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MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

El presente Manual es un instfrumento que contiene las nociones esenciales de la
estructura humana y material, asi como la organizacion del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, senalando los puestos y la
relacion existente entre los mismos; de igual manera presenta la jerarquia, los
grados de autoridad, la responsabilidad, las funciones y las actividades del
personal que labora en este Organo Electoral.

Este manual se termind de elaborar en el mes de enero del 2002. La revision
correspondiente al mismo, se realizd en el mes de noviembre del ano 2008, con el
objeto de adecuarlo a las reformas electorales efectuadas al Codigo Electoral
para el Estado Libre y Soberano de Morelos, en los meses de mayo del ano 2012
y de enero del ano 2013 se llevaron a cabo las actualizaciones correspondientes.

A partir de la reforma politica-electoral de 2014, dentro del articulo 41, base V,
Apartado D de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se
constituyd que “El Servicio Profesional Electoral Nacional comprende la seleccion,
ingreso, capacitacion, profesionalizacion, promocion, evaluacion, rotacion,
permanencia y disciplina, de los servidores puUblicos de los érganos ejecutivos y
técnicos del Instituto Nacional Electoral y de los organismos publicos locales de
las entidades federativas en materia electoral. El Instituto Nacional Electoral
regulard la organizaciéon y funcionamiento de este Servicio.”. En concordancia
con ello, la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE) en
su articulo 1, numeral 3 instruyd que: “Las Constituciones y leyes locales se
ajustaran a lo previsto en la Constitucion y en esta Ley.”.

En lo que refiere al Servicio Profesional Electoral Nacional, el articulo 30, numeral
3 de la LGIPE, dice textualmente lo siguiente: “Para el desempeno de sus
actividades, el Instituto y los Organismos PUblicos Locales contardn con un cuerpo
de servidores publicos en sus érganos ejecutivos y técnicos, integrados en un
Servicio Profesional Electoral Nacional que se regird por el Estatuto que al efecto
apruebe el Consejo General. El Servicio Profesional Electoral Nacional, tendrd dos
sistemas, uno para el Instituto y otro para los Organismos PuUblicos Locales, que
contendrdn mecanismos de seleccion, ingreso, capacitacion, profesionalizacion,
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promocion, evaluacion, rotacion, permanencia y disciplina, asi como el catdlogo
general de los cargos y puestos del personal ejecutivo y técnico. El Instifuto
regulard la organizacion y funcionamiento de este Servicio, y ejercerd su rectoria.
El Instituto ejercerd la rectoria del Sistema y regulard su organizacion,
funcionamiento y la aplicacion de los mecanismos a los que se refiere el presente
articulo™; en armonia con lo anterior, su Transitorio Décimo Cuarto, establecié que
el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional deberia expedirse a mds
tardar el 31 de octubre del 2015; al respecto, el Estatuto fue expedido por el
Consejo General del Instituto Nacional Electoral, el 30 de octubre de 2015 y
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero de 2016, entrando
en vigor a partir del 18 de enero de 2016.

Del arficulo Transitorio Quinto del Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa en comento, se desprende lo
siguiente: “Quinto.- En concordancia con el articulo 41, segundo pdrrafo, Base V,
Apartado D de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el
articulo 1, pdrrafo 3 de la Ley, las entidades federativas y los OPLE deberdn ajustar
su normativa y demas disposiciones aplicables, conforme a lo establecido en el
presente Estatuto, en el dmbito de sus respectivas competencias. En el caso de
las entidades federativas a mds tardar sesenta dias hdbiles después de la
publicacion del presente Estatuto, y el caso de los OPLE noventa dias hdbiles
posteriores a la aprobaciéon de la Convocatoria del proceso de incorporacion al
Servicio que les aplique.” Toda vez que la Convocatoria al Concurso PUblico
Interno fue publicada el 28 de octubre de 2016, entonces el plazo de 90 dias
hdbiles del IMPEPAC para adecuar la normativa y demas disposiciones aplicables
al Estatuto en comento, se cumple el 24 de marzo de 2017.
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MISION

Organizar las elecciones locales ordinarias y extraordinarias para elegir al
titular del Poder Ejecutivo, alos integrantes del Poder Legislativo, y a los miembros
de los Ayuntamientos, en el estado de Morelos. Asimismo, organizar |os
mecanismos de participacion ciudadana que se lleven a cabo en la entidad.

Promover y fortalecer la educacion civica, la cultura democrdtica vy la
construccidon de ciudadania, consolidando el sistema de partidos politicos, e
impulsando  la  parficipacion  ciudadana mediante las  candidaturas
independientes, todo ello bajo el principio de igualdad sustantiva y paridad de
género.
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VISION

Consolidar al Organo Electoral como una instituciéon auténoma integrada por
servidores puUblicos profesionales, que garanticen el cumplimiento cabal y estricto
de la constitucion y las normas electorales, asi como de los principios electorales
que lo rigen, generando credibilidad, confianza y transparencia en la
organizacion de los procesos electorales y los procedimientos de participacion
ciudadana.

Ser un actor fundamental en la promocion de la participacion ciudadana en el
estado de Morelos, para consolidar una cultura politica democrdtica en la
entfidad y en el pais.
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PRINCIPIOS RECTORES DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS
ELECTORALES Y PARTICIPACION CIUDADANA

De acuerdo con lo dispuesto por el arficulo 63 de la Normativa electoral del
Estado de Morelos, en el ejercicio de la funcion estatal para organizar las
elecciones, serdn principios electorales, los siguientes:

Constitucionalidad
Certeza.
Legalidad
Independencia
Imparcialidad
Equidad
Objetividad:
Definitividad
Profesionalismo
Mdxima Publicidad
Paridad de Género
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FINES DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Contribuir al desarrollo de la vida democrdtica y coadyuvar en la
promocion y difusion de la cultura politica, consolidar el régimen de partidos
politicos, garantizar a las ciudadanas y ciudadanos el ejercicio de los derechos
politico-electorales y vigilar el cumplimiento de sus obligaciones. Asi mismo,
asegurar la celebracion periddica y pacifica de las elecciones para renovar a los
integrantes de los Poderes Legislativo y Ejecutivo y de los ayuntamientos del
Estado y, en su caso, los procesos de participacidon ciudadana, asi como
promover la participacion ciudadana en la emision del sufragio y velar por la
autenticidad y efectividad del mismo.
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OBJETIVO DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Garantizar la celebracion periddica y pacifica de las elecciones que se realicen
en el Estado de Morelos, para renovar a los integrantes de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y de los Ayuntamientos, asi como coadyuvar en la renovacion de las
autoridades auxiliares municipales y en la divulgacion y promocion de la cultura
politica democrdtica. El fortalecimiento de la estructura humana y material de
este Organo Electoral, para brindar a la ciudadania un servicio de alta calidad y

profesionalismo en el desempeno de las actividades electorales encomendadas.
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ANTECEDENTES HISTORICOS DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS
ELECTORALES Y PARTICIPACION CIUDADANA

En fecha 10 de febrero de 2014 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion, el
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-
electoral. En dicho Decreto de Reforma, contiene diversas disposiciones que
transforman Ia denominacion, estructura, funciones y objetivos del Instituto
Federal Electoral para crear el Instituto Nacional Electoral, entfre las que destacan
la modificaciéon de la intfegraciéon de su Consejo General y la inclusion de nuevas
atribuciones.

El dia 23 de mayo de 2014, la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales y la Ley General de Partidos Politicos fueron publicadas en el Diario
Oficial de la Federacion, iniciando su vigencia el dia 24 de mayo del ano en curso;
reformdndose y adiciondndose diversas disposiciones de la Ley General del
Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral, de la Ley Orgdnica del
Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores PUblicos.

En fecha 27 de junio de 2014 se publico en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
por el que se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la
Constitucion Politica del Estado de Morelos, en materia politica-electoral,
derivado de la Reforma Constfitucional en Materia Politico Electoral del 10 de
febrero de 2014.

El dia 30 de junio del ano 2014 fue publicado en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad” érgano del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, el Codigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, mismo
que en su disposicion transitoria octava establece lo siguiente:

“"OCTAVA. Por Unica ocasidon, el proceso electoral ordinario local cuya

jornada electoral se llevard a cabo el primer domingo de junio del ano 2015,
iniciard el dia 4 del mes de octubre del ano 2014.”
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Con fecha 12 de septiembre del ano 2014, fue publicada la Convocatoria al
proceso electoral ordinario local correspondiente al ano 2015, para la elecciéon
de los intfegrantes del Congreso y Ayuntamientos del Estado de Morelos,
aprobada por el Congreso del Estado de Morelos.

En fecha 30 de septiembre de 2014, el Consejo General del Instituto Nacional
Electoral, mediante Acuerdo numero INE/CG165/2014, aprobd la designacion de
Consejeras y Consejeros Presidentes y Consejeras y Consejeros Electorales de
Organismos Publicos Locales Electorales, asi como los periodos de duracion
respectivos.

El dia 01 de octubre de 2014, en sesidon extraordinaria del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana, en cumplimiento al Resolutivo
Tercero del Acuerdo INE/CG165/2014, los y las Consejeras y Consejeros
Presidentes y Consejeras y Consejeros Electorales designados por el Instituto
Nacional Electoral, rindieron la protesta de ley en la Sede del Consejo Estatal del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana, los
cuales fungen para la aprobacion de este Manual.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Servir como instrumento de consulta y orientacién a los servidores publicos del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, asi como
a los particulares sobre la estructura orgdnica y funciones de este Organo
Electoral.

En este contexto, y en razdén de la importancia que reviste el contar con
herramientas de apoyo administrativo, que permitan desarrollar con eficiencia las
funciones y cumplir con la mision, la vision y los objetivos del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Parficipacion Ciudadana, a partir de las atribuciones que
se le han conferido de conformidad con lo senalado en el Cédigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, asi como el Reglamento
Interior de Trabagjo, es que el presente Manual de Organizacion se formula
senalando las funciones asignadas a cada unidad administrativa, a fin de
presentar el esquema de la operacidon que en cada caso se ha definido vy la
division de trabajo especializacion de cada drea.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA 2017

Organigrama del Instituto Moralense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana 2017
ac ’
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PRESIDENCIA
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO ESTATAL

PRESIDENTA (E) DEL CONSEJO ESTATAL ELECTORAL DEL IMPEPAC

OBJETIVO

Ejercer las funciones y atribuciones que le confiere la normativa legal como

Presid

ente del Consejo Estatal Electoral y representante legal del Instituto

Morelense.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

Tener la representacion legal y administrativa del Instituto Morelense.
Determinar y presidir las sesiones ordinarias o extraordinarias del consejo y
convocar a sus miembros a través del Secretario Ejecutivo.

Convocar en tiempo a los partidos politicos para que nombren a sus
representantes, a efecto de integrar debidamente, el Consejo Estatal.
Vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el propio Consejo
Estatal.

Garantizar el orden durante las sesiones del Consejo Estatal, asi como la
seguridad de sus integrantes, pudiendo solicitar en su caso, el auxilio de la
fuerza publica.

Suscribir, junto con el Secretario Ejecutivo, los convenios de apoyo vy
colaboracién que sean necesarios con el Instituto Nacional, con entes
publicos o privados y autoridades de cualquier orden de Gobierno, que se
requieran para la consecucidon de los fines y para el cumplimiento de las
atribuciones del Instituto Morelense, previa autorizacion del Consejo Estatal.
Coordinar las actividades entre el Instituto Morelense y el Instituto Nacional
a tfravés de la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos PUblicos
Locales.

Remitir al Congreso del Estado de Morelos las propuestas de reforma en
materia electoral y de participacidén ciudadana, acordadas por las vy los
consejeros.
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Proponer al Consejo General el nombramiento y remocién de los titulares
de la Secretaria Ejecutiva, las Direcciones Ejecutivas y las unidades técnicas
del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.
Firmar junto con el Secretario Ejecutivo, los nombramientos de los directores
ejecutivos y titulares de unidad designados por el Consejo Estatal Electoral.
Designar al encargado de despacho, en caso de ausencia de los
directores ejecutivos vy fitulares de las unidades técnicas.

Proponer al Consejo Estatal, para su designacion, al Consejero o Consejera
Presidente, las y los Consejeros Electorales y Secretario(a), que integren los
consejos distritales y municipales electorales;

Firmar junto con el Secretario Ejecutivo, los hombramientos del Consejero o
Consejera Presidente, las y los Consejeros Electorales y Secretario(a) que
integren los consejos distritales y municipales electorales;

Remitir oportunamente al titular del Poder Ejecutivo, el anteproyecto de
presupuesto de egresos del Instituto Morelense, una vez aprobado por el
Consejo Estatal

Vigilar el ejercicio del presupuesto de egresos asignado al Instituto
Morelense y presentar al Consejo Estatal un informe trimestral de los ingresos
y egresos del mismo, que deberd contener la informacion del gasto
programado y ejercido por cada una de las partidas autorizadas;

Acordar con el Secretario Ejecutivo sobre los asuntos de su competencia,
asi como dar seguimiento al cumplimiento de sus actividades.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas y trabajos de los
Organos Ejecutivos, Ttécnicos y Desconcentrados del Instituto Morelense,
por conducto del Secretario Ejecutivo.

Dar seguimiento a los programas y frabajos del érgano de conftrol Interno.
Solicitar al Secretario Ejecutivo, informes acerca de los requerimientos de
apoyo técnico o informacion, asi como de las consultas que las Comisiones
del Consejo General y los propios Consejeros Electorales, en el dmbito de
su competencia, formulen a las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas
del Instituto.

Vigilar el desarrollo pacifico del proceso electoral y de los demds procesos
de participacion ciudadana, pudiendo solicitar en su caso, el auxilio de la
fuerza publica;
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Recibir las solicitudes de registro de los convenios de codlicion o
candidatura comun que presenten los partidos y someterlos al Pleno del
Consejo para su aprobacion;

Someter ala consideracion del Consejo Estatal, las solicifudes de registro de
candidatos a Gobernador y las de candidatos a Diputados por el principio
de representacion proporcional, asi como las de regidores;

Solicitar a las autoridades competentes los medios de seguridad personal
para los candidatos a Gobernador que lo requieran;

Remitir los asuntos que lleguen a su oficina y sean competencia de otro
organo del Instituto Morelense.

Designar al personal adscrito a su oficina, de conformidad con los
procedimientos aplicables.

Remitir para su publicaciéon en el Periddico Oficial:

La intfegracion de los consejos distritales y municipales electorales;

La resolucion que cancele el registro de un partido politico.

La resolucion que autorice la sustitucion de candidatos, conforme a lo
dispuesto por este Codigo;

La relacion completa de candidatos registrados por los partidos politicos y
las candidaturas independientes, para la eleccidn que corresponda,
debiendo publicarse también en uno de los diarios de mayor circulacion
de la Entidad;

La convocatoria para las elecciones ordinarias y extraordinarias en su caso,
Y

La relacion de los Diputados electos que integran la Legislatura local que
corresponda, asi como la integracién de los ayuntamientos, debiéndose
publicar también en uno de los diarios de mayor circulacion en la Entidad;
Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia, las
demds que senale la normatividad aplicable, determinen las autoridades
federales o el Consejo Estatal le asigne.
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CONSEJERA (O) DEL CONSEJO ESTATAL

Cargo/Puesto ELECTORAL DEL IMPEPAC

OBJETIVO

Ejercer sus facultades vy vigilar el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales en materia electoral, conforme a los principios de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad que rigen al
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, asi como
desempenar las comisiones que le encomiende el Consejo Estatal.

| FUNCIONES |

e Asistir con voz y voto a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Estatal Electoral.

e Solicitar se convoque a sesion extraordinaria del Consejo Estatal; el
Consejero Presidente atenderd la peticion y, por conducto del Secretario
Ejecutivo, cuando asi corresponda se convocard en un plazo no mayor de
veinticuatro horas.

e Formar parte de las comisiones permanentes y temporales que integre el
Consejo Estatal Electoral

e Vigilar y supervisar el buen funcionamiento del Instituto Morelense,
conforme a su Reglamento Interior.

e Desempenar las funciones que le encomiende el Consejo Estatal.

e Cumplir y velar por el cumplimiento de los fines y acuerdos del Instfituto
Morelense.

e Las demds que senalen la normativa, el Codigo y el Reglamento Interior del
Instituto Morelense.

ROCA 16:4
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COORDINADOR(A) DE PRESIDENCIA

OBJETIVO

Coordinar y dar seguimiento a los programas, actividades e informes que se
desarrollan en la oficina de Presidencia, derivadas las funciones del/la
Consejera/o Presidente.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Acordar con la Presidencia la resolucion de los asuntos en materia de su
competencia y dar respuesta conforme a lo convenido.

Atender a todas aquellas personas que se presenten a promover algun
asunto inherente a la Oficina de Presidencia.

Coordinar y evaluar las acciones del personal de Presidencia e informar a
la/el Consejera/o Presidente sobre el cumplimiento de las tareas asignadas.
Coordinar la logistica de las actividades de la Presidencia.

Recibir, controlar y depurar la informacion que se turna a la oficina de
Presidencia.

Disenar y operar estrategias de flujo y sistematizacion de informacion para
el seguimiento de la gestion de los asuntos en materia del Consejo General
o de las dreas ejecutivas y técnicas.

Coordinar el envio de informacién a donde sea requerida.

Coordinar la recepcion de los documentos de la Oficina de Presidencia.
Llevar el seguimiento de la correspondencia que se recibe en la Oficina
Presidencia.

Elaborar la parte que corresponde a la Presidencia en los anteproyectos
del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos del IMPEPAC.
Obtener respuesta oportuna de los diferentes trdmites administrativos.
Presentar los informes que le solicite la Presidencia.

Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares y demds escritos que
solicite la Presidencia.
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e Coordinar la elaboracion de los informes, andlisis, notas informativas vy
reportes que solicite la Presidencia.

e Asegurar que la oficina y el personal de Presidencia cuenten con las
condiciones 6ptimas en cuanto a las instalaciones, equipo e insumos
necesarios para realizar sus funciones.

e Las demds que le asigne la Presidencia.

ROCA 16:4
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ASESOR/A DE CONSEJERO(A) PRESIDENTE

OBJETIVO

Proporcionar a la Consejera(o) Presidente elementos juridicos suficientes para
Proporcionar a la Consejera(o) Presidente elementos juridicos suficientes para la

foma

de decisiones en el ejercicio de sus funciones como Presidente/a del

Consejo Estatal y representante legal del IMPEPAC.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Preparar todo lo relacionado con la participacion de la Presidencia en las
sesiones del Consejo Estatal Electoral y en las demds reuniones en que
participe.

Brindar asesoria e informacion a la Presidencia en las juntas y reuniones.
Hacer un registro de todos los acuerdos del Consejo Estatal y darles
seguimiento hasta su total cumplimiento.

Formular propuestas de solucidon y atencidn a los asuntos que son
competencia de la Presidencia.

Asesorar y elaborar los informes, andlisis, notas informativas y reportes que
solicite la/el Consejera/o Presidente.

Integrar los informes de actividades de |la Presidencia.

Asesorar a la Presidencia durante las sesiones del Consejo Estatal Electoral
y de las Comisiones Permanentes y Temporales del IMPEPAC, y dar
seguimiento a los asuntos tratados informando a la Presidencia del estado
gue guardan hasta su conclusion.

Analizar, emitir opinion y hacer observaciones a los informes, asuntos y
documentos que presentan ante el Consejo Estatal las Comisiones
Permanentes y Provisionales del IMPEPAC.

Hacer un andlisis a fondo del contenido de todos aguellos documentos,
acuerdos, informes, convenios y demds documentos que tengan que ser
firmados por la Presidencia.

Elaborar propuestas de proyectos de acuerdo, dictdmenes, resoluciones,
desarrollo de temas y actas de los asuntos de competencia de la
Presidencia.
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e Acordar con la Coordinacién de Presidencia las acciones necesarias para

atender de manera oportuna y precisa las peticiones de la (el)
Consejera(o) Presidente.

o Las demds que le instruya la Presidencia.

ROCA 16:4
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JEFE (A) DE DEPARTAMENTO EN PRESIDENCIA

OBJETIVO

Encargarse de larecepcion registro, seguimiento y archivo de la correspondencia
enviada por el INE a la Consejera(o) Presidente, asi como de la elaboracion,
compilacién, revisidon y correccion de todos los documentos que se requieran
para el desarrollo de las funciones de Presidencia.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Llevar el registro, seguimiento y archivo de la correspondencia del INE
dirigida a la/el Consejera/o Presidente.

Informar a la/el Consejera/o Presidente los asuntos de la correspondencia
del INE y tramitarla o turnarla conforme a sus instrucciones.

Elaborar los documentos que le solicite la (el) Consejera(o) Presidente.
Coadyuvar en la elaboracion de informes que solicite la (el) Consejera(o)
Presidente.

Llievar a cabo el envio y recepcion de la informacion que le sea requerida;
Participar en la elaboracion o revision de informes sobre el Programa
Operativo Anual, el presupuesto y demds documentos que le indique la/el
Consejera/o Presidente.

Apoyar en la atencion de personas, llamadas telefonicas, revision y turno
de informacién y atencidn a la correspondencia en ausencia de la
Coordinadora o del(a) Asistente de Presidencia.

Las demds que le asigne la (el) Consejera(o) Presidente..
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ASISTENTE DE LA CONSEJERA (O) PRESIDENTE
OBJETIVO
Asistir a la Presidencia en todas las actividades que le competen directamente.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Sistematizar la informacién requerida para las reuniones de tfrabajo de la
Presidencia.

Atender las comisiones diversas que le encomiende |la Presidencia.
Mantener ordenada de manera clara y actualizada la agenda de la
Presidencia y coordinar preparar o necesario para la realizacion de las
reuniones y citas respectivas.

Elaborar el informe de gastos de representacion de la Presidencia.

Recibir y registrar las solicitudes que se presentan en forma personal, via
telefénica, por escrito o por cualquier otro medio y darle el seguimiento
hasta su cumplimiento.

Recibir y, en su caso atender, a las personas que concurran a la oficina de
la Presidencia, en ausencia de la Coordinadora.

Recibir y dar seguimiento a los documentos que la Presidencia deba
atender personalmente, asi como canalizar a las unidades administrativas
los asuntos correspondientes.

Hacer un registro de todos los asuntos que estdn siendo atendidos por la
Presidencia, abrir el expediente correspondiente y darles seguimiento has
su conclusion

Mantener informada a la Presidencia de los asuntos que se estdn tratando
con los servidores publicos, los OPLE, el Tribunal Estatal Electoral y el Tribunal
Electoral del Poder Ejecutivo de la Federacion.

Establecer mecanismos para mantener una adecuada comunicacion con
la Secretaria Ejecutiva, las direcciones ejecutivas y demds dreas del
IMEPAC:
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e Convenir con la Secretaria Ejecutiva todo lo relacionado con la logistica
para la atencion de los asuntos y servicios que requiera la Presidencia.

e Integrar el archivo de asuntos atendidos por la Presidencia para control y
seguimiento.

e Elaborarlas tarjetas informativas y documentos que le solicite la Presidencia.

e Apoyar la coordinacidén de reuniones o eventos que promueva la
Presidencia con las diversas areas del IMPEPAC.

e Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia.

e Las demds que le asigne la Presidencia.

ROCA 16:4
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SECRETARIA(O) DE CONSEJERO(A) PRESIDENTE

OBJETIVO

Recibir, sistematizar y mantener actualizados los documentos, informes y toda la
correspondencia que se recibe en el drea de Presidencia, mantener informada a
la Presidencia de la correspondencia que llega y candalizarla conforme a sus
instrucciones.

FUNCIONES

e Recibir a las personas que acuden a la Presidencia y canalizarlas con la
Coordinadora o con la Asistente.

e Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar a la/el
Consejera/o Presidente los resultados y gestiones efectuadas.

e Atfender solicitudes de informacion y solicitud de servicios de la (el)
Consejera(o) Presidente.

e Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios.

e Atender y efectuar llamadas telefénicas y mantener actualizado el
directorio correspondiente.

e Apoyar ala Asistente de Presidencia en el manejo de la agenda de la (el)
Consejera(o) Presidente.

e Recibir, registrar, turnar, dar seguimiento y archivar la correspondencia
que se recibe en la Presidencia.

e Informar a la Presidencia sobre la correspondencia que recibe, turnar
conforme a las instrucciones recibidas, y darle seguimiento hasta su
cumplimiento.

e Generar, tramitar y resguardar la documentacion de la (el) Consejera(o)
Presidente.

e Apoyar a la Coordinacion para elaborar las solicitudes de equipo
consumibles y demds insumos que se requieren para el trabajo del
personal de la Presidencia

. Las demds que le asigne la Presidencia.

ROCA 16:4
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SUBDIRECTOR(A) DE
COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Mantener informada a la ciudadania sobre las actividades del IMPEPAC, a efecto
de que conozca directamente por el érgano electoral de las actividades y
funciones esenciales que se realizan para fortalecer el sistema de partidos
politicos y la cultura politico-democrdtica en el Estado de Morelos, asi como
mantener informados alas y los ciudadanos sobre sus derechos y obligaciones en
materia electoral y de participacion ciudadana.

| FUNCIONES |

. Proyectary proponer la politica editorial del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana (IMPEPAC) a consideracion de la
Presidencia del IMPEPAC, asi como de la Comision Editorial correspondiente;

. Coadyuvar en el Desarrollo las politicas de comunicacion social y de
relaciones publicas que determine la Presidencia del IMPEPAC;

. Organizar las estrategias de difusion necesarias para contribuir a la
formacion de una cultura civico-electoral;

. Desarrollar las funciones como enlace enftre el Instituto Morelense y los
sectores publico privado y social con relacidén a las politicas de comunicacion
social;

. Mantener informados a los representantes de los medios de comunicacion
sobre las actividades y sesiones del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana;

) Coordinar y dictar los pardmetros para la elaboracidn de la sintesis
informativa de las noticias mds relevantes que afectan al IMPEPAC;

. Informar de las noticias mdas relevantes que afectan al IMPEPAC;

ROCA 16:4
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Proponer la politica Editorial de la revista Politico-Democrdatica del
IMPEPAC;

o Organizar la elaboracion de la revista Politico-Democratica del IMPEPAC;

o Las demds que le asigne el Presidente del Consejo General.

ROCA 16:4
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JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE SINTESIS

OBJETIVO

sobre

Organizar y difundir internamente Ia informacién noticiosa y de opinién que
el IMPEPAC y temas afines publiquen los medios impresos e internet, y dar

seguimiento sobre temas especificos que se soliciten.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

Organizar,, recopilar y aplicar los criterios de seleccion y clasificacion
temdtica y cronoldgica de la informacion que sobre el Instituto y temas
afines que difundan los medios impresos nacionales, regionales, locales y
extranjeros;

Integrar y elaborar los productos de sintesis, informativos y seguimientos de
la informacion que publiquen los periddicos, revistas y de la que se presente
en internet, para su difusidon a los funcionarios del Instituto;

Elaborar y actualizar cotidianamente el archivo de los diferentes productos
de sintesis, asi como de los periddicos y revistas que se utilizan para su
elaboracion;

Verificar el uso adecuado del sistema computarizado para la elaboracion,
actualizacion y consulta de los productos de sintesis y seguimiento de la
informacioén diaria generada en la prensa escrita, nacional, extranjera y
local, asicomo en la infernet;

Elaborarreportes acerca de la cobertura informativa de la prensa nacional,
local y extranjera, con relacion a las actividades del Instituto Nacional
Electoral, del IMPEPAC, los procesos electorales federales y temas afines;
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JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE REDES, WEB Y TRANSMISIONES

OBJETIVO

Mantener actualizada la pagina web y redes sociales oficiales del érgano

electoral, con la finalidad de contar con herramientas digitales amigables para
los ciudadanos que deseen consultar informacion, estadisticas y temas de interés
en materia politico-electoral, y contribuir de esta manera a la formacidén politico-
electoral de la ciudadania.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

Coadyuvar en la elaboraciéon del diseno de la pagina web amigable;
Manejar de las redes sociales, tanto de Twitter, Facebook, Instagram y
YouTube, y demds que le sean solicitadas con base en las necesidades del
Instituto Morelense;

Realizar las gestiones pertinentes para lograr el servicio de transmisiones de
audio-video a través de la internet para la difusidn de eventos hacia
personal del instituto y la ciudadania;

Disenar infografias y materiales digitales para su publicacion tanto en la
pdgina web como redes sociales;

Elaborar reportes programados y de alertas sobre el comportamiento de
redes sociales en torno al IMPEPAC, de manera mensual;

Disenar y editar la revista politico-democrdtica del IMPEPAC, tanto
electronica como fisica;

Elaborar disenos para la produccion y administracion de contenidos de los
canales de video y audio y ofros que defina la Subdireccion de Medios de
Comunicacién para comunicacion directa con usuarios de internet;
Producir los spots de radio, television y medios digitales; y materiales que se
requieran para el apoyo de las dreas del Instituto Morelense.
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JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CONTENIDOS

OBJETIVO

Elaborar, gestionar y recopilar contenidos de informacion institucional con

criterios optimos para la publicacidon en los medios de comunicacion,
administrados por la Subdireccion de Comunicacion Social, asi como establecer
intercomunicacion con enlaces de informacidn publicos y privados.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

Clasificar los monitoreos de noticias de prensa, radio y televisibn en materia
de comunicacion social;

Actualizar y manejar el archivo histérico de datos informativos y multimedia
del drea de comunicacion social;

Elaborar productos informativos con cardcter institucional para entrevistas,
reportajes, cronicas y ofros;

Elaborar los guiones literarios para la elaboracion de spotfs de radio vy
television, asi como medios digitales;

Verificar coberturas informativas de eventos de funcionarios y actividades
programadas del Instituto para comunicacion interna;

Elaborar catdlogo de sitios web y redes sociales en las que se publiquen
con periodicidad informacién en torno al Instituto Morelense, INE, actores
politico-electorales para realizar reportes de sus apariciones;

Aportar contenidos para mantener actualizada las redes sociales, Twitter,
Facebook, Instagram y YouTube. Y pdginas electronicas del drea de
comunicacion social;

Difundir la informacion con base en los criterios institucionales;

Gestionar la informacion en las dreas la validacion y difusion de la
informacién de acuerdo a los criterios establecidos por cada una de ellas;
Crear la cartera de contenidos informativos dentro del instituto y planear la
difusion oportuna de los mismos.
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JEFE(A) DE FOTOGRAFIA

OBJETIVO

Cubrir y dar seguimiento fotografico a eventos en los que participen funcionarios
del Instituto Morelense.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

e Dar cobertura en fotografia y video a todas las actividades que realice el
IMPEPAC;

e Realizar breves textos para el acompanamiento de las graficas propuestas
para su publicacidon en redes sociales, pdgina web, o envios a medios de
comunicacion;

e Difundir en sitio web oficial la galeria fotogrdfica de cada evento con una
nota informativa en el drea de Prensa, previa autorizacion de la Subdireccion
de Comunicacion Social;

eRedlizar el levantamiento fotogrdfico de los eventos organizados por el
Instituto y ofras dependencias en los que participan los funcionarios del
Instituto Morelense;

e Cubrir la participacion de invitados especiales en los eventos internos
organizados por el instituto;

e Brindar apoyo para la cobertura y proporcionar material grafico a las areas
centrales y desconcentradas del instituto;

e Elaborar el catdlogo de consulta de materiales fotogrdficos;

e Elaborar el archivo fotogrdfico;

e Elaborar los cortes de prensa;

e Atender y apoyar a los medios graficos;

e Proponer imdgenes para enviar a los medios de comunicacion;

e Trabajar imdagenes digitales para el servicio de internet;

e Colaborar en la elaboracion de la memoria fotografica del instituto;

e Editar fotografia y video.
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AUXILIAR ELECTORAL “C”

OBJETIVO

Ejecutar las acciones que se desprenden del trabajo realizado por la Jefatura del
Departamento de Andlisis de Contenidos, en cuanto a la publicacion de
infografias y tareas sustanciales desarrolladas por el Instituto Morelense, asi como
realizar las actividades tendientes a la clasificacion y archivo de los monitoreos y
sintesis informativas.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

Apoyar en la gestion de informacion para la redaccion de productos
informativos con cardcter institucional para el desarrollo de entrevistas,
reportajes, cronicas y otros;

Asistir a consejeros electorales y funcionarios del IMPEPAC en las coberturas
informativas de eventos;

Dar seguimiento a la aprobacion de los contenidos para mantener
actualizada las redes sociales, Twitter, Facebook, Instagram y YouTube, y
pdginas electronicas del drea de comunicacion organizacional;
Monitorear nofticias de prensa, radio y television en materia de
comunicacion social, sondeos de opinidn, encuestas, encuestas de salida,
conteos rdpidas;

Apoyar en la actuadlizacion y manejo del archivo histérico de datos
informativos y multimedia del drea de comunicacion social.
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SECRETARIA EJECUTIVA

ROCA 16:4
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SECRETARIA EJECUTIVA
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PRESIDENCIA DEL
Cadena de Mando CONSEJO ESTATAL
ELECTORAL

SECRETARIA EJECUTIVA

SECRETARIO(A) EJECUTIVO
OBJETIVO

Coadyuvar en la coordinacion del consejo Estatal Electoral, asi como conducir la
administracion y supervisar el desarrollo adecuado de los Organos Ejecutivos y
Técnicos del Instituto Morelense de Participacion Ciudadana y Procesos
Electorales

| FUNCIONES |

. Auxiliar al Consejo Estatal, en la conduccioén, la administracion y la
supervision para el desarrollo adecuado de los érganos directivos y técnicos del
Instituto Morelense, teniendo el cardcter de apoderado general para pleitos y
cobranzas y actos de administracion y de dominio en los términos del articulo 2008
del Cddigo Civil vigente en el Estado, pudiendo otorgar mandatos y revocarlos,
informando oportunamente al Consejo Estatal;

. Para ejercer actos de dominio, el Secretario deberd contar con la
autorizacion del Consejo Estatal, la cual deberd constar en acuerdo;
. Convocar, previa determinacion del Consejero Presidente, a las sesiones

ordinarias o extraordinarias del Consejo Estatal; excepto en los casos en que este
Codigo senale momento expreso, caso en el cual no se requerird convocatoria;
o Actuar en las sesiones con el cardcter de Secretario, teniendo derecho de
voz en ellas; preparar el orden del dia de todas las sesiones del Consejo Estatal,
declarar la existencia del quérum legal para sesionar, dar fe de todo lo actuado
en ellas, levantar las actas correspondientes y suscribirlas con el Consejero
Presidente;

. Auxiliar al Consejo Estatal, al Consejero Presidente y a los Consejeros
Electorales en el ejercicio de sus afribuciones;
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. Dar cuenta al Consejo Estatal de los informes y proyectos de dictamen o
resolucion de las comisiones y coordinar el trabajo en Ias mismas;

. Dar cuenta al Consejo Estatal de los informes que sobre el desarrollo de la
jornada electoral, reciba de los consejos distritales y municipales electorales;

. Recibir copias simples o certificadas de los expedientes de todas las
elecciones; e integrar los expedientes con toda la documentacion necesaria de
las elecciones de Gobernador, Diputados y miembros de los ayuntamientos
electos, y presentarlos oportunamente al Consejo Estatal;

o Difundir la estadistica electoral seccional, municipal, distrital y estatal, una
vez calificadas las elecciones;
. Presentar al Consejero Presidente, para la aprobaciéon del Consejo Estatal,

los proyectos de convenios que pueda celebrar con autoridades federales, en
relacion con la informacién y documentos que habria de aportar el Registro
Federal de Electores para los procesos locales, asi como también aqguellos que
puedan celebrarse con instituciones académicas u organismos jurisdiccionales
para impartir cursos de formaciéon, capacitacion y actualizacion;

. Ejercer las facultades y cumplir las obligaciones que al Instituto Morelense
correspondan en los convenios que en materia electoral celebre con el Instituto
Nacional, con ofros Organismos PuUblicos Electorales del Pais y las demds
autoridades de cualquier orden de gobierno;

. Recibir de los partidos politicos y candidatos independientes las solicitudes
de registro de candidatos y someterlas para su aprobaciéon al pleno;
. Revisar y validar, por conducto del drea juridica del Instituto Morelense, los

proyectos de acuerdo y resoluciones que en materia de candidaturas
independientes dicten los Consejos Distritales y Municipales;

. Informar, por la via de comunicacidon mds expedita, a los consejeros
distritales y municipales acerca del registro que de manera directa o supletoria se
haga ante el Consejo Estatal;

o Preparar los proyectos de documentacidon y materiales electorales,
incluidos los formatos de cada una de las actas que se vayan a utilizar para la
jornada electoral y ejecutar los acuerdos del Consejo Estatal relativos a su
impresion y disfribucion, asi como los necesarios para los procesos de
participaciéon ciudadana;
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. Recabar de los consejos distritales y municipales electorales, copias de las
actas de sus sesiones y demds documentos relacionados con el proceso
electoral;

o Instalar por acuerdo del Consejo Estatal, el Programa de Resultados
Electorales Preliminares de las elecciones, que incluya los mecanismos para |la
difusion inmediata de los mismos y la forma de administrar el sistema y podrd, si
procediere, instalarlos en los procesos de participacion ciudadana;

) Integrar los expedientes con la documentacidon necesaria a fin de que el
Consejo Estatal efectie los computos y realice la declaracion de validez, asi
como expedir las constancias que, conforme a este Cddigo, deba realizar el
Consejo Estatal;

o Preparar para la aprobacion del Consejo Estatal, los proyectos de
calendario para las elecciones ordinarias, extraordinarias o procedimientos de
participacion ciudadana, cuando estos deban celebrarse;

. Recibir y sustanciar, segun sea el caso, los recursos presentados, que sean
competencia del Consejo Estatal y, en su caso, preparar el proyecto de
resolucion en donde se impongan las sanciones cuando asi corresponda en los
términos que establece este Codigo, debiendo informarlo al consejo en la sesion
inmediata siguiente;

. Sustanciar el procedimiento de pérdida del registro de los partidos politicos
que se encuentre en los supuestos previstos en este Cddigo, hasta dejarlo en
estado de resolucion, la cual serd dictada por el Consejo Estatal;

. Informar al Consejo Estatal de las resoluciones que le competa
cumplimentar, dictadas por el Tribunal Electoral u ofros érganos jurisdiccionales
competentes;

o Dirigir y supervisar la administracion y finanzas del Instituto Morelense, con
estricto apego a las partidas presupuestales asignadas al mismo;

o Someter a la consideracion del pleno del Consejo Estatal, el anteproyecto
anual de presupuesto de egresos del Instituto Morelense;

o Proveer a los organos del Instituto Morelense de los elementos necesarios
para el cumplimiento de sus funciones;

. Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Estatal respecto a la

designacién o remocién de los Directores Ejecutivos del Instituto Morelense; asi
como vigilar, dirigir y coordinar las funciones del personal del Instituto Morelense;
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. Elaborar las propuestas del personal que se incorpore a las comisiones;

o Lievar el archivo del Instituto Morelense a través del drea designada para
tal efecto;

. Lievar el libro de registro de partidos politicos asi como el de convenios,

coaliciones, candidaturas comunes, candidaturas independientes y los demds
actos juridicos que éstos celebren en los términos

o Llevar el registro de los representantes de los partidos politicos acreditados
ante los organismos electorales y expedir las constancias que acrediten la
personeria de los representantes de los partidos politicos; XXXI. Expedir copias
cerfificadas previo cotejo de todos aquellos documentos o constancias que
obren en los archivos del Instituto Morelense a los legalmente interesados;

. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas y actividades del
Instituto Morelense;

) Proveer lo necesario a fin de que se hagan oportunamente, las
publicaciones que ordena el CIPEEM vy las que disponga el Consejo Estatal;

o Preparar la documentacion relativa a las propuestas de ciudadanos para
los cargos de Consejero Presidente, Consejeros Electorales y Secretario de los
Consejos Distritales y Municipales;

. Presentar para la aprobacion del Consejo Estatal los programas anuales de
las Direcciones Ejecutivas y demds actividades a desarrollar por el Instfituto
Morelense;

. Informar a los distintos érganos y direcciones del Instituto Morelense sobre
los acuerdos adoptados por el Consejo Estatal para su conocimiento y atenciéon
general;

. Ejercer la funcion de oficialia electoral,

o Coordinar las politicas y Programas relativos al Personal de la Rama
Administrativa del Instituto;

o Expedir los nombramientos del personal del Servicio, que haya acordado el

Consejo Estatal previamente, con base en los procedimientos establecidos en el
Estatuto;

) Proponer a las comisiones correspondientes, los tabuladores y salarios
aplicables al personal del Instituto Morelense, para que estas a su vez, remitan
dicha propuesta para su aprobacion al Consejo Estatal Electoral;
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. Propondrd a la Comision de Administracion y Financiamiento, los cargos y
puestos que deberdn integrar el Catdlogo de Cargos y Puestos de la rama
administrativa, y ésta a su vez, remitird dicha propuesta al Consejo Estatal
Electoral;

. Facilitar, a peticion de la Unidad Técnica del Servicio, el apoyo de diversas
dreas del Instituto para la implementacion de las vias de ingreso al SPEN;
o Serd autoridad resolutora en los Procedimientos Laborales Disciplinarios

PERFIL DEL PUESTO

De acuerdo a lo Dispuesto en el Articulo 97. Serdn requisitos para ocupar el cargo
los siguientes:

I. Ser ciudadano mexicano, preferentemente morelense, en pleno goce de sus
derechos politicos;

Il. Tener, cuando menos, freinta anos de edad al dia de su designacion;

lll. Ser Licenciado en Derecho y poseer al dia de su designacion titulo y cédula
profesional, con una antigbedad minima de cinco anos, expedidos por la autoridad
legalmente facultada para ello;

IV. Tener una residencia efectiva en el Estado de seis anos anteriores al dia de su
designacion;

V. Contar con credencial para votar con fotografia;

VI. Gozar de buena reputacion, y

VII. No ser ministro de culto religioso alguno.
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COORDINADOR(A) DEL SECRETARIADO

OBJETIVO

Coordinar las actividades referentes al buen funcionamiento del Consejo

Estatal del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana

para |

levar a cabo todas y cada una de las atribuciones del Secretario Ejecutivo

de conformidad con el articulo 98 del Codigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Coordinar y supervisar el apoyo técnico vy logistico para la celebracion de
las sesiones del Consejo, asi como de los eventos que celebre dentro de sus
instalaciones del Instituto y fuera del mismo.

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en el seguimiento del cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones aprobados en las sesiones del Consejo.

Coordinar la integracion de la informacion sobre los asuntos que trate el
Secretario Ejecutivo en las sesiones del Consejo.

Coordinar la preparacion y distribucion de la documentaciéon en medio
digital o bien, a peticion de algin integrante del Consejo en medio
electronico para las sesiones de dicho érgano electoral.

Coordinar y apoyar al Secretario Ejecutivo en la colaboracion que este
brinde a las tareas de las Sesiones y Comisiones, respecto de la elaboracion
de las versiones estenogrdaficas.

Coordinar la Elaboracién bajo la direccion del Secretario Ejecutivo, los
proyectos de orden del dia para las sesiones y comisiones del Consejo
Estatal Electoral.

Preparar las Certificaciones correspondientes.

Elaboracidén de informes frimestrales y anuales, correspondientes a los
acuerdos aprobados por el Consejo Estatal Electoral.

Apoyar al Secretario Ejecutivo en su cardcter de Secretario del Consejo,
para realizar en los términos y plazos establecidos en la normatividad
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electoral, las remisiones y noftificaciones a los intfegrantes del Consejo;
incluyendo aquellos que hayan sido resoluciones por el Consejo.

Remitir a la Unidad Técnica de Servicios de Informdtica los acuerdos vy
resoluciones para la publicaciéon, aprobados por el Consejo.

Realizar las gestiones necesarias bajo la coordinacion del Secretario
Ejecutivo, para la publicacion de los acuerdos y resoluciones aprobados
por el Consejo.

Coordinar la elaboracion de los guiones para el desarrollo de las sesiones
del Consejo.

Resguardar las versiones estenograficas de las sesiones y comisiones
celebradas por el Consejo.

Concentrar los acuerdos y resoluciones emitidos por el Consejo para ser
firmados por los integrantes del Consejo, asi como para nofificarlos a los
infegrantes del madaximo organo, y remififos a las instancias
correspondientes para su seguimiento y/o publicacion.

Coordinar y supervisar el apoyo técnico vy logistico para la celebracion de
las sesiones del Consejo, asi como de los eventos que celebre dentro de sus
instalaciones del Instituto y fuera del mismo.

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en el seguimiento del cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones aprobados en las sesiones del Consejo.

Coordinar la integracion de la informacion sobre los asuntos que trate el
Secretario Ejecutivo en las sesiones del consejo.

Coordinar y apoyar al Secretario Ejecutivo en la colaboracion que este
brinde a las tareas de las Sesiones y Comisiones, respecto de la elaboracion
de las versiones estenogrdaficas.

Elaborar bajo la direccidon del Secretario Ejecutivo, los proyectos de orden
del dia para las sesiones y comisiones del Consejo Estatal Electoral.
Elaboracion de informes trimestrales y anuales, correspondientes a las los
acuerdos aprobados por el Consejo Estatal Electoral.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en su cardcter de Secretario del Consejo,
para redlizar en los términos y plazos establecidos en la normatividad
electoral, las remisiones y noftificaciones a los integrantes del Consejo;
incluyendo aquellos que hayan sido resoluciones por el Consejo.
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Remitir a la unidad técnica de servicios de informdtica los acuerdos vy
resoluciones para la publicacion, aprobados por el Consejo.

Bajo la coordinacion del Secretario Ejecutivo, realizar las gestiones
necesarias para la publicacion de los acuerdos y resoluciones aprobados
por el Consejo.

Resguardar las versiones estenogrdficas de las sesiones y comisiones
celebradas por el Consejo.

Coordinar la preparacion para su formalizacion de los acuerdos vy
resoluciones emitidos por el Consejo para ser firmados por los integrantes
del Consejo, asi como para nofificarlos a los integrantes del mdximo
organo, asi como remitfilos a las instancias correspondientes para su
seguimiento y/o publicacion.
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SUBDIRECTOR(A) DE PROYECTOS

OBJETIVO

Presentar y preparar los documentos o proyectos de las actividades propias e
inherentes al Consejo Estatal Electoral del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana, asi como ayudar en las atribuciones de
la Coordinacién del Secretariado

FUNCIONES

ROCA 16:4

Llevar a cabo los frabajos de preparacion de los documentos que como
proyecto deban readlizarse y analizarse en el pleno del Consejo Estatal
Electoral;

Coadyuvar a las Direcciones Ejecutivas para el debido cumplimiento de
sus programas relacionados a las actividades politico-electoral y de
participaciéon ciudadana;

Coadyuvar a la Coordinaciéon del Secretariado y/o la Secretaria Ejecutiva
sobre las funciones inherentes de esta.

Coadyuvar enla elaboracion de proyectos de acuerdos de Consejo Estatal
Electoral y de actas de sesion;

Contestar la correspondencia dirigida a la Coordinacion del Secretariado
y/o la Secretaria Ejecutiva del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana;

Informar al Coordinador del Secretariado y/o la Secretario Ejecutivo de los
proyectos de dictamen o resolucion de las comisiones y coadyuvar en €l
trabajo de las mismas;

Colaborar en la coordinaciéon de los programas de Capacitacion Electoral
y Educacion Electoral del Instituto Morelense para promover la cultura
politico-electoral;

Coadyuvar en los proyectos de documentacion y material electoral para
promover la cultura politico-electoral;

Coadyuvar en la certificacidon de la documentacidon que asi lo requiera;
Asistir en el desarrollo de las sesiones del Consejo Estatal Electoral;




INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y ©
PARTICIPACION CIUDADANA

Clave: DT-IMPEPAC-2017 | m p e p‘é‘c

Revisién: 6 ke ke

Pagina 46 de 176 deProceses s
MANUAL DE ORGANIZACION G

ROCA 16:4

Preparar documentos de las sesiones y comisiones para entregar al Consejo
Estatal Electoral;

Revisar los proyectos para sesiones del Consejo Estatal Electoral
presentados por las Direcciones Ejecutivas

Llevar el control de los registros de los registro de los representantes de los
partidos politicos ante el Consejo Estatal Electoral;

Coadyuvar con las Direcciones Ejecutivas, para la evaluacion de los
proyectos encaminados a la cultura politico- electoral;

Recabar informacion que requiera el Coordinador del Secretariado y/o el
Secretario Ejecutivo, de ofros Organismos PUblicos Locales de la Republica
Mexicana;

Efectuar la elaboracion de reportes que solicite el Coordinador del
Secretariado y/o el Secretario Ejecutivo;

Realizar revision preliminar de las actas y los acuerdos de sesion del Consejo
Estatal Electoral; y

Las demds que le asigne el Coordinador del Secretariado.
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JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE DOCUMENTOS
OBJETIVO

Elaborar y revisar las actas y acuerdos que se toman en las sesiones del Consejo
Estatal Electoral y auxiliar a las actividades de la Coordinacion de Proyectos

FUNCIONES

e Llevarel control adecuado y funcional de los archivos, de los documentos que
se generan en la Coordinacion del secretariado y/o la Secretaria Ejecutiva (actas
de sesion, acuerdos de sesion, registro de candidatos) y demds documentacion,
emanadas de la Coordinacion y la Subdireccion de Proyectos

e Compilar y revisar la documentacion que se enfrega a los miembros del
Consejo Estatal Electoral para las sesiones ordinarias y extraordinarias;

e Redlizar la entrega de convocatorias para las sesiones a los miembros del
Consejo Estatal Electoral, previa indicacion del Coordinador del Secretariado,
Subdirector de Proyectos y/o el Secretario Ejecutivo;

e llevar el Control y seguimiento de los acuerdos tomados en las sesiones del
Consejo Estatal Electoral;

e Apoyar en la coordinaciéon y supervision de los programas y actividades de la
Coordinacioén del Secretariado y/o la Secretaria Ejecutiva;

e Coadyuvar en el registro, organizaciéon y verificacion de la informacién del
archivo o de la clasificacion archivistica de la Secretaria Ejecutiva.

e Coadyuvar en la elaboracién de los Programas Operativos y en el programa
anual de actividades.

e Revisarla depuraciéon de la informacion contenida en los expedientes y bases
de datos con el fin de mantenerla actualizada.
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SUBDIRECTOR (A) DE OFICIALIA ELECTORAL

OBJETIVO

Llevar a cabo todas y cada una de las actividades habilitados por el Consejo
Estatal Electoral a fravés de la Secretaria Ejecutiva en los que se necesiten dotar

de fe

publica, de conformidad a la legislacion electoral vigente.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Realizar la totalidad de las Inspecciones y/o certificaciones de los actos y
hechos que pudieran afectar la equidad en las actividades Electorales.
Recabar elementos probatorios dentro de los procedimientos instruidos o
tramitados y sustanciados por la Secretaria Ejecutiva del Instituto Morelense
de Procesos electorales participacion Ciudadana.

Certificacion de los actos, hechos o documentos relacionados con las
atribuciones propias del Instituto Morelense de acuerdo con lo establecido
en la normatividad aplicable.

Realizar las diligencias, asi como las nofificaciones, correspondientes al
funcionamiento del Consejo Estatal Electoral, Comisiones, Permanentes y
Temporales, de conformidad a sus actividades y atribuciones para lo cual
se necesita la investidura de fe publica.

Imparticidon de cursos de profesionalizacion de los servidores publicos los
cuales formen parte de la Oficialia Electoral.

Comunicacién y Colaboracion del IMPEPAC vy el Instituto Nacional Electorall
en relacidon a los asuntos de oficialia electoral de ambos oérganos
electorales

Realizar convenios con Instituciones Publicas y Privadas en torno a la
Oficialia Electoral.




INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y @
PARTICIPACION CIUDADANA

Clave: DT-IMPEPAC-2017 im pe pﬁc
Revision: 6 T o LI
Pagina 49 de 176 o1 Pracoscs s

MANUAL DE ORGANIZACION

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE OFICIALIA ELECTORAL

OBJETIVO

Coadyuvar en actos de fe publica en materia electoral.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Elaborar las actividades relacionadas a la Oficialia Electoral.
Dar seguimiento a los actos y hechos en materia electoral.
Elaborar la certificacion de actos o hechos que constituyan presuntas
infracciones a la Legislacion Electoral.
Recopilar elementos probatorios dentro de los procedimientos instruidos por
la Secretaria Ejecutiva, la Coordinacion de lo Contencioso Electoral o de los
Consejos Municipales o Distritales.
Dar seguimiento a cualquier ofro acto, hecho o documento relacionado con
las atfribuciones propias del Instituto Morelense.
Verificar, revisar y analizar las sentencias emitidas por la Sala Especializada
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Desarrollar las demds funciones que le encomiende el Titular del Area en el
dmbito de su competencia.
Vigilar el resguardo de los documentos del drea, con el fin de asegurar su
preservacion y confidencialidad.
Revisar la depuracion de la informacidon contenida en los expedientes y bases
de datos, con el fin de mantenerla actualizada
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SUBDIRECTOR(A) DE FORTALECIMIENTO Y COORDINACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Planear, desarrollar y organizar programas institucionales especificos de acciones
del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, asi
como con organismos publicos y privados, incluyendo representaciones de
cardcter politico

Coadyuvar bajo la coordinacion del Secretario Ejecutivo el apoyo necesario para
la realizacion de las acciones que propicien una adecuada conduccion,
administracion, y supervision de los érganos directivos y técnicos del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana.

FUNCIONES
. Establecer los lineamientos, criterios y modelos de planeacion estratégica
que permitan al Instituto elevar sus indicadores de fortalecimiento institucional.
. Elaborar del Programa Integral de Fortalecimiento Institucional.
. Desarrollar los lineamientos y la metodologia para la operacion del
Programa Integral de Fortalecimiento Institucional.
. Recopilar informacién y datos de las Areas del Instituto Morelense,

necesarios para el desarrollo de proyectos que coadyuven en la mejora continua
de las actividades de la Secretaria Ejecutiva;

. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el ejercicio de las actividades
encaminadas a la conduccidon, administracion y supervision para el desarrollo
apropiado de los érganos directivos y técnicos;

. Desarrollar propuestas de nuevos modelos de gestidon y optimizacion de los
recursos humanos, canalizdndolas a las instancias procedentes;
) Coadyuvar en la atencion de las solicitudes formuladas por los Consejeros

Estatales Electorales, representantes de Partidos Politicos y Titulares de las areas
del Instituto Morelense en los asuntos relacionados con el dmbito de su
competencia y conforme a las instrucciones giradas por el Secretario Ejecutivo;
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o Desarrollar propuestas de nuevos modelos de gestion y optimizacion del
personal humano, canalizindolas a las instancias procedentes;
o Verificar el cumplimiento del programa Integral de Fortalecimiento

Institucional, y la evaluacion y cumplimiento de cada uno de los proyectos
inmiscuidos en el POA.

