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Instituto Nacional Electoral

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS SPEN

IDenominacién

COORDINADOR / COORDINADORA DE ORGANIZACION ELECTORAL

Area / Adscripcion

ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA ORGANIZACION
ELECTORAL

Sistema

OPLE

lCuerpo

FUNCION EJECUTIVA

lCargo/Puesto inmediato superior

TITULAR DEL ORGANO EJECUTIVO O TECNICO RESPONSABLE DE LA
ORGANIZACION ELECTORAL

|Puesto Tipo

Sl

JFundamento Juridico

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

IMisién

Que se coordine y supervise la produccién de la documentacién y de los
materiales electorales, asi como que se lleve a cabo el computo y la estadistic

de los procesos electorales locales con base en la autorizacion previa del érgan?;l
superior de direccion del OPLE, para dar cumplimiento al mandato
constitucional.

lObjetivo

Coordinar la planeacion y funcionamiento de los procedimientos que formanj
parte del proceso electoral local para verificar que su desarrollo se apegue a las
disposiciones normativas y se cumplan los objetivos institucionales.

JFuncién 1

Coordinar y supervisar la integracién, instalacién y funcionamiento de los
Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para los procesos
electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.

JFuncién 2

Nacional Electoral respecto de la organizacion del Proceso Electoral Local, asi
como coordinar y supervisar la elaboracion de los informes que al efecto hay
que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos
Locales.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el Institut]




IFuncién 3

Elaborar el disefio y coordinar la produccion de la documentaciéon y materiales
electorales para las elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos
de participacion ciudadana, con base en las legislacion local y en los
lineamientos que al efecto emita el Instituto, para someterlos a la validacion de
éste y a la consideracion del Organo Superior para su aprobacion.

IFuncién 4

Instrumentar los tramites para la recepcién de solicitudes de los ciudadanos que
guieran 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 politicos y electorales.

IFuncién 5

Aportar la informacion de las solicitudes de acreditacion para observadores
electorales, asi como de los representantes de los partidos politicos ante mesas
directivas de casilla y generales, para su incorporacién a los sistemas
informaticos del Instituto Nacional Electoral, a fin de dar cumplimiento a las
directrices establecidas por las autoridades centrales.

IFuncién 6

Elaborar y coordinar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos yj
visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas electorales,
con los organos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral, presentando,
en su caso, observaciones, asi como difundiendo las listas de ubicacion de}
casillas en la pagina de internet del Organismo Publico Local y en otros medios
que estime pertinentes.

IFuncién 7

Coordinar y supervisar la instalacién y operacién de las bodegas y de los
espacios de custodia, asi como a los procedimientos para la recepcion,
resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la documentacién
materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla, parzl
asegurar que en las casillas los funcionarios cuenten con los insumos
necesarios para realizar sus actividades durante la Jornada Electoral.

lFuncién 8

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

IFuncién 9

Coordinar y vigilar la recoleccién de la documentacién y expedientes de la casillal
para su entrega a los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales,
en términos de lo establecido en la legislacion local.

lFuncién 10

Coordinar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las
elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacion ciudadana, paral
garantizar la emision de los resultados y declaracion de validez de las elecciones
correspondientes.

lFuncion 11

Dirigir que se lleve a cabo la entrega de las listas nominales a los partidos
politicos locales acreditados con el fin de que puedan tener conocimiento
certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de |
Jornada Electoral.




Coordinar y vigilar la destruccién de la documentacion y materiales electorales
utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios,

JFuncion 12 . . .. L. . .
extraordinarios y, en su caso, de participaciébn ciudadana, asi como elf
confinamiento de liquido indeleble.

Coordinar la elaboracion de la estadistica de las elecciones locales ordinarias,
extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de participacion ciudadan
fFuncion 13 para su procesamiento, analisis y difusion, asi como su remisién al are

correspondiente del Instituto Nacional Electoral, para su integracién a |

estadistica nacional.

PERFIL

Requisitos académicos

INiveI de Estudios

Licenciatura

IGrado de Avance

Titulado

Area Académica

Economia, Administracién, Derecho, Ciencia Politica, Administracién Publica,
Educacién, Actuaria, Matematicas, Informatica, o areas afines

Requisitos de Experiencia Profesional

Afios de experiencia

3 afios en los Ultimos 10 afios.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Innovacion 3
Iniciativa Personal 3
Visién Institucional 3

Manejo de la Adversidad UNICO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Desarrollo de Talento 3
Negociacién 3
Planeacién y Organizacion 3
Direccion de Soluciones 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio




