveer mantenimiento correctivo y programar peric')dicarﬁente rpantenimiento preventivo al
equipo de computo; B o

instalar paqueterla de uso informatico a ‘todos los equipos del Instituto;

Dar soporte a usuarios de la Direccion de Administracion en la instalacion, conﬁguramon
manejo, fallas y respaldo de sistemas administrativos y contables, los cuales estan alojados
en el servidor, mantener constante comunicacion con los proveedores Eig estos sistemnas para

resolver cualquier falta de manera inmediata; .

-

Administracion-y configuracion de Fjrewan Fortinet; . -

Instalar redes de 4rea local, equipo portéttl proyectores, pantailas y equipo necesario en caso
de capacitaciones al personal del instityto-o en eventos del mismo, ,
Resguardar y administrar el equipo de.COm;ﬁuto para solventar de manera inmediata cualquier

-

falla a equipo asignado a los usyarias; -

» Configurar y administrar el Sistema de Video Vigilancia intemo !

» Brindar asesoria y soporte técnico a los 39 Consejos Munimpales de manera presencial,

telefonica o de manera remota segun la necesidad.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables 0 Su superior jerarquico.
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15.1.2.2 Dlsenadorla de Software \
Funclones

» Anahzar y desarrollar sustemas de mformacmn de consumo mterno pnnmpalmente para los
penodos electorales tales como Registro de Candidatos, Reglstro de Actas Computos
_Electorales, Agenda inshtuc;onal entre otros, y desarroliar diversos sistemas y bases de datos
' segun la carga de trabajo que el Instituto asf lo requiera,
2 Reailzar prugbas y ‘estudios con nuevas tecnologias & implementar, tales como transmlsmnes |
~ de eventos del Instituto Onling. ¢ \

> Realizar pruebas de usabilidad en los sistemas desarrollados por la Unidad Técnica.

» Proponer ei desarrollo de herramientas infotmaticas que mejoren los procesos administrativos
y operativos del Instituto, con Ia fmahdad de simplificar tareas ‘reducir tiempos o ahorrar
recursos.

pe Apoyar en lodas las actlwdddes ajenas a esta Umdad Tecn;ca cuando asi lo solicite la

| "Pre&denma del Consejo y la Secretana Ejecutiva. .
> . Desarrollar las demas funmones inherentes al area de su competenma

» Las demas que le confreran otras disposiciones aplicables o su supenor jerarquico.

S

16. Unidad Técnica de Comunicacién Social

Objetivo S ~ .
Planear, coordinar y ejecutar politicas de comurilcacmn onentadas a aprovechar de manera oportuna
y Optima ia presencia del Instituto en los medios maswos de comumcac;on establecuendo un wncuio N

de comunicacién continua yloportuna para la drfusuén de\actnwdades avances y resultados que

muestren una vision integral y coherente con Ics objetivos establecudos del Instituto, ;o
w -

K"} ¥
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Ofganigrama de la Unidad Técnica de Comunicacién Social

" Titular de ia Unidad
~ 4 Técnica de
Comunicacion Social

3 |
f-\ . N /ﬂ’\
Auxiliar Administrativo | Auxiliar administrati
u . v V :
- R Wy
. . /Lt\
RN _ Jefé}fé._de Departamento .~
- i \i‘ ' \_/
‘ N
Sy Disefiador Grafico

S

N ...;-_—-—/—-\ s
, ‘ Productorfa
_‘\"‘ ; : ' v

16.1 Titular de 1a Unidad Técnig;affi'e‘ -'Qom_ur'li‘cacién Social ;
Funciones: : ST o

- g

» Proponer al Presidente det Conse}é ¥ iasecret_aria Ejecutiva, fa estrategia de rccmu'nica»ci:fm
social necesaria para difundir las activida?ieg y funciones que desarrolla el Instituto para que,
una vez que sea aprébada por el mismo, se'incorpcsrg a la propuesta de politicas y programas
generales del Instituto. ' o -
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T Al

Informar al personal directivo del 'Instituto'sob‘re la informacién que geheran Jos difereﬁtes

medios de comumcamén impresos y electromcos relatwos a las actividades y funciones que
desarrolla 6 Instituto \ _

Coordinar con las autoridades del !nstitutcf las ruedas de prensa, conferencias, foros y

entrewstas necesanas para la difusion de las actividades institucionales,

Vigitar eI programa de Comunicacion Soc:al del Instituto.

" Asesorar, en apoyo a las acciones de comunicacion soc:ai a los COHSEJOS Mun:mpa!es en

\

‘coordinacion con la Secretaria Ejecutwa .
Determinar y establecer los vinculos necesarios con i%ns'tituciones dependencias piblicas,
organismos privados y empresas que sean suscept:bles de proporcmnar apoyo alas acciones
del Instituto, en materia de comunicacion social.

Definir las estrategias de comunicacion con base en el andlisis de Ia mforma(:lén que sobre
el Instituto, difundan los medios masivos de coniwnlcamén ‘mediante la elaboracion de
productos como la sintesis de prensa y Ia de monltoreo de medxos electronicos.

Evaluar la imagen de! Instituto a través de los mecanismos que, para tlal efecto, acuerde con
el Consejero Presidente y la Secretaria Ejecutiva.

Controlar el envio de corteg video graf icod de los eventos mstltub;onales a Ios medios de
comunicacion locales que lo requieran para su difusion inmediata. ‘
Organizar con las autoridades del Instituto, s ruedas de prensa, conferencuas foros y
entrevistas de los medios de comumcamon parala drfusuon de las actividades. ’
Supervisar la distribucion de comunicadas y boletmes de prensa sobre las actividades de!

- Instituto en los medios electronicos.

Manejar y administrar’ las redes sociales Instutucuonales. ba]o el principio de maxnma

publ:cudad ‘ co. - _ . ;
Participar como secretar}oia( técmcola en Ias comisiones permanentes y temporales que

integre el COHSBJO General, de conformldad con lo dlspuesto en Ia Ley o el acderdo de
. !
creacion correspondlente v

]

. Presentarala c0nsnd{erac|6n del Secretanado por oonducto de su Presedente odel Secretano
Ejecutivo, segun corfeSponda enlos térmmos de este Reglamento para su presentacion ante //

LY

. el COHSB]O Gene#al los mformes tnmestra!es y anuales ‘ rrespondsentes a Ios avances _y'

~ e
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resultados alcanzados enel marco de la ptaneamon de la Unidad Técnica a su cargo‘asi como

de aquellos que reﬂe]en los avances en el cumplimiento de los acuerdos aprobados por el

-Consejo General y el Secretariado, en sus respectivos ambitos de atribuciones;

Formular dictamenes Y opinEonés sobre asuntos propios de:la Unidad Técnica que le so.licite
el Consejo General, el Consejero Presidente, el Secretario Ejecutivo,/ la Comision
correspondlente yel Secretanado

Formutar el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica a su cargo, de acuerdo con la:
normatwldad y criterios conformidad con las medidas admmlstra*twas y de pianeacmn que fije
el Secretano Ejecutivo anualmente, para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del
Instituto; |

Coadyuvar y asesorar técnicamente a las comisiones, a solicitud de los presidentes de las

3

que indique el Secretario Ejecutivo. !

. Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Capacatac:lon Electora| y Educacioy Civica en la

instrumentacion de las politicas aprobadas por el Conse;o General paré orientar 1as
actividades relativas a la educacion civica Yy la participacion ciudadana, a contripuir al
desarrollo de a vida democratica, velar por la autenticidad del sufragio y fomentartuna cultura
de igualdad de genero y no discriminacion; a '

Designar a quienes fungiran como enlaces en materia de transparencia y coadyuvar para

garantizar el derecho a | informacion y la proteccién de datos personales, en terminos delo

~ b
~

16.9.4.1 Auxiliar Administrativo

-
»

7

establecido en el Reglamento del Instituto en esa materia;

Supervisar de manera coordinada con la Unidad Técnica de Vmcuiac:on con el INE, las
solicitudes de informacion de dicha autoridad nacional, competencia del area, para su puntual
desahogo. | ‘ _ -

Acordar con la Presidencia y ia Secretaria Ios,asuntos"cfie su competencia; y

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico. .
. ) o _

¥

Funclones.

7
' f

R Actualtzar dirqctenos de medios e!ectrénicds
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> Cubrir eventos del Instituto, de los Consejeros\EIectoraiés y de las acciones instifucionales.

y de audio que\provea a los medlos de comunicamon de insumos necesarios para sus

1
_espacios informativos. . ’

4

“Monitorear medio de comunicacién,

Elaboracion de la sintesis informativa diaria.,

Y ¥V v

Analizar los medios de comunicacién y de informacion denvada de los mismos.
Realizar convocatoria a rueda de prensa, conferengias. y Teuniones con medios de

“.-'

comunicacion. -
» Apoyaren drversas actividades del Instituto, oMo en traslados de personal y otras.
~ Promocionar las actividades que se realizan en el Instituto.

» Senvir de enlace con medios de comunicacion.

> Desarrollar las actividades, acciones y funciones que désigne‘ la Secrefaria Ejecutiva del

Instituto. g

b

~ Apoyar en materia de difusion, promocion y desarrollo de eventos.

~ Apoyar en actividades de promocmn y dlfusmn a fas distintas areas y D!recmones del Instituto.

~ Coadyuvar en el monitoreo de medios’ de comunicacion impresos para el momtoreo de
encuestas, y los demas que sean solicitados.

~  Colaborar en el montaje de eventos especiales del Instituto.

~ Realizar actividades de mantenimiento. orgamzac:on y clasificacion de equipo, archivos y

materiales.

3

16.1.2 Jefela de Departamento de Comumcacnon Social

Funciones:

e Supervssar el apoyo de matenales fotograflco wdeo graflco y audio grafico a los medios de
/ p
comumcamon que lo'soliciten. ~ - ' \,f,_ -'

A

» Creary mantener el archivo documental del &rea, a fin de contar con un acervo de informacion -
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Coordinar en conjunto con el titular del area |a planeacion y elaboracion del Prograra Anual
de Actividades de la Unidad y el proyecto de presupuesto correspondiente en materia de
difusion.

Proponer proyectos ¥ estrategias para implementar el mdnitbreo de medios impresos Y
electronicos para cubrir 1as actividades institucionales ordinarias y de proceso glectoral.
Brindar atencion a los representantes de los medios de comunicacion que cubren la fuente
de'l Instituto. _

Coordinar eventos, conferencias, ponencias y otras actividades.

Coordinar las actividades del Centro de Produccion Audiovisual, para realizar proyectos
audiovisuales derivados de las actividades ordinarias y extraordinarias establecidas en laley.
Coordinar la atencion de las actividades y eventos gue sean solicitadas a |a Unidad.
Coordinar las actividades relativas 4l disefio grafico, aplicacion de imagen y servicios de
impresion especificos que sean solicitados por las unic_iadeé admiﬁistrativas que integran el
Instituto, que deriven de las actividades ordinarias y de procéso electoral establecidas en el
Programa Anual de Actividades. : ' )
Coordinar la atencion de las actividades y eventos que sean solicitadas a la Unidad.
Desarrollar las demas funciones gue le encomiende el titufar del aréa en el érﬁbito de su
competencia. L

Coordinar actividades con la Secretaria Técnica en materia de la prerogativa de radio ¥
television.

Crear guiones de ideas para spots de radio y television.

Administrar a Pauta de Radio y Television éel Instituto.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.

I

16.1.2.1 Disefiador Grafico
Funciones:

»

4

Crear contenidos para redes sociales.

Crear boletines y comunicados
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capsulas, animaciones e imagenes institucionales

Mantener un stock de video y audio actualizado para cumplir con solicitudes de informamon
de Consejeros, funcionarios y medios de comunicacion,

Disefiar imégenes para redes sociales y eventos especiales. ‘

Disefiar los contenidos de informacion que permitan elaborar capsulas promacionales para su
difusion en medios de comunicacién

Programar los proyectos de disefio gréfico, servicios de impresién y aplicacion de imagen que

- sean solicitadds por las unidades administrativas del Instituto

Proponer y coordinar las aphcacrones de imagen de ios productos audiovisuales de indole
mshtucmnal

Establecer la coordinacion necesaria con las unidades administrativas usuarias, para realizar
proyectos audiovisuales Supervisar las propuestas, disefios y realizacion de cortinillas, spots,
Las demas que le confiera su SUnerior jerarquico.

;
Ry
-

16.1.22 Productorla . Ce

>
»
»

-

"

Y

Funciones: :

Crear-contenidos para redes socuales y para la pauta de radio y television.

Crear boletines y comunicados ¢ envideo. :
Mantener en funcionamiento las trasmisiones en vivo que se realizan de las comisiones y

A

sesiones del Instituto,

Desarrollar actividades en video y dé audio con el fin de contribuir a ia vida democrética y la
participacion ciudadana.

Desarrollar actividades en las que se mforme a través de video y de audio, las funcuones de
 1a Institucion. . ;

Generar alternativas de video y audio para promover los valores demacraticos en el estado .-

de Durango.

Desarrollar esquemas de video para atender las necesidades del Consejo General.

r

L
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