. Las demds funciones que le sean encomendadas por el Secretario Ejecutivo
en el dmbito de su competencia.

ROCA 16:4




INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y @
PARTICIPACION CIUDADANA

Clave: DT-IMPEPAC-2017 [ =Y
Revision: 6 mﬂ p e pa c
Pagina 52 de 176 e :.:_

MANUAL DE ORGANIZACION

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE DOCUMENTOS DEL PROYECTO

INSTITUCIONAL.

OBJETIVO

Coordinar y supervisar los procesos de integracion de informacion para el
Programa Integral de Fortalecimiento Institucional

FUNCIONES

ROCA 16:4

Coadyuvar en la integracion de los informes trimestral y anual del Consejo
Estatal del Programa Integral de Fortalecimiento Institucional,

Coadyuvar en la integraciéon de la documentaciéon del programa Integral
de Fortalecimiento Institucional.

Recopilar con las dreas la documentacion de las actividades de
proyeccion institucional

Coordinar y controlar la integracion, en medios informdticos, de la
documentacion correspondiente al Programa Institucional.

Establecer el programa Institucional bajo la direccidon del Secretario
Ejecutivo.

Implementar propuestas de nuevos modelos de gestion y optimizacion del
personal humano del Instituto Morelense.

Las demds funciones que le sean encomendadas por el Secretario
Ejecutivo en el dmbito de su competencia.
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE ESTENOGRAFIA
OBJETIVO

Contribuir a la integracion de lo relativo a las versiones Estenograficas de las
sesiones del Consejo Estatal, de las Sesiones de las comisiones y de las reuniones
de trabajo del Comité de Adquisiciones, asi como resguardar el acervo histérico
de las versiones electronicas de las actas y de los acuerdos del Instituto Morelense
de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

FUNCIONES

. Desarrollar y transcribir las versiones estenogrdficas de las sesiones,
comisiones, reuniones de trabajo del Comité de Adquisiciones y eventos
especiales del Instituto Morelense;

o Apoyar a las diferentes dareas en la busqueda en el acervo histérico del
Instituto Morelense de Ias versiones estenograficas en medio electronico.

° Actualizar el concentrado de los acuerdos y sesiones de Consejo Estatal
Electoral.

. Asesorar alas areas en el uso de herramientas ofimaticas.

o Lievar el control de la documentacion correspondiente al Departamento

de Estenografia.
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

OBJETIVO

Dar cumplimiento a la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, de
la informacion y documentacion a fravés de la implementacion de un sistema de
conftrol archivistico y la capacitacion permanente del personal responsable del
manejo de los expedientes que conforman el archivo del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

FUNCIONES
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Realizar la adecuada recepcion y clasificacidon de la documentacion
oficial recibida en el Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana.

Elaborar los instrumentos de consulta y control archivistico.

Contribuir a la integracion del acervo histérico del Instituto Morelense;
Apoyar a las diferentes dreas en la busqueda en el acervo histérico del
Instituto Morelense

Coordinar los procedimientos para supervisar la adecuada recepcion y
clasificacion de la documentacion oficial recibida en la Secretaria
Ejecutiva.

Coordinar los procedimientos para resguardar en los archiveros la
documentacion oficial recibida en la Secretaria Ejecutiva.

Coordinar la recepcion, registro y archivo de acreditaciones ante el
Consejo Estatal Electoral,

Coordinar la recepcidn, registro y archivo de documentacion enviada por
los partidos politicos;

Coordinar los procedimientos para supervisar el adecuado confrol,
clasificacion y resguardo de archiveros con documentacion de la
Secretaria Ejecutiva.

Llievar el control adecuado y funcional de los archivos, de los documentos
que se generan en la Secretaria Ejecutiva (actas de sesion, acuerdos de
sesion, registro de candidatos) y demds documentacion;
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e Preparar y revisar la documentacion que se entrega a los miembros del
Consejo Estatal Electoral para las sesiones ordinarias y extraordinarias;
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

OBJETIVO

Organizar todos los asuntos que sean competencia de la Secretaria Ejecutiva y
las actividades inherentes al Secretario Ejecutivo.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Revisar el Orden del Dia para las sesiones del Consejo Estatal Electoral;
Coadyuvar en la elaboracion de los guiones para las sesiones Consejo
Estatal Electoral;

Coadyuvar en la preparacion de los documentos para las sesiones del
Consejo Estatal Electoral;

Revisar los documentos que sean turnados para firma del Secretario
Ejecutivo;

Revisar las actas de sesion del Consejo Estatal Electoral;

Lievar el control de las actas y acuerdos de sesidon tomados por el Consejo
Estatal Electoral;

Apoyar en el seguimiento de los acuerdos tomados por el Secretario
Ejecutivo con los partidos politicos y con las Direcciones Ejecutivas;
Colaborar directamente en las acciones que realiza la Coordinacion
Juridica;

Efectuar el control y suministro de materiales para el desarrollo de |as
actividades de la Secretaria Ejecutiva.
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AUXILIAR “B” DE LA COORDINACION DEL SECRETARIADO
OBJETIVO

Realizar las actividades enfocadas a la publicacion y actualizaciéon de la
informaciéon publica en poder del Instituto Morelense, asi como apoyar a los
Direcciones Ejecutivas y dreas administrativas en el proceso de gestion de la
informacion socialmente Util para su permanente publicacion en la pdgina web
institucional, a fin de cumplir con las disposiciones legales en la materia, aplicando
la proactividad en el ejercicio del principio de mdxima publicidad.

| FUNCIONES |

) Dar Atencidon a las solicitudes de informacion presentadas por los
ciudadanos; establecer y operar una estrategia de gestion y flujo de la
informacioén ante las distintas dreas del Instituto Morelense;

. Establecer un sistema permanente de acceso y entrega de la informacion
publica de conformidad con los lineamientos legales aplicables;

. Dar a conocer en forma permanente y actualizada la informacion que por
disposicion legal es publica a través de la pagina web del Instituto;

. Aplicar el principio de difusion de la informacion que posee el Instituto
Morelense.

. Revisar y actualizar de forma constante el apartado de fransparencia en la

pdgina web del Instituto con el apoyo de la Direccidn de Sistemas;

. Brindar atencion en el Mdédulo de Transparencia del Instituto cuando se
requiera por los usuarios:

. Coordinarse con la Direccion Juridica para la atencion y framitacion de
aquellos asuntos y recursos juridicos en los que este organismo sea parte;

. Elaborar la propuesta del informe anual de actividades en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica;

. Coordinarse y atender los requerimientos que formule la comision de

Transparencia del Instituto Morelense;
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. Proponer a la Presidencia del Instituto Morelense la celebracion de
convenios y acuerdos de colaboracion con organismos e instituciones interesadas
en la promocidon de la transparencia;

o Infegrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el
Consejo Estatal;
. Dar cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la

informacidn, relativas a la atencion de solicitudes de informacion, atencién a la
ciudadania, actualizacion del portal de transparencia presentacion de informes
y sesiones realizadas por el Consejo de Informaciéon Clasificada

o Atencion de las solicitudes de acceso a la informacion a fravés del sistema
de INFOMEX y de la Plataforma Nacional de Transparencia una vez que esta sea
habilitada, asi como de las que se reciban directamente por escrito en la Unidad
de Informaciéon PUblica, de manera oportuna atendiendo a los tiempos senalados
en la legislacion de la materia.

o Actualizacion permanente del portal de fransparencia tramitando
oportunamente ante las diferentes dreas del Instituto Morelense la enfrega de los
documentos necesarios, verificando que dichos documentos cuenten con los
requisitos establecidos para su publicacion en el portal, en los tiempos
establecidos por la legislacion de la materia.

o Capacitar las dreas del Instituto Morelense en general y al personal
relacionado con el manejo de documentacion en particular en materia de
transparencia.

. Actualizar permanentemente el micrositio de informacidn socialmente Util
con la informacién adicional a la senalada en las obligaciones de transparencia,
la cual sea de interés para el ciudadano y necesaria para contribuir a la rendicion
de cuentas.
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JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION DEL SECRETARIADO

OBJETIVO

Auxiliar en el cumplimiento de sus atribuciones a las Comisiones del Instituto
Morelense Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

FUNCIONES

e Llevar el archivo de la documentacion de las comisiones del Instfituto
Morelense;

e Asistir al Secretario Ejecutivo en las reuniones de tfrabajo de la Comisiones.

e Asistir al Director Ejecutivo de Administraciéon y Financiamiento en las
reuniones de frabajo de la Comision de Administracion y Financiamiento
del Instituto Morelense;

e Asistir al Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento en las
reuniones de frabajo del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Morelense;

e Revisar y presentar los proyectos de actas o minutas de las reuniones de
trabajo de las Comisiones Permanentes y de la Comisidon de Fiscalizacion,
Administracion  y del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios para su aprobacion y firma
correspondiente;
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AUXILIAR “B” DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

OBJETIVO

Proveer lo necesario para el adecuado ejercicio de las funciones del
Secretario Ejecutivo en su calidad de secretario Técnico de los distintos érganos
del Instituto Electoral.

FUNCIONES

e Llevar el control y seguimiento al calendario de sesiones de los distintos
organos del Instituto.

e Requerir alas dreas las propuestas de puntos y la documentacién a analizar
como parte del orden del dia de las sesiones de los érganos en los que el
Secretario Ejecutivo funja como Secretario;

e Elaborar y preparar la documentaciéon necesaria para el desarrollo de las
sesiones que el Secretario Ejecutivo funja como Secretario;

e Supervisar las notificaciones de las convocatorias y la enfrega de la
documentacion a analizar en las sesiones de los érganos en los que el
Secretario Ejecutivo funja como Secretario;

e Preparar la documentacion necesaria para el adecuado cumplimiento de
las determinaciones adoptadas en las sesiones en los que el Secretario
Ejecutivo funja como Secretario.

e Las encomendadas por su superior jerdrquico en el desempeno de sus
funciones con apego a la normatividad.
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SECRETARIA(O) DEL SECRETARIO EJECUTIVO
OBJETIVO

Sistematizar y confrolar la documentaciéon y asuntos que reciben la Secretaria
Ejecutiva, asi como la organizaciéon y actualizacion de su archivo.

| FUNCIONES |

e Elaborar la base de datos acorde a las necesidades de la Secretaria
Ejecutiva, que permita identificar eficientemente la documentacion
recibida, el turno, el estatus de la atencidn del mismo y su ubicacion final.

e Recepcion de documentos, que permita identificar claramente: fecha, con
formato de dia, mes y ano, nombre y firma de quien recibe, detallando
claramente la documentacion, anexos o medio magnético referido en el
oficio, al cual se deberd asignar un nUmero de conftrol.

e Registrar el documento en la base de datos de la Secretaria asi como sus
anexos, digitalizar, fotocopiar o reproducir la informacion.

e Solicitar instrucciones para el turno del documento al drea que corresponda.
e Recabar el acuse correspondiente del drea de este organismo que deberd
atender lo conducente respecto al documento turnado y anotarlo en la

base de datos.

e Verificar periddicamente la base de datos, a efecto de llevar un adecuado
control del estado de la documentacion recibida y solicitar el documento
mediante el cual se atendid el asunto hasta su total cumplimiento y archivo
correspondiente. Coordinar la preparacion y distribucidon de la
documentacion en medio

e Readlizar el confrol y seguimiento de la documentacion y correspondencia.

e Prepararlainformacion requerida para las reuniones de trabajo del
Secretario Ejecutivo.

e Organizar los servicios de archivo y correspondencia.

e Custodiar la documentacion generada en la oficina del Secretario Ejecutivo.

e Organizar el archivo de la Secretaria Ejecutiva de acuerdo con los criterios
institucionales para su debida frasferencia.

e Elaborar la correspondencia dirigida a la Coordinacién del Secretariado y/o
la Secretaria Ejecutiva del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana;
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SUBDIRECTOR(A) DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
OBJETIVO

Proporcionar al Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana bajo la Coordinacion del Secretario Ejecutivo, los elementos que
permitan regular, planear y evaluar los proyectos institucionales desarrollados por
las direcciones ejecutivas, formulando metodologias y mecanismos para la
adecuada implementacion y evaluacidon de las acciones institucionales,
encaminadas a la eficiencia y eficacia del funcionamiento de una institucion
confiable que cumpla con los principios electorales.

Elaborar informes generados en la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento vy llevar control de gestion de Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

| FUNCIONES |

. Establecer lineas de accion, programacion y evaluacion con las dreas
responsables a efecto de lograr una transformacion institucional consolidada vy
reconocida;

. Elaborar informes a efecto de evaluar cualitativa y cuantitativamente los
programas institucionales, que permitan contar con un panorama institucional;

. Programar reuniones mensuales a efecto de calendarizar las actividades
institucionales, promoviendo la cultura organizacional de Ilas dreas;

o Auxiliar al Secretario Ejecutivo para establecer un programa de
capacitacién encaminado a eficientar las funciones administrativas del personal
a través de un sistema integral de planeacion.

) Contar con instrumentos que permitan planificar las acciones institucionales
a corto, mediano y largo plazo, para alcanzar organizadamente los objetivos
institucionales;

. Analizar los canales de comunicacion y orientacion ciudadana de
acercamiento e informacién constante,
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. Coadyuvar con el drea correspondiente del Instituto Morelense en el diseno
e implementacion de propuestas y metodologias aplicadas a la formulacion del
anteproyecto de presupuesto y programas institucionales.

. Proponer programas instifucionales para lograr un acercamiento social y
consiente para fomentar una mayor participacion e interés de la ciudadania en
el dmbito electoral
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JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y METODOS
OBJETIVO

Dar seguimiento ala ejecucion de los programa de planeacion de las Direcciones
Ejecutivas y dreas administrativas para establecer las bitdcoras de seguimiento
necesarias para el desarrollo de programas del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana.

FUNCIONES

o Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Actividades de las
Direcciones Ejecutivas y dreas administrativas, proponer indicadores para su
evaluacion;

o Proponer y participar en el desarrollo de los sistemas informdaticos necesarios
para la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales del Instituto Morelense;

° Administrar el sistema de gestion de la informacién y preparar los informes
que deba rendir la Presidencia del IMPEPAC

o Realizar las gestiones para la implementacion de meétodos para la
evaluacion del programa operativo anual del Instituto Morelense;

o Desarrollar las demds funciones que le encomiende el en el dmbito de su
competencia.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
OBJETIVO

Elaboracion de programas de evaluacion y dar seguimiento a los mismos, asi
como verificar el avance programdtico de los proyectos establecidos en el
Programa Operativo por las Direcciones Ejecutivas Anual de Actividades vy el
Programa Institucional.

FUNCIONES

. Apoyar en la programacion de las actividades a realizar para el desarrollo
del Programa Institucional;

o En base a los resultados obtenidos del andlisis y descripcion de puestos,
apoyar en la elaboracion del catdlogo de cargos y puestos del Instituto Morelense
o Apoyar en la recopilacion de informacidon para conocer las carencias en
cuanto a conocimientos, actitudes y aptitudes del personal del Instituto
Morelense, con el fin de disenar e implantar programas tendientes a
conftrarrestarlas, satisfaciendo necesidades, tanto generales como individuales;

o Contribuir a determinar las lineas de accién a seguir durante los procesos
de reclutamiento y seleccion del personal de la Rama Administrativa, conforme
a la normativa respectiva;

. Apoyar en el diagnodstico de necesidades del Instituto Morelense;

o Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.
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DIRECTOR(A) JURIDICO
OBJETIVO

Representar al Instituto Morelense ante las instancias legales, asi como coordinar,
ejecutar y evaluar las acciones legales en las que sea parte la autoridad
administrativa electoral local, e instruir y asesorar a las dreas del mismo, dentro del
marco juridico establecido.

| FUNCIONES |

. Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en el gjercicio de la representacion
legal del Instituto Morelense.

. Asesorar a las distintas areas del Instituto Morelense, respecto la aplicacion
de la normatividad electoral en vigor.

o Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en la organizacién, desarrollo y vigilancia
de los asuntos de cardcter juridico, que se presenten en las diversas dreas del
Instituto Morelense.

. Representacion legal del Instituto Morelense a las audiencias derivadas de
los juicios de orden civil, penal y/o laboral en los que el Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana sea parte vy vigilar su
procedimiento.

. Elaborar proyectos de confratos, convenios, autorizaciones y permisos,
propuestos por la Secretaria Ejecutiva en los que resulte involucrado el Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

. Coadyuvar en la sustanciaciéon del Procedimiento Sancionador Electoral.

. Integrar el Comité para el Control de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Morelense.

. Las demds que le asigne el Secretario (a) Ejecutivo (a).
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SECRETARIA DE LA DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO

Apoyar en las actividades de la Direccion Juridica de la Secretaria Ejecutiva.

| FUNCIONES |

e Andlisis de los diferentes reglamentos, lineamientos, manuales e instructivos
que requiera el Instituto para el cumplimiento de sus fines y actividades.

e Elaborar los proyectos de dictamen, resolucion, determinacién y acuerdos

que presente la Secretaria Ejecutiva al Consejo Estatal Electoral, para el

cumplimiento de sus fines y atribuciones legales.

Elaborar los andilisis juridicos que requieran las distintas areas del IMPEPAC.

Elaborar las tarjetas informativas que solicite la Secretaria Ejecutiva.

Elaborar proyectos de convenios que celebra el IMPEPAC.

Elaborar proyectos de contratos que celebre el IMPEPAC.

Llevar a cabo diligencias en el desarrollo del Procedimiento Sancionador

Electoral.

e Preparar proyectos de informes circunstanciados vy justificativos para la
Secretaria Ejecutiva.

e Seguimiento a las controversias en las que el IMPEPAC sea parte, ante
cualquier autoridad administrativa o jurisdiccional.

e Apoyo en la elaboracion de proyectos de respuesta a consultas que
soliciten a los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

e Apoyo en la elaboracidon de proyectos de acuerdos de Consejos
Municipales y Distritales.

e Asesorar en la tramitacidn de procedimientos especiales sancionadores
ante los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

e Apoyar en la tramitacidon de medios de impugnacion interpuestos por los
partidos politicos en contra de los actos de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales.

e Trasladarse a los Consejos Distritales y Municipales para brindar apoyo
necesario.

e Las demds que le asigne el Director (a) Juridico (a).
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AUXILIAR ELECTORAL “B” DE LA DIRECCION JURIDICA

OBJETIVO

Apoyar en las actividades del drea juridica.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

Coadyuvar en la sustanciacion del Procedimiento Sancionador Electoral
desde la instruccion y hasta su resolucion.

