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‘ Direccion del Servicio Electoral Profesional

Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Electoral Profesional en érganos centrales

Clave
Catalogo
SEP

DO01SU10

DO02JD10

DOO0O3LA10

DO04JA10

DOO05LB10

DO06JD10

Instituto Flectoral del Estado de México

I. Area

Direccién de
Organizacion

Direccion de
Organizacion

Direccién de

Organizacion

Direccion de
Organizacion

Direccién de
Organizacion

Direccién de
Organizacion

1.
Denominacién
del cargo

Ill. Puesto
funcional

Subdirector de

Sale T a0 Apoyo Operativo

Jefe del
Jefe de Departamento de
Departamento Programacion
Operativa
Lider “A” de Lider “A” de
Proyecto Proyecto
Jefe de Area Jefe de Area
Lider “B” de Lider “B” de
Proyecto Proyecto
Jefe del
Jefede  Depariamento de
LTSI Seguimiento
Operativo

IV. Nivel
salarial

28

26

25

23

22

26

V. Descripcion general de funciones

Desarrollar y supervisar las actividades relativas a la integracion, instalacion y
funcionamiento de los 6érganos desconcentrados del Instituto; implementando y
operando el sistema de enlace y comunicacion con dichos érganos;
instrumentando los mecanismos para el procesamiento de su informacion y
documentacién; dando seguimiento al cumplimiento de los procedimientos y
sus programas operativos; para coadyuvar al 6ptimo funcionamiento de las
Juntas y Consejos Distritales y Municipales del Instituto.

Elaborar y dotar a los 6rganos desconcentrados del Instituto los instrumentos
normativos y procedimentales que requieran para el cumplimiento de sus
funciones; proporcionandoles la asesoria que requieran durante todas las
etapas del proceso electoral; asi como verificar el cumplimiento de sus
programas de actividades, ejecutando los controles programaticos que

correspondan.

Auxiliar a los 6rganos desconcentrados en el desarrollo de sus actividades
mediante manuales, lineamientos, reglamentos, asi como la recopilacién de
documentacion necesaria para la elaboracion del material mencionado.

Apoyar a los 6rganos desconcentrados para el adecuado desarrollo de sus

actividades durante los procesos electorales.

Auxiliar a los érganos desconcentrados para el desarrollo de sus actividades
mediante manuales, lineamientos, reglamentos, etcétera; asi como apoyar la
recopilacion de documentacion necesaria para la elaboracién del material

mencionado.

Apoyar y supervisar el funcionamiento de los 6rganos desconcentrados en el
desarrollo de sus actividades durante los procesos electorales, mediante el
disefio e instrumentacién de procedimientos y mecanismos de enlace y
comunicacion; verificando la aplicacion de los sistemas y procedimientos

logisticos en los 6rganos desconcentrados.
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Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Electoral Profesional en érganos centrales

Clave
Catélogo
SEP
DOO07LA10

DOO08LA10

DO09JP10

DO10SU10

DO11JD10

DO12LA10

Instituto Flectoral del Estado de México

I. Area

Direccioén de
Organizacion

Direccién de
Organizacion

Direccion de
Organizacion

Direccion de
Organizacion

Direccion de
Organizacion

Direccién de
Organizacion

) L. lll. Puesto
Denominacion -
funcional
del cargo
Lider “A” de Lider “A” de
Proyecto Proyecto
Lider “A” de Lider “A” de
Proyecto Proyecto
Lider “A” de Lider “A” de
Proyecto Proyecto

Subdirector de

Subdirector Documentacion y

Estadistica
Electoral
Jefe del

Jefe de Departamento de

Departamento Estadistica
Electoral

Lider “A” de Lider “A” de
Proyecto Proyecto

IV. Nivel
salarial

25

25

25

28

26

25

V. Descripcion general de funciones

Coadyuvar en la supervision del funcionamiento de las juntas distritales y
municipales; realizar visitas periédicas para auxiliar y apoyar en el desarrollo
de las actividades de organizacion electoral encaminadas a preparar y
desarrollar el proceso electoral.