Elaborar el inventario del acervo documental de la Direccidn Juridica de la
Secretaria Ejecutiva del IMPEPAC.

Organizacion del acervo documental con que cuenta la Direccion Juridica
de la Secretaria Ejecutiva del IMPEPAC.

Infegracion de los expedientes que se deriven de los procedimientos
sancionadores y medios de impugnacion presentados.

Elaboraciéon de tarjetas informativas.

Elaboraciéon de proyectos de oficios.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de convenios que celebra el
IMPEPAC.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de confratos que celebre el
IMPEPAC.

Recorrer los Consejos Distritales y Municipales para brindar apoyo

necesario.

Dar seguimiento ante los Tribunales Electorales correspondientes, de los
diferentes medios de impugnacion que sean interpuestos.

Las demds que le asigne el Director (a) Juridico (a).
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DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD TECNICA DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

OBJETIVO

Coordinar, Implementar y supervisar las estrategias, programas y acciones para
el desarrollo del Servicio Profesional Electoral dentro del Instituto Morelense, asi
como, dirigir la aplicaciéon, organizacion y operacion de los mecanismos de
ingreso, seleccion, capacitacion, profesionalizacién, promociéon, evaluacion,
cambios de adscripcidon y rotacion, permanencia, incentivos y disciplina de los
Miembros del Servicio Profesional Electoral.

Fungir como Organo de Enlace en los asuntos relacionados del Servicio
Profesional Electoral Nacional en el Instituto Morelense.

FUNCIONES

e Implementar, planear, organizar, operar y evaluar el Servicio, en los
términos previstos en la Constitucion, en la Ley, en el Estatuto y la
normativa que para su efecto apruebe el Instituto Nacional Electoral.

e Implementar los procedimientos que deriven de los mecanismos de
Incorporacion, Ingreso y Seleccidon de los aspirantes a miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional.

Implementar los mecanismos de Profesionalizacion, Capacitacion, Promocion,
Incentivos, Cambios de Adscripcion, Rotacion, Evaluacion que emita el Instituto
Nacional Electoral.

e Dar seguimiento al Procedimiento Laboral Disciplinario del personal
del Servicio Profesional Electoral.

ROCA 16:4
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Coadyuvar en la formulacion del informe anual que la Comisidon del
Servicio Profesional Electoral del Instituto Morelense

Realizar los oficios de nombramiento y de adscripcion que se
elaboran en cumplimiento a los acuerdos de incorporacion y
ocupaciéon de vacantes que se aprueben.

Observar y notificar a la Comisidon del Servicio Profesional Electoral los
criterios, lineamientos, oficios y/o actividades que para su efecto, dé
a conocer la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
(DESPEN)

Presentar los informes que considere pertinentes o le sean requeridos
con relaciéon al Servicio.

Planear las actividades a partir de las afribuciones como senaladas
por las disposiciones legales aplicables;

Fungir como Organo de Enlace en los asuntos relacionados del
Servicio Profesional Electoral Nacional en el Instituto Morelense.

Realizar las actividades que resulten pertinentes, conforme a los
requerimientos establecidos por el INE, para la transiciéon del personal
de la rama administrativa del Instituto al Servicio Profesional Electoral
Nacional;

Desarrollar las demds funciones que le encomiende el Secretario
Ejecutivo en el dmbito de su competencia.

Elaborar periddicamente el avance y desarrollo de los programas de
trabajo de la Unidad y presentar al Secretario Ejecutivo informes de
las actividades realizadas;

Apoyar con la informacién necesaria para la realizacion de la
memoria de trabajo del Instituto Morelense;

Realizar las noftificaciones que le solicite el INE.
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SUBDIRECTOR (A) DE INCORPORACION Y NORMATIVIDAD

OBJETIVO

Coordinar los procedimientos de reclutamiento, seleccidn, incorporacion,
Adscripcion, registro y ocupacion de las plazas del Servicio Profesional Electoral,
asi como la actualizacion documental y digital de los expedientes de los
miemibros del Servicio.

FUNCIONES

e Aplicar las Normas y criterios para el reclutamiento, seleccion e
incorporacion de aspirantes y ocupacion de vacantes exclusivas del
Servicio Profesional Electoral.

e llevar a cabo el registro, actualizacién documental y digital de los
miembros del Servicio. se lineamientos y politicas para la
incorporacion, seleccioén, registro y adscripcion del personal al Servicio
Profesional Electoral,

e Implementar la metodologia para la incorporacion de los aspirantes y
el reingreso, en su caso, de los miembros del Servicio Profesional
Electoral.

e Implementar las normas y lineamientos relativos al procedimiento de
examen de incorporacion y entrevistas de las fases de incorporacion.

e Coadyuvar enlos proyectos de acuerdo en materia de incorporacion
y acceso a las plazas del Servicio para su aprobacion por la Comisidon
del Servicio Profesional Electoral.

ROCA 16:4
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Coadyuvar en la aplicacion de normas y lineamientos para el acceso
al Servicio Profesional electoral a través de cursos y prdcticas.

Difundir entre los miembros del Servicio del Instituto Morelense los
Lineamientos y Normas aplicables del Servicio Profesional Elector

Participar en el desarrollo e implementacion de medidas para
modernizar y simplificar los métodos y procedimientos de trabajo
dentro de la subdireccion.

Aplicar el registro y solicitud de cambios de adscripcién o rotacion.
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JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE INCORPORACION

OBJETIVO

Coadyuvar en la implementacion del procedimiento de adscripcidon del personal
idéoneo para la debida intfegracion del Servicio Profesional Electoral en el Instituto
Morelense, conforme a los requerimientos institucionales y caracteristicas del

mismo.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Coadyuvar en las tareas inherentes al concurso de incorporacion
registro de aspirantes, revision de expedientes, aplicacion de
exdmenes, calendario de enfrevistas, notificaciones, asignaciéon de
vacantes

Coadyuvar en la Instfrumentacion los sistemas para llevar a cabo el
reclutamiento, seleccién, incorporacion, registro y adscripcion de los
aspirantes a ingresar al Servicio con base en |os criterios y
lineamientos, que para su efecto emita el INE.

Registrar y analizar fichas de reclutamiento para el Servicio.

Intfegrar documentacion y registrar a los aspirantes que reunan los
requisitos establecidos por la normatividad vigente para su
incorporacion al Servicio.

Verificar que los aspirantes reunan los requisitos establecidos por la
normatividad vigente para su incorporacion al Servicio.
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Aplicar el procedimiento de incorporacion, que para su efecto, se
plasme en la Convocatoria PUblica, o a fravés del medio
correspondiente.

Integrar los expedientes de los candidatos idéneos para ingresar al
Servicio.

Implementar los cuestionarios de conocimientos relativos al examén
de incorporacion temporal para vacantes declaradas de urgente
ocupacion.

Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que
le sean requeridos, de acuerdo con los lineamientos y politicas
establecidos.

Elaborar los informes solicitados por sus superiores jerarquicos.

Resguardar la documentacion de los aspirantes al Servicio que no
fueran seleccionados, en el sistema de registro correspondiente.
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JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

OBJETIVO

Implementar la Normatividad que emita la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral y supervisar que se realicen conforme a los requerimientos
institucionales y caracteristicas del mismo.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Aplicar las normas, criterios, técnicos, lineamientos y metodologia
autorizada para el reclutamiento, seleccidn, incorporacion vy
adscripcion de personal en el Servicio Profesional Electoral.

Verificar la normativa aplicable en los mecanismos de reclutamiento,
seleccion, incorporacion y adscripcion de los aspirantes a ingresar al
Servicio Profesional Electoral.

Analizar y observar los Lineamientos emitidos que son de

Implementar la normativa para los Miembros del Servicio Profesional
dentro del Instituto Morelense.

Colaborar en la operacién, seguimiento y control del sistema de
evaluacion anual y especial del desempeno de los miembros del
servicio Profesional Electoral respecto de las actividades
administrativas, con base en los lineamientos que emita LA DESPEN.
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SUBDIRECTOR (A) DE FORMACION EVALUACION Y ESTIMULOS

OBJETIVO

Implementar el programa de Formacioén, capacitacion, promocion, incentivos y
titularidad dirigidos a los miemlbros del Servicio, instrumentar la evaluacion anual
de desempeno, del sistema de promocion, incentivos vy tfitularidad, para asegurar
el desarrollo de los miemlbros del Servicio y su Optimo aprovechamiento con base
en su experiencia, méritos y concursos.

FUNCIONES

e Implementar los planes y programas de estudio para la formacion de
los miembros del servicio.

e Facilitar alos miembros del Servicios los medios hecesarios para lleva a
cabo las actividades de cardcter académico y técnico del Programa
de Formacion para los Organismos Publicos Locales Electorales que
desarrolle la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional del INE.

e Proponery operarlos contenidos y metodologias para la ejecucion del
Programa de Formacion y Desarrollo Profesional.

e Proponer al Titular de la Unidad la participacidon de instituciones
educativas, de profesionales y el personal del Instituto Morelense en la
realizacién de las actividades y eventos de capacitacion profesional

e Planear el Programa de Capacitacion anual, de Formacion, desarrollo
y actualizacion profesional.

e Implementar la evaluacion del aprovechamiento del personal del
Servicio en el programa de Formacion y desarrollo Profesional,
auxilidndose de insumos provenientes del Centro de Formacion y
Desarrollo del INE.

ROCA 16:4
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Implementar los lineamientos y politicas que emitan las autoridades
correspondientes en materia de Formacidon Profesional.

Elaborar el calendario de Capacitacidon para los Miembros del
Servicio.

Aplicar la evaluacion sobre la eficacia en el cumplimiento de
objetivos, a partir de metas y periodos de ejecucion para cada
miembro del Servicio, en su cargo y nivel jerarquico.

Aplicar la evaluacion sobre la eficiencia en términos de la calidad y
aplicacion de los recursos de los miembros del Servicio en su cargo y
nivel jerarquico.

Aplicar la evaluacién del desarrollo laboral de los miembros del
Servicio en funcidon de la mejora en el desempeno anual,

Vigilar y controlar la instrumentacion de normas, politicas vy
procedimientos que enmarquen al sistemma de promociones e
incentivos para los miembros del Servicio.

Elaboracion y andlisis de estudios técnicos que contribuyan a la
formulacién de los programas de promocion vy titularidad en rangos
por puestos y cargo de desarrollo y administracion de incentivos.
Conocerlos elementos pertinentes que coadyuven ala administracion
de los mecanismos de promociones, incentivos, fitularidades de 1os
miembros del Servicio profesional Electoral Nacional emitidos por el
INE.
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DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE

INFORMATICA Y COMUNICACIONES
OBJETIVO

Asegurar que los sistemas electorales e institucionales se desarrollen y actualicen
de manera 6ptima, considerando todos los aspectos de criticidad, seguridad,
integridad y funcionalidad.

Asegurar el 6ptimo funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica que utiliza
el personal del IMPEPAC, y de los consejos distritales y municipales durante el
proceso electoral, en la que se encuentran: la red de datos, el Internet, las
computadoras personales y portatiles, impresoras, escéneres, telefonia y
servidores entre |o principal.

| FUNCIONES |

e Coordinar, verificar y dar seguimiento a las siguientes actividades
relacionadas con el desarrollo de sistemas (electorales o institucionales)
con el fin de que se cumplan en tiempo y forma los planes de trabajo
correspondientes y que se apliquen buenas prdcticas:

- Analizar los requerimientos

- Disenar la solucion y la base de datos
- Codificar

- Readlizar pruebas internas

- Realizar pruebas con los usuarios

- Pruebas de seguridad

- Liberar el aplicativo en produccion

- Capacitar en su uso

e Coordinar, verificar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
creacion de ambientes de desarrollo, pruebas y produccioén, asi como ala
configuracién de la infraestructura de servidores requerida para las
aplicaciones y soluciones informdaticas desarrolladas;

e Asegurar, verificar y dar seguimiento a las actividades de soporte técnico a
los usuarios del IMPEPEAC que permitan mantener funcionales sus equipos
de computo;

ROCA 16:4
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Coordinar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
mantenimiento fisico periddico y preventivo a los equipos de coémputo del
personal del IMPEPAC;

Coordinar las actividades de mantenimiento de sistemas y bases de datos
del IMPEPAC;

Realizar las adquisiciones de software, hardware y componentes
informaticos que permitan brindar continuidad a la operacion de las
computadoras del personal del IMPEPAC y a los dispositivos requeridos para
las actividades diarias;

Verificar la documentacion de los procesos de desarrollo de software, con
el propdsito de que se cumpla con la metodologia establecida:

Verificar el desempeno adecuado de la red local (LAN) y de la conexion
ala Internet;

Buscar soluciones de software a necesidades expresadas por las dreas
usuarias del IMPEAC que llevan como proposito optimizar sus procesos; y
Generar informes de actividades periddicos para el Secretario Ejecutivo y
los consejeros.
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COORDINADOR DE DESARROLLO DE SOFTWARE
OBJETIVO

Implementacion y desarrollo de los sistemas electorales e institucionales,
verificando que se cumplan en tiempo y forma y conforme a la metodologia vy
normatividad establecidas.

| FUNCIONES |

Coordinar y dar seguimiento a las siguientes actividades relacionadas con el
desarrollo de sistemas (electorales o institucionales), con el fin de que se cumplan
en tiempo y forma los planes de tfrabajo correspondientes:

Analizar los requerimientos;

Disenar la solucién y la base de datos;

Codificar, generando el ambiente de desarrollo correspondiente;
Apoyar la realizacion de las pruebas internas;

Apoyar la realizacion de las pruebas con los usuarios;

Liberar el aplicativo; y Capacitar en su uso.

Atender los ajustes derivados de las pruebas internas y con los usuarios;
Documentar los procesos de desarrollo de software;

Buscar soluciones de software que respondan a necesidades expresadas

por las dreas usuarias del IMPEAC que llevan como propdsito optimizar sus
procesos; y generar informes de actividades periddicas para el Director.
e Mantenimiento a sistemas.

ROCA 16:4
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SUBDIRECTOR(A) DE DESARROLLO DE SOFTWARE
OBJETIVO

Desarrollo y mantenimiento de los sistemas (electorales e institucionales),
verificando que se cumplan en tiempo y forma y conforme a la normatividad y
metodologias establecidas.

| FUNCIONES |

Realizar las siguientes actividades relacionadas con el desarrollo de sistemas
(electorales o institucionales), cumpliendo con lo establecido en los planes de
trabajo y en la metodologia y normatividad correspondientes:

Seguimiento, supervision y, de requerirse, realizacion de las siguientes actividades:

Diseno de la solucion

Codificar la solucién disenada propuesta

Realizacion de pruebas internas

Realizacion de las pruebas con los usuarios

Colaborar con la liberacion de los sistemas

Atender los ajustes derivados de las pruebas internas y con los usuarios
Brindar soporte técnico durante la operacion de los sistemas
Documentar los procesos de desarrollo de software

Realizar informes para el Coordinador
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JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE
OBJETIVO

Desarrollo y mantenimiento de sistemas (electorales e institucionales), verificando
gue se cumplan en tiempo y forma y conforme a la metodologia establecida.

| FUNCIONES |

Realizar las siguientes actividades relacionadas con el desarrollo de sistemas
(electorales o institucionales), cumpliendo con los planes de frabajo
correspondientes:

Diseno de la solucidon

Codificar la solucion disenada propuesta

Realizacion de pruebas internas

Realizacion de las pruebas con los usuarios

Colaborar con la liberacién de los sistemas

Atender los ajustes derivados de las pruebas internas y con los usuarios
Brindar soporte técnico durante la operacion de los sistemas
Documentar los procesos de desarrollo de software

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL “B”
OBJETIVO

Desarrollo y mantenimiento de sistemas (electorales e institucionales), conforme a
los planes y normas establecidos

| FUNCIONES |

Realizar las siguientes actividades relacionadas con el desarrollo de sistemas
(electorales o instfitucionales), cumpliendo con los planes de ftrabajo
correspondientes:

Diseno de la solucion

Codificar la solucidn disenada propuesta

Realizacion de pruebas internas

Realizacion de las pruebas con los usuarios

Colaborar con la liberacién de los sistemas

Atender los ajustes derivados de las pruebas internas y con los usuarios
Brindar soporte técnico durante la operacion de los sistemas
Documentar los procesos de desarrollo de software
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COORDINADOR(A) DE BASES DE DATOS, ANALISIS, CALIDAD Y SOPORTE TECNICO
OBJETIVO

Coordinar el diseno y desarrollo de las bases de datos de los sistemas electorales
e institucionales que se crean en la Unidad, cumpliendo las especificaciones
técnicas requeridas.

Coordinar y realizar las actividades de pruebas de calidad de los sistemas
desarrollados, verificando que estén libres de errores (bugs) antes de su liberacion
y que se cumplan los objetivos en tiempo y forma. Coordinar y realizar la puesta
en operacion de los sistemas y aplicativos desarrollados.

Coordinar el soporte técnico al personal del IMPEPAC y mantenimiento de los
equipos de computo y dispositivos técnicos.

FUNCIONES

Coordinar la realizaciéon de las siguientes actividades relacionadas con el soporte
y mantenimiento de la infraestructura tecnolégica del IMPEPAC:

e Apoyo técnico presencial y a distancia (telefonica o por internet) al
personal del IMPEPAC y de los consejos municipales y distritales

e Generar planes de mantenimiento a equipos de computo, en los que se
incluya la seguridad contfra eventuales ataques informdticos;

e Verificar el correcto funcionamiento de la red local, voz y datos;

e Verificar y asegurar diariamente el buen funcionamiento de la conexién a
Internet en todos los equipos del personal del IMPEPAC;

e Verificar el correcto funcionamiento de la red de cdmaras durante el
proceso electoral; y

e Eventualmente, capacitar en paqueteria de computo.

Coordinar:

ROCA 16:4
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La atencion de los reportes de fallas en los equipos de cOmputo y
dispositivos de comunicaciones

Las actividades de grabacion, y eventualmente, la transmisidon en vivo de
las sesiones de consejo y eventos similares;

El mantenimiento de equipos de cdomputo del IMPEPAC y consejos
municipales y distritales

La instalacion de los equipos de computo en los consejos electorales;

El apoyo alas dreas para la incorporacion de contenidos de la pdgina web
del instituto;

La administracion del correo institucional y gestion de usuarios

La administracion del servidor de archivos

El control de usuarios conectados a la red interna;

La adquisicidon de accesorios, consumibles de coémputo y arrendamiento
de computadoras y dispositivos técnicos;

Coordinar la realizacion de las actividades relacionadas con las pruebas de
sistemas (electorales o institucionales), con el fin de que se cumplan en tiempo y
forma los planes de trabajo correspondientes:

Configuraciéon del ambiente de pruebas;

Pruebas internas completas, que incluyan: pruebas de caja negra, calidad
en el desempeno de los aplicativos, seguridad del cédigo mediante
pruebas de vulnerabilidad;

Pruebas de carga y estrés;

Pruebas de seguridad;

Emision de informes sobre las pruebas realizadas:

Pruebas con los usuarios;

Liberar el aplicativo pruebas;

Instalar el aplicativo en produccion;

Liberar el aplicativo en produccion; y

Capacitar en su uso.

Coordinar la atencién de los ajustes derivados de las pruebas internas y con los

usuari

(O

Coordinar la generacion de toda documentacion de los procesos de pruebas de

la cali
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Coordinar las actividades relacionadas con el diseno y desarrollo de las baseS de
los sistemas (electorales o institucionales), con el fin de que se cumplan en tiempo
y forma los planes de trabajo correspondientes:

Analizar los requerimientos;

Disenar la base de datos y su documentacion correspondiente;

Crear la base de datos en pruebas, generando el ambiente que
corresponda;

Realizar pruebas de conexion y transaccionales a la base de datos:
Acompanar alos desarrolladores para la conexion a la base datos de cada
sistema en desarrollo y para el buen funcionamiento de las consultas y los
reportes;

Apoyar la realizacion de las pruebas internas;

Apoyar la liberacion del aplicativo; y

Generar toda la documentacién de cada fase.

La aftenciéon de los ajustes derivados de las pruebas intfernas y con los
usuarios;

La documentacién de los procesos de andlisis y creacion de la base de
datos;

La busqueda de soluciones de software con el propésito de optimizar los
procesos de desarrollo de bases de datos

Mantener informado permanentemente al fitular de la Unidad y generar reportes
periddicos del drea.

ROCA 16:4
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SUBDIRECTOR(A) DE ANALISIS, CALIDAD Y SOPORTE TECNICO
OBJETIVO

Supervisar las actividades de pruebas de calidad de los sistemas desarrollados,
verificando que estén libres de errores (bugs) antes de su liberacion y que se
cumplan los objetivos en tiempo y forma. Supervisar la puesta en operacion de
los sistemas y aplicativos desarrollados.

Supervisar las actividades de soporte técnico y mantenimiento de los equipos de
computo del personal del Instituto.

FUNCIONES

e Supervisar las siguientes actividades relacionadas con las pruebas de
sistemas (electorales o institucionales), con el fin de que se cumplan los
requerimientos establecidos y se entreguen los sistemas en tiempo y forma,
conforme a los planes de frabajo correspondientes:

- Configuracion del ambiente de pruebas

- Pruebas internas completas, que incluyan: pruebas de caja negra,
calidad en el desempeno de los aplicativos, seguridad del cédigo
mediante pruebas de vulnerabilidad

- Pruebas de carga y estrés

- Pruebas de seguridad

- Emision de informes sobre las pruebas realizadas

- Pruebas con los usuarios

- Liberar el aplicativo pruebas

- Instalar el aplicativo en produccion

- Liberar el aplicativo en produccion

- Capacitar en su uso

e Verificar la atencidon de los ajustes derivados de las pruebas internas y con
los usuarios;

e Documentar los procesos de pruebas de la calidad de software,
apegdndose a la metodologia interna y buenas prdcticas;

e Buscar soluciones de software a necesidades expresadas por las dreas
usuarias del IMPEAC que llevan como propdsito optimizar sus procesos; y

ROCA 16:4
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Supervisar:

La actualizacion de la pdagina Web del Instituto.

La atencidon de los reportes de fallas en los equipos de cdémputo vy
dispositivos de comunicaciones

Las actividades de grabacion, y eventualmente, la fransmisiéon en vivo de
las sesiones de consejo y eventos similares;

El mantenimiento de equipos de cdomputo del IMPEPAC y consejos
municipales y distritales

La instalacion de los equipos de coOmputo en los consejos electorales;

El apoyo alas dreas para la incorporacion de contenidos de la pdgina web
del instituto;

La administracion del correo institucional y gestion de usuarios

La administraciéon del servidor de archivos

El control de usuarios conectados a la red interna;

La adquisicidn de accesorios, consumibles de coémputo y arrendamiento
de computadoras y dispositivos técnicos;

Generar informes de actividades periddicos para el coordinador(a) de bases de

datos,

ROCA 16:4
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JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
OBJETIVO
Soporte técnico al personal del IMPEPAC y mantenimiento de los equipos de

computo y dispositivos tecnoldgicos.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Realizar las siguientes actividades relacionadas con el soporte técnico vy
mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica del IMPEPAC:

- Brindar soporte técnico presencial y a distancia (telefénica o por
internet) al personal del IMPEPAC;

- Verificar diariamente el correcto funcionamiento de la red local, voz y
datos;

- Verificar y asegurar diariamente el buen funcionamiento de la conexion
a Internet en todos los equipos del personal del IMPEPAC;

- Verificar el correcto funcionamiento de la red de cdmaras durante el
proceso electoral; y

- Capacitar en paqgueteria de coémputo, principalmente en Ofimdatica.

Atender los reportes de fallas en los equipos de computo y dispositivos de

comunicaciones

Apoyar en las actividades de grabacion, y eventualmente, la fransmision

en vivo de las sesiones de consejo y eventos similares;

Ensamblado de equipos de computo;

Instalacion de los equipos de codmputo en los consejos electorales;

Apoyo y soporte a las dreas para la incorporacion de contenidos de la

pdgina web del instituto;

Administracion del correo institucional;

Administracion del servidor de archivos;

Control de usuarios de la red interna; y

Apoyar la adquisicibn de accesorios, consumibles de cdmputo vy

arrendamiento de computadoras y dispositivos técnicos;

Garantias de equipos de computo;

Llievar el control de la ubicacidn fisica de equipo de coémputo vy telefonia; y

Presentar informes de sus actividades al Subdirector.
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AUXILIAR ELECTORAL “B” (2)

OBJETIVO

Soporte técnico al personal del IMPEPAC y mantenimiento de los equipos de
computo y dispositivos tecnoldgicos.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Brindar soporte técnico presencial y a distancia (telefénica o por internet)
al personal del IMPEPAC;

Atender los reportes de fallas en los equipos de computo y dispositivos de
comunicaciones

Apoyar en las actividades de grabacion, y eventualmente, la fransmision
en vivo de las sesiones de consejo y eventos similares;

Ensamblado de equipos de computo;

Instalacion de los equipos de computo en los consejos electorales;

Apoyar la adquisicibn de accesorios, consumibles de cdémputo vy
arrendamiento de computadoras y dispositivos técnicos;

Garantias de equipos de coémputo;

Llievar el control de la ubicacidn fisica de equipo de coémputo vy telefonia; y
Presentar informes de sus actividades al Jefe de Departamento de Soporte
Técnico.




INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y @
PARTICIPACION CIUDADANA
Clave: DT-IMPEPAC-2017 |m pe p‘a‘c
Revision: I— x
Pagina 91 de 176 ”';fif’if;’i'a',.?ﬁffl.
MANUAL DE ORGANIZACION ; :

DIRECCION EJECUTIVA
DE ORGANIZACION Y
PARTIDOS POLI

ITICOS




INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA

DT-IMPEPAC-2017 im pe p‘é‘c

Clave:
Revision: 6
[CYTE RN S0 v
de Processts Dinclarabes

Pagina 92 de 176 PR —
MANUAL DE ORGANIZACION
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION Y PARTIDOS POLITICOS

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO

SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION EJECUTIVA DE

ORGANIZACIC’?N Y
PARTIDOS POLITICOS

Cadena de Mando

DIRECTOR(A) EJECUTIVO DE ORGANIZACION Y PARTIDOS POLITICOS
OBJETIVO

Planear, organizar y coordinar los actos preparatorios para la eleccion ordinaria,
en su caso, extraordinaria, y para los procesos de participacion ciudadana,
estableciendo politicas de accion vy estrategias para determinar los
procedimientos electorales a desarrollar sometiéndolos al andlisis y aprobacion
del Consejo Estatal Electoral, asi como coadyuvar en la renovacion de las
autoridades auxiliares municipales, recabar toda la informacidn necesaria
relativa a las mismas y elaborar la estadistica electoral.

FUNCIONES

e Apoyarlaintegracion de los consejos distritales y municipales electorales;

e Supervisar la instalacion de los consejos distritales y municipales electorales
y coordinar su funcionamiento;

e Instruir la elaboracion de los disenos de los formatos de la documentacion
y materiales electorales para los procesos electorales y de participacion
ciudadana, para someterlos por conducto del Secretario Ejecutivo a la
aprobacion del Consejo Estatal;

e Conbase en los lineamientos que para tal efecto emita el Instituto Nacional
Electoral, supervisar que se cuente con las previsiones para la impresion y

ROCA 16:4
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distribucion de la documentacion y materiales electorales en los plazos
establecidos por este Codigo, asi como los necesarios para los procesos de
participacion ciudadana, para someterlos por conducto del Secretario
Ejecutivo a la aprobacion del Consejo Estatal;

Ordenar recabar de los consejos distritales y municipales electorales copias
de las actas de sus sesiones y demds documentos relacionados con el
proceso electoral;

Ordenar recabar la documentacion necesaria e integrar los expedientes a
fin de que el Consejo Estatal efectue los computos que conforme a este
Codigo debe redalizar;

Instruir la intfegracion de la estadistica de las elecciones estatales, asi como
de los procesos de participacion ciudadana;

Ordenar el registro y turno al Consejo Estatal las solicitudes que formulen los
ciudadanos que pretendan constituir partidos politicos locales, y realizar las
funciones correspondientes;

Supervisar la inscripcion en el libro respectivo, del registro de los partidos
politicos locales y la acreditacion de la vigencia de los partidos politicos
nacionales, asi como los convenios de coalicién, candidatura comun,
fusion, pérdida y cancelacion del registro;

Instruir la elaboracion de los informes sobre el registro de candidaturas que
realicen para cada eleccion local;

Instruir la verificacion de las ministraciones que por financiamiento publico
correspondan a los partidos politicos con registro, en los términos previstos
en este Codigo y en el presupuesto de egresos respectivo;

Ordenar llevar a cabo los tfrdmites necesarios para que los partidos politicos
puedan disponer o hacer efectivas las prerrogativas a que tienen derecho;

Ordenar llevar el libro de registro de los integrantes de los érganos directivos
de los partidos politicos, conforme a sus estatutos, y de sus representantes
acreditados ante los consejos estatal, distritales y municipales electorales;
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e Ordenar llevar los libros de registro de los candidatos propietarios vy
suplentes a cargos de eleccion popular;

e Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia;

e Presentar al Consejo Estatal, a través de la Secretaria Ejecutiva, su
programa anual de actividades;

Supervisar la coadyuvancia que se readlice en torno a la renovacion de las
autoridades auxiliares municipales y recabar toda la informacién necesaria
relativa a las mismas, en términos de lo dispuesto por la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de Morelos, y

Las demdas que le confiera el Codigo, el Consejero Presidente o el Consejo Estatal.
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INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y @
PARTICIPACION CIUDADANA

Clave: DT-IMPEPAC-2017 im pe pﬁc
Revision: 6 il S Gaterian
Pégina 96 de 176 e

MANUAL DE ORGANIZACION

AUXILIAR ELECTORAL “A”

OBJETIVO

Disenar los planes, programas, proyectos y procedimientos que la Direccion
Ejecutiva proponga a las distintas autoridades, al mismo tiempo de coordinar la
propuesta de reforma a la normatividad interna y las respuestas a las solicitudes
gue en materia de fransparencia presente la ciudadania.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Dirigir la elaboracion de las propuestas de reformas al Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, vy
adecuacion de la normativa correspondiente a la Direccion;

Elaborar el proyecto de calendario general de actividades de la Direccion;
Elaborar el anteproyecto de Programas Operativos de la Direccion;

Elaborar el diseno de estructuras programdticas, instrumentos de accion y
recursos necesarios a fin de cumplir con las politicas, planes y programas y
proyectos en materia de organizacion electoral y partidos politicos;

Organizar el control de los procedimientos de los planes, programas,
proyectos y procedimientos, en materia de organizacidon electoral vy
partidos politicos;

Elaborar la de bases de datos para concentrar la informacion generada
por la Direccion;

Dirigir la atencién de las solicitudes de informacion y transparencia;
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ROCA 16:4

Organizar los trabajos logisticos tendientes a preparar y organizar la
celebracién de sesiones y reuniones de trabajo de las comisiones
permanentes y especiales;

Elaborar el proyecto del Programa Anual de Actividades y del
anteproyecto de presupuesto de la Direccidn, asi como su respectivo
seguimiento;

Dar seguimiento a los convenios de apoyo y colaboracion institucional, en
lo concerniente a las actividades que corresponden a la Direccion:

Elaborar los informes de las actividades realizadas; y

Las demds que le asigne el Director.
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AUXILIAR ELECTORAL “A”

OBJETIVO

Planear, organizar y coordinar los frabajos encaminados a coadyuvar en la
renovacion de las autoridades auxiliares municipales, recabando la informacion
necesaria de las mismas, hasta la elaboracion de su estadistica; asi como, 1os
trabajos logisticos y de operacion para la implementacion de los mecanismos de

partic

ipacion ciudadana.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Organizar la representacion del Instituto Morelense en los cambios de
autoridades auxiliares en los diferentes municipios del Estado de Morelos;

Establecer relacidon permanente y estrecha con los Ayuntamientos del
Estado de Morelos para la preparacion de los cambios de autoridades
auxiliares;

Dirigir las asesorias municipales, relativas a la eleccion de autoridades
auxiliares;

Organizar las actividades y al personal de apoyo en la integracion de las
funciones que corresponden como secretario de la junta Municipal
Electoral Permanente en diversos municipios del Estado de Morelos;

Dirigir la elaboracion de las estadisticas de las elecciones de autoridades
auxiliares municipales;

Elaborar el proyecto de rutas electorales para los procesos de participacion
ciudadana;

Dirigir los frabajos cartograficos respecto a la ubicacion de las casillas para
los procesos de participaciéon ciudadana;
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e Desarrollarlos procedimientos teécnicos para instrumentar algun mecanismo
de participacion ciudadana, determinados en la legislacion de la materia;

e Organizar los trabajos tendentes al cotejo que realice el érgano federal de
los datos de los ciudadanos que estén inscritos en el Padrdn Electoral, ello
cuando se presente la solicitud para la realizacion de un proceso de
participacion ciudadana;

e Dirigir la actualizaciéon del catdlogo municipal electoral;
e Elaborar los informes de las actividades realizadas; y

e Las demds que le asigne el Director;

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL “B"

OBJETIVO

Otorg

ar atencion y capacitacion a las organizaciones de ciudadanos que

pretendan constituirse como partido politico local, asi como, coadyuvar con el

andlis

is de las plataformas electorales, convenios de coalicion y candidatura

comun gue presenten los partidos politicos para proponer su procedencia; de
igual manera, realizar el registro que se le instruya de los actos que celebran los
partidos politicos en términos sus documentos bdsicos y demds normatividad
interna.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Coadyuva con el registro en los libros respectivos, de las acreditaciones y
sustituciones de Representantes de Partido Politico ante el Consejo Estatal
Electoral, los Consejos Municipales y Distritales Electorales;

Coadyuvar con la revision del registro en los libros respectivos, de las
acreditaciones y sustituciones de Representantes de Partido Politico que
realizan los Consejos Municipales y Distritales Electorales;

Coadyuva con la inscripcion en el libro de registro correspondiente, de los
organos directivos de los partidos politicos a nivel estatal y municipal, asi
como la pérdida de registro, en su caso;

Recopila y archiva la documentacion enviada por los partidos politicos
relativa a la integracion de sus érganos internos;

Coadyuva con la revision de los procedimientos para analizar los registros
de los érganos directivos de los partidos politicos con base en sus estatutos;

Coadyuva con la Integracion de los expedientes de organizaciones que
pretendan obtener su registro como partido politico estatal;
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ROCA 16:4

Coadyuva con la revision y actualizacion de la normatividad para el
registro de candidatos a puestos de eleccidon popular;

Coadyuva con la revisidon y actualizacion del registro de los representantes
del érgano interno de los partidos politicos y de los encargados de la
administracion de los recursos de las Candidaturas Independientes
responsables de la percepcidon de la prerrogativa de financiamiento
publico para el ejercicio de sus actividades;

Coadyuva con el andlisis de la procedencia constitucional y legal de
modificaciones a la declaracion de principios, programa de accion y
estatus de partidos politicos locales para su aprobacion.

Coadyuva con el andlisis de la procedencia constitucional y legal del
registro de documentos de las organizaciones interesadas en constituirse
como partido politico local.

Coadyuva con el estudio de los reglamentos de partidos politicos locales, y
en su caso, preparar la documentacion para la inscripcion en el libro
respectivo.

Coadyuva con el andlisis de las plataformas electorales que presenten los
partidos politicos, y en su caso, las coaliciones para cada proceso electoral,
asi como preparar la documentacion para la inscripcidon en el libro
correspondiente y realizar los apéndices que sirven de soporte.

Revisa la documentacion para la inscripcion en el liboro de registro
correspondiente y realizar los apéndices soporte.