Coadyuvar en la supervision del funcionamiento de las juntas distritales y
municipales.

Apoyar en la logistica y la asesoria de comunicacién entre las juntas distritales
y municipales mediante los coordinadores a los 6rganos desconcentrados.

Desarrollar y supervisar las actividades relativas a la actualizacion de la
cartografia electoral de la entidad; al disefio y actualizacién de los sistemas
gue permitan la consulta de informacion relevante derivada del funcionamiento
de los 6rganos electorales; a la elaboracion la estadistica de las elecciones; al
disefio, elaboracion, almacenamiento, distribucion y resguardo de la
documentacion y material electorales; a la recuperacion y rehabilitacion de
material electoral; asi como al disefio, implementacion y operacion del sistema
de informacién y comunicacion de la jornada electoral.

Recabar, analizar, sistematizar y resguardar la informacion y estadistica
electoral necesaria para la organizacion de los procesos electorales, asi como
la derivada de las operaciones de los 6rganos desconcentrados inherentes a
las funciones de la Direccion; asi como generar la estadistica que requieran los
6rganos del Instituto para el cumplimiento de sus funciones.

Apoyar en el acopio, sistematizacion y resguardo de la informaciéon y
estadisticas electorales derivadas de las actividades de los 6rganos
desconcentrados, estableciendo controles y mecanismos, para una
retroalimentacion que permita la generacion de informes y/o reportes para el
Instituto.
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Clave
Catélogo
SEP

DO13JA10

DO14JA10

DO15JD10

DO16LA10

DO17JA10

DO18JD10

Instituto Flectoral del Estado de México

I. Area

Direccion de
Organizacion

Direccion de
Organizacion

Direccion de
Organizacion

Direccién de
Organizacion

Direccion de
Organizacion

Direccién de
Organizacion

Il
Denominacién
del cargo

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de
Departamento

Lider “A” de
Proyecto

Jefe "A" de
Proyecto

Jefe de
Departamento
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lll. Puesto
funcional

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe del

Departamento de

Geomatica
Electoral

Lider “A” de
Proyecto

Jefe "A" de
Proyecto

Jefe del

Departamento de

Disefio y
Logistica

IV. Nivel
salarial

23

23

26

25

24

26

V. Descripcion general de funciones

Apoyar en el acopio, sistematizacion y resguardo de la informaciéon y
estadisticas electorales derivadas de las actividades de los 6rganos
desconcentrados, estableciendo controles y mecanismos para llevar a cabo
una retroalimentacién que permita la generacién de informes y/o reportes para
el Instituto.

Apoyar en el acopio, sistematizacion y resguardo de la informacién y
estadisticas electorales derivadas de las actividades de los 6rganos distritales
y municipales.

Actualizar y disponer para su consulta y utilizacion la cartografia necesaria
para la organizacion de los procesos electorales, asi como integrar, actualizar
y operar sistemas automatizados de informacién geogréfica electoral.

Colaborar en la digitalizacién, actualizacion y disposicion para la consulta y
utilizacion de la cartografia necesaria para la organizacion de los procesos
electorales, asi como auxiliar en la integracion, actualizacion y operacion del
sistema de informacién geoelectoral.

Coadyuvar en el disefio e implementacién en el desarrollo de aplicaciones
geoespaciales, asi como en la digitalizacion, actualizacion y disposicion para la
consulta y utilizacion de la cartografia necesaria para la organizacion de los
procesos electorales, asi como auxiliar en la integracion, actualizacion y
operacion del sistema de informacion geoelectoral.

Instrumentar y operar los procedimientos para el disefio, presentacion y
perfeccionamiento, asi como de la impresién, almacenamiento, distribucién y
resguardo de la documentacion y material electorales; y disefiar, instrumentar y
operar el sistema de informacion y comunicacion de la jornada electoral.
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Clave
Catélogo
SEP

DO19LA10

DO20JA10

DO21JA10

DC01SuU10

DC02JD10

DCO3LA10

DCO04JA10

Instituto Flectoral del Estado de México

I. Area

Direccion de
Organizacion

Direccién de
Organizacion

Direccién de
Organizacion

Direccién de
Capacitacion

Direccién de
Capacitacion

Direccién de
Capacitacion

Direccién de
Capacitacion

Il
Denominacién
del cargo

Lider “A” de
Proyecto

Jefe de Area

Jefe de Area

Subdirector

Jefe de
Departamento

Lider “A” de
Proyecto

Jefe de Area

lll. Puesto
funcional

Lider “A” de
Proyecto

Jefe de Area

Jefe de Area

Subdirector de
Capacitacion
Electoral.

Jefe del
Departamento de
Capacitacion
Electoral.

Lider “A” de
Proyecto

Jefe de Area

IV. Nivel
salarial

25

23

23

28

26

25

23

V. Descripcion general de funciones

Apoyar en el disefio, de los formatos de la documentacién y materiales
electorales a ser utilizados en el proceso electoral; disefiar y operar
procedimientos para la impresion, distribucién y resguardo de la
documentacion y materiales electorales que se utilizardn durante el proceso
electoral.

Coadyuvar, instrumentar y operar el disefio de los formatos de la
documentacién y materiales electorales a ser utilizados en el proceso electoral.

Apoyar administrativamente en el disefio, de los formatos de la documentacién
y materiales electorales a ser utilizados en el proceso electoral, la impresion,
distribucion y resguardo que se utilizaran durante el proceso electoral, en la
elaboracion y desarrollo de los procedimientos para la recuperacion resguardo
y rehabilitacion de material electoral utilizado en la destruccion y en su caso
donacion del material y documentacién electoral que el Consejo General
determine.

Coordinar y supervisar las acciones necesarias para la elaboracion, disefio y
ejecucion de las actividades relacionadas con el Programa de Capacitacion
Electoral para funcionarios de mesas directivas de casilla, asi como la
realizacion, adquisicion y distribucion de documentacion y material didactico
que fortalezca y apoye las acciones del programa.

Elaborar y desarrollar la propuesta del Programa de Capacitacién Electoral
para los funcionarios de mesas directivas de casilla, asi como coordinar,
aplicar y dar seguimiento a la ejecucion de las actividades.

Apoyar en los trabajos de la capacitacion electoral; asi como en la elaboracion
del programa anual de actividades, recepcion de documentos did4cticos, de la
capacitacion electoral.

Apoyar en la verificacién de documentacion generada por los érganos
desconcentrados y la Direccion.
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Clave
Catélogo
SEP

DCO05JA10

DC06JD10

DCO7LA10

DCO8LA10

DC09SU10

DC10JD10

Instituto Flectoral del Estado de México

I. Area

Direccién de
Capacitacion

Direccién de
Capacitacion

Direccion de
Capacitacion

Direccién de

Capacitacion

Direccion de
Capacitacion

Direccién de
Capacitacion

Il
Denominacién
del cargo

Jefe de Area

Jefe de
Departamento

Lider “A” de
Proyecto

Lider “A” de
Proyecto

Subdirector

Jefe de
Departamento
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lll. Puesto
funcional

Jefe de Area

Jefe del
Departamento de
Produccién de
Material
Didéactico,
Programacion y
Seguimiento

Lider “A” de
Proyecto

Lider “A” de
Proyecto

Subdirector de
Desarrollo de la
Democracia,
Difusion de la
Cultura Politica-
Democrética y
Educacién
Civica.

Jefe del
Departamento de
Educacioén
Civica.

IV. Nivel
salarial

23

26

25

25

28

26

V. Descripcion general de funciones

Apoyar en la realizacién de la propuesta del programa de capacitacion
electoral, asi como apoyar en las actividades del mismo.

Analizar y elaborar los documentos didacticos, formatos, materiales y Utiles
necesarios anexos al Programa de Capacitacion electoral para funcionarios de
mesas directivas de casilla; asi como ejecutar las acciones para la debida
recepcion y distribuciéon de los mismos, ademés de los documentos necesarios
para la capacitacion electoral que sea solicitada.

Apoyar en la elaboracion y desarrollo del programa de capacitacion electoral,
asi como en la elaboracion y distribucion de los documentos didacticos, anexos
al programa de capacitacion electoral.

Apoyar en la elaboracion de documentos didacticos, anexos al programa de
capacitacion electoral, asi como la recepcion, resguardo y distribucion de los
mismos.

Proponer, coordinar y controlar los mecanismos y procedimientos necesarios
para la ejecucién de actividades sobre el desarrollo de la democracia, difusion
de la cultura politica, cultura democratica y educacion civica, elaborando las
acciones, investigaciones, programas, evaluaciones y logisticas que se
aplicaran, asi como los documentos y materiales de apoyo que fortalezcan su
aplicacion.

Elaborar y proponer programas para el desarrollo de actividades de Educacion
Civica a implementar en la entidad, considerando la creacién de documentos
de apoyo en su caso, con temas especificos dirigidos al pablico objetivo.
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32

33

34

35

36

37

38

Catalogo de Cargos y Puestos

Clave
Catélogo
SEP
DC11JA10

DC12LB10

DC13JD10

DC14JP10

DC15JA10

DP01SU10

DP02JD10

Instituto Flectoral del Estado de México

I. Area

Direccién de
Capacitacion

Direccion de
Capacitacion

Direccién de
Capacitacion

Direccién de
Capacitacion

Direccién de
Capacitacion

Direccién de
Partidos
Politicos

Direccién de
Partidos
Politicos

Denominacién

del cargo

Jefe de Area

Lider “B” de
Proyecto

Jefe de
Departamento

Jefe “A” de
Proyecto

Jefe de Area

Subdireccién

Jefe de
Departamento
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Instituto Electoral del Estado de México

del Servicio Electoral Profesional en érganos centrales

lll. Puesto
funcional

Jefe de Area

Lider “B” de
Proyecto

Jefe del
Departamento de
Desarrollo de la
Democracia

Jefe “A” de
Proyecto

Jefe de Area

Subdirector de
Prerrogativas de
Acceso a
Medios,
Propaganda y
Difusion

Jefe del
Departamento de
Acceso a Medios

IV. Nivel
salarial

23

22

26

24

23

28

26

V. Descripcion general de funciones

Auxiliar en la investigacion para el desarrollo de temas inherentes a los
programas de educacion civica, asi como en las vinculaciones
interinstitucionales para su ejecucion.

Auxiliar en el desarrollo y aplicacién de sistemas de registro de actividades de
vinculacion y realizacién de eventos, asi como las actividades de campo
derivadas de los programas aprobados por el Consejo General.

Proponer estrategias y mecanismos de investigacion que fortalezcan los
programas de Difusién de la Cultura Politica y Cultura Democratica en la
entidad, asi como los materiales de apoyo a los mismos.

Participar en la elaboracion de los programas de difusion de la cultura politica
democrética, y apoyar los eventos que de el se derivan.

Auxiliar en las actividades de vinculacion y eventos de desarrollo de la
democracia.

Coordinar las acciones relacionadas con el otorgamiento de la prerrogativa de
acceso de los partidos politicos a los medios de comunicacion, contribuir a la
difusién de las actividades del Instituto, organizar debates publicos, monitoreo
a medios impresos, electrénicos y alternos, supervisar el desarrollo
procedimental de controversias en materia de propaganda electoral; integrar el
inventario de los lugares de uso comUn y coadyuvar en el suministro de las
prerrogativas de financiamiento publico a los partidos politicos.

Ejecutar las acciones necesarias para hacer efectiva la prerrogativa que sobre
acceso a medios de comunicacion tienen derecho los partidos politicos
acreditados o con registro ante el Instituto Electoral, apoyar en la difusion de
las actividades del Instituto y las que se vinculen con el Secretario Técnico de
la Comision de Acceso a Medios, Propaganda y Difusion.
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44

45
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Instituto Electoral del Estado de México

Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Electoral Profesional en érganos centrales

Clave )
Catélogo I. Area
SEP

Direccién de
DP03JP10 Partidos
Politicos

Direccién de
DP04JA10 Partidos
Politicos

Direccién de
DP05JA10 Partidos
Politicos

Direccién de
DP06JD10 Partidos
Politicos

Direccion de
DP0O7SU10 Partidos
Politicos

Direccién de
DP08JD10 Partidos
Politicos

Direccién de
DPO9LA10 Partidos
Politicos

Instituto Flectoral del Estado de México

Il
Denominacién
del cargo

Jefe “A” de
Proyecto

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de
Departamento

Subdireccion

Jefe de
Departamento

Lider “A” de
Proyecto

lll. Puesto
funcional

Jefe “A” de
Proyecto

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe del
Departamento de
Comisiones y
Dictamenes

Subdirector de
Atencién a
Organizaciones y
Partidos Politicos

Jefe del
Departamento de
Partidos Politicos

Lider “A” de
Proyecto

IV. Nivel
salarial

24

23

23

26

28

26

25

V. Descripcion general de funciones

Apoyar en el seguimiento de las actividades de las diferentes instancias del
IFE, respecto del acceso a la radio y television; asi como en la ejecucién de los
monitoreos a medios de comunicacion alternos y cine.

Apoyar en la conformacién de las cédulas de identificacién del monitoreo, la
administracion de los sistemas de captura del monitoreo a medios de
comunicacion alternos y gubernamental; asi como de la implementacion de los
debates publicos.

Apoyar en la realizacion de las actividades relacionadas con el acceso a radio
y television de los partidos politicos y del Instituto, asi como apoyar en la
ejecucion de los monitoreos a medios de comunicacién impresos, electronicos
e internet.

Auxiliar a la Direccion de Partidos Politicos en la ejecucion de las actividades
gue se desprenden en su carécter de Secretaria Técnica de las comisiones
permanentes y especiales y como integrante de la Junta General.

Orientar a los partidos politicos y coaliciones acreditados ante el Consejo
General respecto a sus derechos y obligaciones en materia electoral y otorgar
atencion a las organizaciones de ciudadanos que pretenden constituirse como
partido politico local.

Orientar a los partidos politicos en el cumplimiento de sus derechos y
obligaciones e integrar los libros de registro de los partidos politicos, convenios
de coalicion y fusién, 6rganos directivos y representantes acreditados ante los
6rganos del Instituto, y candidatos a puestos de eleccién popular.

Coadyuvar en la integracion de los libros de registro de los partidos politicos y
de sus representantes ante el Consejo General y los consejos distritales y
municipales.
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Instituto Electoral del Estado de México

Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Electoral Profesional en érganos centrales