Elaborar los informes de las actividades realizadas; y

Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato.
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AUXILIAR ELECTORAL “B”

OBJETIVO

Coad

yuvar con la coordinaciéon y seguimiento de los frabajos que se realicen en

materia de registro de candidatos para los procesos electorales, asi como, asistir
en las gestiones necesarias para coadyuvar con las dreas competentes para el

cdlcu
los ca

lo del financiamiento publico al que tienen derecho los partidos politicos y
ndidatos independientes.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Coadyuvar con la verificacion la informaciéon del drea de competencia,
relativa a las publicaciones que senala la fracciéon VIII del articulo 79 del
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Morelos; en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Morelos y en los
diarios de mayor circulacion, en los casos que asi lo determine el mismo
ordenamiento legal;

Coadyuvar con la verificacion y validacion de los nombres de los
candidatos registrados por los partidos politicos, para efecto de las
publicaciones correspondientes en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad™”; y
para su insercion en las boletas electorales;

Coadyuvar con la elaboracion del cdlculo del financiamiento publico
anual correspondiente  a cada partido politico y candidatos
independientes, conforme a la normativa aplicable;

Coadyuvar con el diseno y actualizacion del sistema informdatico que utilice
para el registro de candidatos;

Coadyuvar con seguimiento que se realice a la enfrega del financiamiento
publico a que tfienen derecho los partidos politicos, con acreditacion o
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registro ante el Instituto Morelense, asi como de los Candidatos
Independientes;

e Elaborar los informes sobre el registro de candidaturas que se realicen para
cada proceso electoral;

e Elaborarlos informes de las actividades realizadas; y

e Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato.

ROCA 16:4
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OBJETIVO
Coadyuvar con los trabajos que se realicen en materia de diseno, produccion,

infegracion, resguardo y distribucion de la documentacion y materiales
electorales que se utilicen en los procesos electorales, asi como, con los relativos

alad

estruccion de la documentacioén electoral utilizada y sobrante.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Coadyuvar con el andlisis de la funcionalidad del suministro de insumos y
procedimientos administrativos para la elaboraciéon y produccion de la
documentacién y materiales electorales.

Coadyuvar con la elaboracion de las solicitudes de bienes y servicios para
apoyar las actividades de produccion, almacenamiento y distribucidon de
la documentacién y materiales electorales;

Coadyuvar con la revision que se realice de la instalacion y operacion de
las bodegas y de los espacios de custodia de la documentacion electoral;

Coadyuvar con el desarrollo del procedimiento que se presente para la
recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfgjillado y distribucion de la
documentacién y materiales electorales.

Coadyuvar con la elaboracion de los Lineamientos que se emitan para la
destruccion de la documentacidn y materiales electorales utilizados y
sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios v,
en su caso de participacion ciudadana, asi como, en su caso, del
confinamiento de liquido indeleble;

Coadyuvar con el proceso de diseno y produccion de la documentacion
y materiales electorales para las elecciones locales; y en su caso, los
relativos a mecanismos de participaciéon ciudadana;
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e Elaborar los informes de |las actividades realizadas; y

e Las demdas que le asigne el Director y su Jefe inmediato.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL “B”

OBJETIVO

Coad

yuvar con la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos

Distritales y Municipales Electorales, a fin de verificar que el desarrollo de las
actividades que los érganos temporales realicen se apeguen a las disposiciones
normativas y se cumplan los objetivos institucionales.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Coadyuvar con la integraciéon, instalacion y funcionamiento de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales;

Coadyuvar, en su caso, con los recorridos para la ubicacidon de las sedes
donde se ubicardn los Consejos Distritales y Municipales Electorales;

Coadyuvar con la verificacion, recepcion y seguimiento de las solicitudes
de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales
en el dmbito local y, en su caso, en la imparticion de los cursos de
capacitacion, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y
electorales y la participacion ciudadana.

Coadyuvar con la implementacion de la logistica para el
acompanamiento en los recorridos y visitas de examinaciéon de los lugares
donde se instalardn las casillas  electorales con los  organos
desconcentfrados del Instituto Nacional Electoral

Coadyuvar con la implementacion logistica de la recoleccion de la
documentacion y expedientes de la casilla para su entrega al Consejo
Distrital y, en su caso, Municipal electoral, en términos de la legislacion local.
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e Coadyuvar con el desarrollo de los computos distritales y/o municipales de
las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacion
ciudadana, asi como, con la elaboracion de los acuerdos relativos a la
declaracion de validez de las elecciones correspondientes.

e Elaborar los informes de |las actividades realizadas; y

e Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL “B"

OBIETIVO

Coad

yuvar con los frabajos de revision, andlisis e infegracion de la estadistica de

los procesos electorales, asi como, con la integraciéon de informes que se
presenten a la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos
Locales del Instituto Nacional Electoral en materia de organizacion y partidos
politicos.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Coadyuvar en el seguimiento al Sistema de Informaciéon de la Jornada
Electoral (SIJE) o equivalente para elaborar los reportes y/o informes el dia
de la jornada electoral respecto a la instalacion e integraciéon de mesas
directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de
observadores electorales, asi como, de los incidentes que pudieran
suscitarse;

Coadyuvar con la logistica que se implemente para la recopilacion de
informacioén requerida para conteos rapidos;

Coadyuvar en la ejecucion de los acuerdos y disposiciones relativas a la
coordinacion con el INE, respecto al proceso electoral local;

Recopilar informacion respecto a las solicitudes que presenten los
ciudadanos que pretendan acreditarse como observadores electorales
para los frdmites conducentes;

Coadyuvar con la logistica que se implemente para los frabagjos de
acreditacion y/o sustfitucion de los representantes de los partidos ante
mesas directivas de casilla y generales;

Coadyuvar con la entrega de las listas nominales a los partidos politicos
locales y/o candidatos independientes acreditados, en términos de la
normativa aplicable;
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e Elaborar los informes de |las actividades realizadas; y

e Las demdas que le asigne el Director y su Jefe inmediato.

ROCA 16:4
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AUXLIAR ELECTORAL “B”

OBIETIVO

Coadyuvar con los tfrabajos que el Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana realice para la renovacion de las autoridades auxiliares
municipales, asi como, con la instrumentacion de los mecanismos de
participaciéon ciudadana.

FUNCIONES

e Coadyuvar con los frabagjos relativos a la representacion del Instituto
Morelense en los cambios de autoridades auxiliares en los diferentes
municipios del Estado de Morelos;

e Coadyuvar con la imparticion de asesorias municipales, relativas a la

eleccidon de autoridades auxiliares;

e FElaborar el estadistico de las elecciones de autoridades auxiliares
municipales;

e Coadyuvar con la elaboracion del proyecto de rutas electorales para los
procesos de participacion ciudadana;

e Elaborar acorde a los productos cartograficos con los que cuente la
Direccion la ubicaciéon de las casillas para los procesos de participacion
ciudadana;

e Coadyuvar con el diseno de procedimientos técnicos para instrumentar
algin mecanismo de participacion ciudadana, determinados en la
legislacion de la materia;

ROCA 16:4
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e Elaborar la actualizacién del catdlogo municipal electoral;
e Elaborarlos informes de las actividades realizadas; y

e Las demas que le asigne el Director y su Jefe inmediato;

ROCA 16:4
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Puesto/Cargo SECRETARIA

OBJETIVO

Apoyar en el seguimiento de actividades administrativas para el manejo de

informacioén de la Direccidén Ejecutiva para verificar su atencion y cumplimiento.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Auxiliar en la elaboraciéon de oficios y memordndum;

Auxiliar en el envio y recepcion de informacion a las distintas dreas de
oficinas centrales, como de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales;

Auxiliar en la recepcion y furno de los documentos a las dreas
correspondientes;

Apoyar en la actualizaciéon de los formatos de uso frecuente;

Auxiliar en la organizacion en medios electronicos e impresos los archivos
de la Direccion Ejecutiva.

Auxiliar en el seguimiento a las sesiones programadas por el Instituto
Nacional Electoral, para efecto de informa al Director Ejecutivo de los
proyectos que se abordardn vinculados con la materia de organizacion y
partidos politicos;

Auxiliar en las demds funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
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AUXILIAR *C"

OBJETIVO

Apoyar en el seguimiento de las atribuciones conferidas a los integrantes de los

Consejos Distritales y Municipales Electorales para la organizacion y desarrollo de

los procesos electorales y de participacion ciudadana, fungiendo como enlace

directo entre la Direccion Ejecutfiva de Organizacion y Partidos Politicos y los

funcionarios distritales o municipales.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Auxiliar en la preparacioén y desarrollo del proceso electoral, conforme alas
atribuciones conferidas a los Consejos Distritales y Municipales Electorales,
respectivamente;

Auxiliar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en el desarrollo de
sUs sesiones y reuniones de trabagjo;

Auxiliar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en la
implementacion de la logistica para el acompanamiento de los recorridos
y visitas de examinacion de los lugares donde se instalardn las casillas
electorales con los organos desconcentrados del Instifuto Nacional
Electoral.

Auxiliar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en recepcion de
boletas electorales, conteo, sellado y enfgjilado de las mismas, asi como,
en la integracién de la documentacién y materiales que se entregard a los
Presidentes de las Mesas Directivas de Casilla;

Auxiliar en el llenado de formatos y actas, ufilizadas en los Consejos
Distritales y Municipales Electorales, respectivamente;
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ROCA 16:4

Auxiliar en la coordinacion del ingreso y resguardo de los paquetes
electorales a la zona de resguardo designada en los Consejo Distritales y
Municipales Electorales;

Auxiliar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en el desarrollo
del computo, infegracion de mesas de trabajo, en caso de recuentos
totales o parciales, integracion de expedientes y remision de los mismos a
las dreas centrales del Instituto;

Auxiliar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en la captura y
validacion de informacion en los distintos Sistemas que se implementen
para la organizacion y desarrollo de los procesos electorales y/o de
participacion ciudadana;

Auxiliar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en la
implementaciéon de los criterios, lineamientos y demds normatividad que
apruebe el Consejo Estatal Electoral en el marco de la organizacion y
desarrollo de los procesos electorales y participacion ciudadana;

Elaborar los informes y reportes de las actividades realizadas; y

Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato.
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Puesto/Cargo AUXILIAR “D"

OBJETIVO

Auxiliar en la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los

documentos y correspondencia que se entregue en los Consejos Distritales o

Municipales Electorales, para el cumplimiento de sus atribuciones, asi como, en

las actividades operativas que le sean asignadas por los Consejeros Presidentes

de dichos érganos temporales.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Auxiliar en la elaboracion de oficios, reportes, informes, notas.

Auxiliar en el envio y recepciéon de informacion de las distintas dreas de
oficinas centrales del IMPEPAC;

Auxiliar en la recepcion y turno de documentos a los integrantes de los
Consejos Distritales y/o Municipales Electorales;

Auxiliar en tareas tales como, atender el feléfono, fotocopiado,
engargolado, envio y digitalizacion de documentos;

Auxiliar en la actualizacion y captura de los formatos de uso frecuente.

Auxiliar en la organizacion de los medios electronicos e impresos de los
archivos del Consejo Distrital o Municipal Electoral, segun corresponda.

Auxiliar con los frabajos que se realicen en torno a las sesiones del Consejo
Distrital o Municipal Electoral, segin corresponda.

Auxiliar en las demdas funciones que le asigne el Consejo Distrital o Municipal
Electoral, segun corresponda.
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AUXILIAR "“D”
OBJETIVO

Auxiliar ala Direccién Ejecutiva y la Coordinacién de Organizacion en actividades

administrativas y logisticas, para contribuir en el cumplimiento de sus atribuciones.

FUNCIONES

e Auxiliarenla enfrega de la documentacion oficial que se genere en el drea
para instancias intfernas y externas del IMPEPAC;

e Auxiliar en la elaboraciéon de los formatos de control y seguimiento
administrativo del uso de vehiculos en resguardo de |la Direccion;

e Apoyarenlalogistica paralasreuniones de trabajo se la Direccidn Ejecutiva
y/o la Coordinaciéon tiene programadas;

e Auxiliar en el scaneado de documentos oficiales, asi como en la atencion
de las lineas telefénicas de la Direccidn y los enlaces correspondientes;

e Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato.

ROCA 16:4
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AUXILIAR “D"

OBJETIVO

Apoyar en el aimacenamiento, mantenimiento y, en su caso, rehabilitacion a los

materiales electorales sobrantes que sean susceptibles de ser reutilizados en los

procesos electorales y, en su caso, de participacion ciudadana, asi como de los

bienes resguardados en la bodega institucional o bien, de los que serdn

destinados para la destruccion que apruebe el Consejo Estatal Electoral.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Auxiliar en el mantenimiento y rehabilitacion a los materiales electorales
sobrantes que sean susceptibles de ser reutilizados en los procesos
electorales y, en su caso, de participacion ciudadana;

Auxiliar en el almacenamiento y distribucion de la documentacion vy
materiales electorales, asi como de los bienes resguardados en el almacén,
para garantizar su enfrega conforme los tiempos establecidos;

Auxiliar en los trabajos tendentes a la destruccion de la documentacion y
los materiales electorales utilizados y sobrantes, asi como el confinamiento
de liguido indeleble, de los procesos electorales locales y, en su caso, de
participaciéon ciudadana;

Auxiliar en la carga y descarga de materiales en bodega, asi como
confrolar y registrar las entradas y salidas de material;

Auxiliar en la actualizaciéon del inventario de material electoral;

Auxiliar en la organizacion de los materiales electorales sobrantes que sean
susceptibles de ser reutilizados en los procesos electorales y, en su caso, de
participacion ciudadana, en la bodega del Instituto; y
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e Las demds que le asigne el Director y su Jefe inmediato.

ROCA 16:4
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION Y EDUCACION

ELECTORAL
ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA

E

COORDINACION SUBDIRECCION DE
DE EDUCACION CAPACITACION
CIVICA ELECTORAL

AUXILIAR
ELECTORAL
g

AUXILIAR
ELECTORAL "C"

AUXILIAR AUXILIAR
 ELECTORAL "C” ELECTORAL “D"

ROCA 16:4
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PRESIDENCIA
CONSEJO ESTATAL
SECRETARIO EJECUTIVO

DEL

CAPACITACION
EDUCACION ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE

Y

DIRECTOR(A) EJECUTIVO DE CAPACITACION Y EDUCACION ELECTORAL

OBJETIVO

Elaborar, proponer y coordinar los programas en materia de capacitacion
electoral, educacion civica y participacion ciudadana que permitan fomentar
entre los ciudadanos una cultura politico- electoral y participativa.

FUNCIONES

° Coordinar la elaboracion y proponer al Consejo Estatal los programas de
educaciodn civica, los cuales deberdn estar contenidos en su programa anual de
actividades;

e Coordinar la elaboracion y proponer al Consejo Estatal los programas de
capacitacion electoral que desarrollen los érganos del Instituto Morelense,
los cuales deberdn estar contenidos en su programa anual de actividades;
en el caso de los relativos a los funcionarios de la mesa directiva de casilla
cuando esta funcién sea delegada al Instituto Morelense, estos programas
deberdn apagarse a lo senalado por el Instituto Nacional Electoral;

o Coordinar, vigilar y ejecutar el cumplimiento de los programas de
capacitacion electoral, educacion civica y participacion ciudadana;

ROCA 16:4




INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y ®
PARTICIPACION CIUDADANA
Clave: DT-IMPEPAC-2017 |m e ‘é‘c
Revision: 6 i ..,.u.p. p
Pégina 122 de 176 e
MANUAL DE ORGANIZACION
. Coordinar la Preparacion del material diddctico y los instructivos
electorales;
o Coordinar la implementacion de acciones para orientar a los ciudadanos

para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones politico-
electorales;

. Coordinar la implementacion de acciones para exhortar a los ciudadanos
a que cumplan con las obligaciones establecidas en las normas constitucionales
y legales de la materia, en particular las relativas a inscribirse en el Registro Federal
de Electores y las relacionadas con el sufragio;

o Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia;

o Presentar al Consejo Estatal, a fravés de la Secretaria Ejecutiva, su
programa anual de actividades, y

o Las demds que le confiera este Cdodigo, el Consejero Presidente o el

Consejo Estatal.

ROCA 16:4
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COORDINADOR(A) DE PARTICIPACION CIUDADANA
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

OBJETIVO

Implementar estrategias, programas y acciones en materia de

participacion ciudadana con distintfos grupos de poblaciéon en la entidad, para
promover el egjercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico
electorales.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Ejecutar los programas institucionales y actividades relativas a la
participacion ciudadana, para promover la participaciéon ciudadana vy el
ejercicio de derechos el cumplimiento de obligaciones politico electorales.
Efectuar la capacitacién, educacion y asesoria para promover |a
participacion ciudadana y el ejercicio de derechos y el cumplimiento de
obligaciones politico electorales.

Ejecutar las acciones definidas en el marco de los mecanismos para
comunicar y apoyar las campanas institucionales de promocion del voto
liore y secreto para invitar a la poblacion a la participacion en las
elecciones de la entidad federativa.

Registrar a las asociaciones civiles como organizaciones de representacion
ciudadana con el propdsito de vincularlas con organismos e instituciones
en la enfidad federativa.

Ejecutar las acciones necesarias para la actualizacion permanente del
marco geogrdfico de participacion ciudadana para la realizaciéon de
procedimientos previstos en la materia.

Ejecutar las acciones necesarias para la actualizacion permanente del
marco geogrdfico de participacion ciudadana para la realizacién de
procedimientos previstos en la materia.

Desarrollar, en el dmbito de su competencia, las actividades de
participacion ciudadana con el fin de garantizar el derecho de los
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ROCA 16:4

ciudadanos a realizar labores de observacion en los mecanismos de
participacidén que contempla la ley electoral.

Proporcionar a los ciudadanos electos las constancias de asignaciéon como
miembros de un odrgano de representacion local o municipal para
garantizar el cumplimiento de sus derechos politico electorales.

Recibir, analizar y registrar que las formulas de candidatos cumplan con los
requisitos establecidos en la normatividad para la eleccidon de los érganos
de representacion local.

Coordinar, en su dmbito de competencia, la integracion, instalacion y
funcionamiento de las mesas directivas de casilla para los mecanismos de
participacion ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacion
local aplicable.

Ejecutar en el dmbito de su competencia las acciones que deriven de la
operacioén de los mecanismos de participacion ciudadana locales y validar
sus resultados para su enfrega a las autoridades responsables de su
atencion.
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TECNICO(A) DE PARTICIPACION CIUDADANA

OBJETIVO

partic

Implementar estrategias, programas y acciones en materia de
ipacion ciudadana con distintos grupos de poblacion en la entidad, para

promover el egjercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico
electorales.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Implementar estrategias, programas y acciones en materia de
participacion ciudadana con distintos grupos de poblaciéon en la entidad,
para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones
politico electorales.

Gestionar y realizar acciones para la promocion, preservacion y difusion de
la cultura de participacion ciudadana en la entidad para favorecer que la
poblaciéon se involucre activamente en los asuntos publicos de su
comunidad.