L : Il IIl. Puesto IV. Nivel
Np. Catélogo I. Area Denominacién o R V. Descripcion general de funciones
funcional salarial
SEP del cargo
Apoyar técnica y logisticamente en las actividades relacionadas con el
Direccién de ) ) procedimiento para el otorgamiento de registro como partidos politicos locales
46 DP10JA10 Partidos Jefe de Area Jefe de Area 23 a las organizaciones que hayan cumplido con los requisitos legales, asimismo
Politicos apoyar en la investigacion de organizaciones de ciudadanos, con perfil politico
en el Estado de México.
. L Jefe del
Direccion de . » . .
. Jefe de Departamento de Brindar atencién a las organizaciones de ciudadanos que pretendan
47 DP11JD10 Partidos o 26 o ) P
ol Departamento Organizaciones constituirse como partidos politicos locales.
Politicos ;
de Ciudadanos
Direccion de e D o wAn " . . . .
. Lider "A" de Lider “A” de Auxiliar en las gestiones necesarias para hacer efectivas las prerrogativas que
48 DP12LA10 Partidos 25 g P e . o
Politicos Proyecto Proyecto sobre financiamiento publico tienen derecho los partidos politicos.
Direccién de Lider "A" de Lider “A” de Analizar asuntos juridicos, acuerdos, dictAmenes relativos al procedimiento
49 DP13LA10 Partidos 25 tendiente a obtener el registro como partido politico local de las organizaciones
. Proyecto Proyecto - p .
Politicos de ciudadanos que asi lo soliciten.

Instituto Flectoral del Estado de México
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‘ Direccion del Servicio Electoral Profesional
Inslituto Electoral del Estado de México

Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Electoral Profesional en 6rganos desconcentrados

1. .
Clave I. Area Denominacién 1 Pgesto e leel V. Descripcion general de funciones
funcional salarial
del cargo
Organizar, desarrollar y vigilar el proceso electoral de Gobernador y Diputados del
JD0101VE10 Junta Distrital Vocal Ejecutivo Vocal Ejecutivo 27 Estado en la Junta Distrital, en términos de lo establecido en el Cédigo Electoral del
Estado de México y, fungir como Presidente del Consejo Distrital.
Vocal de Vocal de Organizar, desarrollar y vigilar el proceso electoral de Gobernador y Diputados del
JD0102V0O10 Junta Distrital Organizacion Organizacién 26 Estado en la Junta Distrital, en términos de lo establecido en el Cédigo Electoral del
Electoral Electoral Estado de México y, fungir como Secretario del Consejo Distrital.
Organizar, desarrollar y vigilar el proceso electoral de Gobernador y Diputados del
ID0103VC10 Junta Distrital Voca_ll d?, Voce_ll d?, 26 Estado en la :]L!nta Dlstr|t_a|, en términos d_e lo establecido en el Cod!go Electoral_del
Capacitacion Capacitacion Estado de México y, suplir en sus ausencias temporales al Secretario del Consejo
Distrital.
Junta Organizar, desarrollar y vigilar el proceso electoral de Diputados y miembros de los
JM0104VE10 Municipal Vocal Ejecutivo Vocal Ejecutivo 27 Ayuntamientos, en términos de lo establecido en el Cédigo Electoral del Estado de
p México y, fungir como Presidente del Consejo Municipal.
Junta Vocal de Vocal de Organizar, desarrollar y vigilar el proceso electoral de Diputados y miembros de los
JM0105V010 . Organizacion Organizacion 26 Ayuntamientos, en términos de lo establecido en el Cédigo Electoral del Estado de
Municipal o . . ; L
Electoral Electoral México y, fungir como Secretario del Consejo Municipal.
Organizar, desarrollar y vigilar el proceso electoral de Diputados y miembros de los
JM0106VC10 Mjﬁir::tiaal C;/(gi:?:a[i?én Ca:/(;ccailtlgz?én 26 Ayuntamientos, en términos de lo establecido en el Cadigo Electoral del Estado de
p p P México y, suplir en sus ausencias al Secretario del Consejo Municipal.
Coordinar actividades del grupo de capacitadores, estableciendo los mecanismos
JD010710 Junta Distrital Instructor Instructor 18 necesarios para medir y controlar el desempefio de las actividades relativas a la
notificacién y capacitacion.
3D010810 Junta Distrital Capacitador Capacitador 17 IaI:\ézg i?l ;:abo la notificacién y capacitacion de los integrantes de las mesas directivas
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