Ejecutar las acciones definidas en el marco de los mecanismos para
comunicar y apoyar las campanas institucionales de promocién del voto
liore y secreto para invitar a la poblacion a la participacion en las
elecciones de |la entidad federativa.

Realizar, en instituciones del sector educativo, gubernamental y civil,
acciones para la promociéon de la participacion ciudadana vy el ejercicio
de derechos y cumplimiento de obligaciones politico electorales.

Analizar el marco normativo de la participacion ciudadana con el fin de
identificar dreas de oportunidad para el diseno de propuestas que
fomenten la participacion ciudadana en asuntos publicos.

Ejecutar la implementaciéon de proyectos de investigacion de los materiales
didacticos, documentacion, estrategias y procedimientos de capacitacion
utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin de
refroalimentar dichos procesos.
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ROCA 16:4

Operar los mecanismos de comunicacion en las campanas institucionales
para orientar a los ciudadanos de la entidad federativa con el objeto 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 Instituto Nacional Electoral, en materia de
participacion ciudadana, asi como con otras instituciones y organizaciones
en la entidad, orientados a la promocidn de la participacion en el espacio
publico, el ejercicio de derechos y cumplimiento de obligaciones politico
electorales.

Analizar informacion para la elaboraciéon de los instructivos y el material
didactico electoral con el fin de contribuir ala capacitacion electoral, bajo
los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el Instituto Nacional
Electoral, cuando sea delegada dicha funcién al IMPEPAC.
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COORDINADOR(A) DE EDUCACION CIVICA
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

OBJETIVO

Coordinar la ejecucion y difusion de programas de educacion civica en la

entidad federativa y sus respectivos mecanismos de seguimiento y evaluacion
para asegurar que contribuyan al desarrollo de la cultura politica democratica.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

Elaborar y proponer al Consejo General, un plan de trabajo en materia de
educacioéon civica para contribuir a la formacion ciudadana de distintos
grupos de la poblacion en la entidad.

Disenar, coordinar y supervisar la instrumentacion de programas de
educacion civica para fortalecer la construccion ciudadana con distintos
grupos de la poblacion en la enfidad

Proponer e implementar la colaboracion para la adaptacion e
implementacion de contenidos, modelos y metodologias de educacion
civica y formacion ciudadana disenados por el Instituto Nacional Electoral
para contribuir a la construccién de ciudadania en el marco de la politica
nacional que se defina en la materia.

Coordinar investigaciones en materia de educacion civica en su dmbito de
influencia para identificar aspectos a incluir en programas de educacion
civica que atiendan necesidades y caracteristicas de la poblacidn.
Coordinar la vinculacion en materia de educacion civica con las
instituciones en la entidad para fomentar la cultura politico democrdtica
Coordinar la vinculacidén en materia de educacidon civica con las
instituciones en la enfidad, para el diseno e implementacion de acciones a
realizar de forma conjunta para fomentar la cultura politico democrdtica.
Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de 1os compromisos que
se establezcan en los convenios suscritos en materia de educacion civica
con el Instituto Nacional Electoral en el marco de la politica nacional que
se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica
democrdtica y la construcciéon de ciudadania.

Promover la suscripcion de convenios en materia de educacion civica con
instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la promocion de la
cultura politica democrdtica y la construccion de ciudadania.
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e Elaborar los informes que requieran los érganos centrales del OPLE sobre el
desarrollo y resultados del frabajo que se realiza en materia de educacion
civica en la entidad para rendir cuentas.

ROCA 16:4




INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y @
PARTICIPACION CIUDADANA

Clave: DT-IMPEPAC-2017 [ =Y
Revision: 6 Hpepac
Pégina 129 de 176 -.'-.l'--'- e [ iCiar abis

MANUAL DE ORGANIZACION

TECNICO(A) DE EDUCACION CIiVICA
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

OBJETIVO

Realizar los programas y proyectos anuales de educacion civica y sus

respectivos mecanismos de seguimiento y evaluacion para asegurar que
contribuyan al desarrollo de la cultura politica democrdatica.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

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 ciudadania de distintos grupos de la
poblacién en la entidad.

Operar los modelos y metodologias de educacion civica y formacion
ciudadana disenados por el Instituto Nacional Electoral derivados de la
colaboracién para contribuir a la construccién de ciudadania en el marco
de la politica nacional que se defina en la materia.

Recabar, en su dmbito de influencia, la informacion que aporte a la
investigaciéon en materia de educacion civica que se readlice para
identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia.
Intfegrar datos a incluir en los informes que requieran los érganos centrales
del OPLE para rendir cuentas sobre el desarrollo y resultados del trabajo que
se realiza en materia de educacion civica en la entfidad.

Prospectar y proponer calendario de visitas a las instituciones en la entidad
federativa para fomentar la cultura politico democrdatica.

Prospectary proponer calendario de visitas a las instituciones en la entidad
federativa para fomentar la cultura politico democratica.

Ejecutar las acciones que deriven de la suscripcion de convenios en
materia de educacidn civica con las instituciones y autoridades en la
entidad, orientados a la promocién de la cultura politica democrdatica y la
construccion de ciudadania.
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL
OBJETIVO

Elaborar y ejecutar los programas de capacitacion electoral, disehar cursos y materiales
didacticos y de apoyo, para desarrollar las competencias y proporcionar las
herramientas a los diferentes actores que participan en el desarrollo y vigilancia a los
procesos electorales, en lo relativo a las elecciones locales, ordinarias y extraordinarias.

FUNCIONES

. Elaborar los programas de capacitacion electoral en sus diversas
modalidades dirigidos a los diversos grupos de poblacion vinculados a las tareas
del Instituto Morelense.

) Elaborar los materiales diddcticos en materia de la eleccion local para los
actores que participan en la integracion de mesas directivas de casilla.
. Proponer al Director Ejecutivo el uso de nuevas tecnologias para la

produccion de materiales diddcticos impresos y audiovisuales, con el propdsito
de contar con mejores herramientas que faciliten el aprendizaje.

. Coordinar con diversas instituciones, partidos y agrupaciones politicas y
organizaciones de la sociedad civil, la realizacidon de cursos, conferencias,
seminarios y talleres relacionados con la temdatica electoral, a fin de propiciar el
intferés y la participacion ciudadana en los procesos de capacitacion electoral e
infegracion de mesas directivas de casilla.

. Impartir los cursos de capacitacion a los Supervisores Electorales,
Capacitadores-Asistentes Electorales e integrantes de los Consejos Distritales y
Municipales, en materia del proceso electoral local.

. Disenar e impartir cursos de capacitacion electoral a integrantes de los
consejos distritales y municipales electorales, para que obtengan mayores
elementos para su desempeno.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL “B”

OBJETIVO

Colaborar en el disefo y aplicaciéon de los programas de capacitacion electoral.

FUNCIONES

e Auxiliar a su superior en la elaboracion de los programas de capacitacion
electoral que se implementen a propuesta de la Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion y Educacion Electoral;

e Ejecutar las acciones que le sean conferidas, de conformidad a los
programas de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion
Electoral;

e Recabar en las instituciones y organizaciones la informacion que le sea
requerida para el desarrollar las actividades comprendidas en el programa
de actividades de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion
Electoral;

e Redlizar las gestiones que le sea encomendadas ante las autoridades
competentes para llevar a cabo los eventos programados;

e Apoyar en larealizacion de los documentos de informacion, capacitacion
electoral y de procedimientos técnicos operativos y diddcticos que sean
de su competencia;

e Elaborar informes de las actividades realizadas de conformidad a su
competencia y presentarlos a la Direccion Ejecutiva de Capacitacion vy
Educacién Electoral;

e Apoyar en la imparticion de cursos de capacitacion electoral;

e Realizar recorridos de frabajo necesarios para la difusion y el desarrollo de
actividades programadas por el Instituto Morelense.

e Asistir a los cursos que organice la Direccidon Ejecutiva de Capacitacion y
Educacion Electoral que sean de su competencia;

ROCA 16:4
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e Cerciorarse que los lugares en los que se impartan los cursos de
capacitacioén, reunan los requisitos necesarios para su realizacion;

e Coadyuvar en la planeaciéon y elaboracion de los documentos de la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educaciéon Electoral;

e Dar solucion a los problemdtica que se presente durante el desarrollo de
las actividades asignadas en el frabajo de campo;

e Asistiralasreuniones con el Director Ejecutivo de Capacitacion y Educacion
Electoral y el Subdirector de Educacion Electoral para retroalimentar el
trabajo realizado;

e Apoyar en la organizaciéon y realizacion de los cursos de capacitacion
electoral; y

e Las demas que le asigne el Subdirector de Capacitaciéon Electoral

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL “C”

OBJETIVO

Apoyar en las actividades relativas a la imparticion de cursos de capacitacion
electoral.

FUNCIONES
. Obtener y analizar informacién estadistica e histérica relacionada con la
capacitacion electoral.
o Auxiliar en el andlisis informacion de capacitaciéon electoral relacionada
con las figuras participantes en el proceso electoral.
o Coadyuvar en el diseno y elaboracion de materiales diddcticos en materia
de capacitacion electoral.
o Apoyar en la imparticion de cursos en materia electoral.
o Elaborar informes de las actividades de capacitacion electoral.
o Coadyuvar en la elaboracion del contenido de los materiales diddcticos
para los cursos en materia electoral.
o Apoyar en las evaluaciones de la estrategia de capacitacion electoral y

asistencia electoral;

ROCA 16:4
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SECRETARIA DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION Y
EDUCACION ELECTORAL

OBJETIVO

Proporcionar apoyo logistico al personal de la Direccidon para el desarrollo de las
funciones administrativas.

FUNCIONES

e FElaboraciéon de documentos.

e Afenciony confrol de llamadas telefénicas.

e Suministro y control de material de oficina.

e Tramitacion de documentos.

e Llevar el archivo de la Direccidn.

e Llevar a cabo actividades de fotocopiado, compaginado y engargolado de
documentos.

e Captura de datos.

e Apoyo en lalogistica de los eventos que se organicen

e Las demds que le senale el Director Ejecutivo de Capacitacion y Educacion
Electoral.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL “D”

OBJETIVO

Proporcionar apoyo logistico para la realizacion de actividades relativas a la
capacitacioén electoral, educacion civica y participacion ciudadana

FUNCIONES

e Elaboracion de documentos.

e Apoyo en el traslado de documentos y material didactico.
e Apoyo en lalogistica de los eventos que se organicen

e Apoyo en el suministro y control del material de oficina

e Tramitacién de documentos

ROCA 16:4
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FINANCIAMIENTO
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO
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DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO
OBJETIVO

Organizar y dirigir la administracion de los recursos humanos, materiales vy
financieros, asi como vigilar la prestacion de los servicios generales y atencion de
necesidades administrativas del Instituto Morelense de Procesos Electorales vy
Participacion Civdadana de conformidad con las normas, politicas vy
procedimientos establecidos.

FUNCIONES
) Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los
recursos financieros y materiales del Instituto Morelense;
o Organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos humanos,

materiales y financieros, asi como la prestacion de los servicios generales en el
Instituto Morelense;

. Formular la propuesta de anteproyecto del presupuesto anual del Instituto
Morelense;

. Establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control
presupuestales;

. Atender las necesidades administrativas de los érganos del Instfituto
Morelense;

. Organizar el reclutamiento, formaciéon y desarrollo profesional del personal,
mismo que presentard al Secretario Ejecutivo para su aprobacion;

. Cumpliry hacer cumplir las normas y procedimientos del Servicio Profesional
Electoral Nacional.

. Ejercery aplicar el presupuesto de egresos del Instituto Morelense conforme
a los lineamientos del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para
el Estado de Morelos.

. Suministrar a los partidos politicos el financiamiento publico al que tengan
derecho conforme al Codigo de Instituciones.
. Lievar a cabo los trdmites necesarios para que los partidos politicos puedan

acceder a las prerrogativas y financiamiento publico senaladas en el Codigo
vigente;

ROCA 16:4
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. Formular los proyectos de reglamentos respectivos, asi como los manuales
de organizacioén y procedimientos;
o Presentar al Consejo Estatal, a fravés de la Secretaria Ejecutiva, su
programa anual de actividades;
. Elaborar y proponer al Consejo Estatal, a través de la Secretaria Ejecutiva,

el programa anual de actividades del Instituto Morelense, previa consulta con las
Direcciones Ejecutivas y demds dreas, y

o Las demds que le confiera el Codigo, el Consejero Presidente o el Consejo
Estatal.

ROCA 16:4
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COORDINADOR (A) DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Coordinar y supervisar la informacion contable de las operaciones del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana asi como el
manejo, control y seguimiento adecuado de los aspectos contables, de recursos
humanos y presupuestales del Instituto Morelense.

FUNCIONES
o Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto de egresos del Instituto
Morelense
. Realizar los trdmites necesarios para contar oportunamente con los recursos
financieros del Instituto Morelense;
. Controlar el gasto de la caja chica para gastos menores;
. Coordinar el pago de proveedores de servicios;
. Llievar la contabilidad general del Instituto Morelense;
. Elaborar los estados financieros del Instituto Morelense;
. Elaborar la Cuenta Publica;
. Llevar a cabo el gejercicio y control del presupuesto autorizado;
. Realizar la correcta aplicacion de las medidas internas para el ejercicio y
control del presupuesto de egresos;
. Examinar el informe del confrol presupuestal con las variaciones en el
ejercicio programatico-presupuestal del Instituto Morelense
o Elaborar las tfransferencias presupuestales al presupuesto autorizado;
o Verificar que se tengan los contratos del personal permanente y eventual
del Instituto Morelense.
o Llevar el control de los expedientes del personal permanente y eventual;
o Elaborar la ndbmina del personal permanente y eventual;
. Realizar los trdmites necesarios para contar con las prerrogativas vy

financiamiento publico para los partidos politicos;

ROCA 16:4
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o Llevar el registro del sistema automatizado de ndminas su elaboracion
correcta aplicacién del pago y a las que estd obligado el Instituto Morelense ante
las dependencias fiscales;

. Efectuar las transferencias electréonicas de pago de ndmina del personal;

. Proponer los programas de vacaciones del personal al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento para su autorizacion;

. Realizar las emisiones del SUA ante el IMSS e INFONAVIT para su pago;

o Realizar las declaraciones del impuestos asi como su pago;

. Elaborar el andlisis comparativo del informe de austeridad;

o Elaborar informes de actividades del drea de contabilidad; y

o Llevar a cabo la actuadlizacion de los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos del drea de su competencia.

o Las demds que le asigne el Director Ejecutivo de Administracion vy

Financiamiento.

ROCA 16:4
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SUBDIRECTOR (A) DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

OBJETIVO

Verificar, supervisar, plasmar y dar seguimiento a los movimientos que afecten la
contabilidad y al presupuesto autorizado para el Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana.

FUNCIONES

. Operar y verificar la correcta aplicacion de los sistemas computacionales
que se utilizan para registrar la contabilidad y el ejercicio presupuestal del Instituto
Morelense;

. Verificar los reportes contables necesarios para la elaboracion de los
estados financieros del periodo correspondiente y de la cuenta publica;
. Verificar que los gastos a erogar rednan los requisitos y condiciones del

Manual de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal del Instituto
Morelense;

. Verificar las afectaciones presupuestales de los gastos efectuados y
presentar los informes periddicamente;

. Verificar los asientos contables, las comprobaciones y soportes que se
incluyen en cada registro;

. Verificar informacién para la declaracion mensual de los impuestos por
pagar y preparar la declaracién anual;

. Elaborar los recibos de ministraciones para solicitar la liberacion de los

recursos asignados al Instituto Morelense;
o Custodiar y entregar los cheques del IMPEPAC;

) Elaborar la solicitud para la autorizacion y entrega del financiamiento
publico a partidos politicos;
. Resguardo de la informaciéon generada por el drea y atencion de las

solicitudes de informacidn publica recibidas;
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o Coordinar los trabajos de pago del apoyo a los Ciudadanos Consejeros

Distritales y Municipales Electorales;

ROCA 16:4
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. Revisar el correcto pago de arrendamiento de inmuebles utilizados por los
Consejos Distritales y Municipales Electorales;
o Realizar un andlisis de los pagos programables del Instituto Morelense
durante el periodo electoral;
. Plantear el procedimiento de pago de los recursos que se entregaran con
motivo de la jornada electoral a los ciudadanos funcionarios de casilla; y

o Las demds que le asigne el Coordinador de Contabilidad.

ROCA 16:4
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JEFE(A) DE PRESUPUESTO

OBJETIVO

Coadyuvar en el confrol presupuestal de acuerdo al presupuesto de egresos
aprobado, y a las partidas y cuentas contables

FUNCIONES
o Realizar el registro contable de las operaciones financieras del instituto
Morelense
. Vigilar el cumplimiento de las politicas y procedimientos para el registro
contable.
o Realizar la depuracion constante de las cuentas contables.
o Enviar y comprobar de |los recursos presupuestales ministrados.
o Proponer planes y programas de mejora para la simplificacion de los
registros contables.
. Efectuar la conciliacion de las cuentas contables con las dreas de la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento,
o Atender, en el dmbito de sus funciones, auditorias internas y externas.
o Elaborar y analizar estados financieros para la oportuna toma de
decisiones.
o Verificar el correcto pago y presentacion de los impuestos retenidos
mensualmente.
o Realizar la correcta integracion de la informacion necesaria para la
presentacion de las declaraciones Informativas.
o Mantener actualizados los criterios contables y fiscales con los que se deben

registrar las operaciones Financieras del instituto Morelense.
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JEFE(A) DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Elaborar la Informacidon contable y financiera a fin de apoyar la toma de
decisiones de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

FUNCIONES
. Integrar el sustento legal para incorporarse a la normatividad del IMPEPAC.
. Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual.
. Cumplir en fiempo y forma con la elaboracion y entfrega de la cuenta
pUblica del IMPEPAC ante el Organo de Fiscalizacion.
. Lievar a cabo el seguimiento de las obligaciones patronales de cardcter

fiscal local y federal, para cumplir en tiempo y forma ante SHCP, IMSS, INFONAVIT
y el Gobierno del Estado de Morelos.

. Ejercer el presupuesto anual asignado al IMPEPAC mediante los pardmetros
de contabilidad, programaciéon y control presupuestal.

. Aplicar las normas senaladas en el Manual de Racionalidad, Austeridad,
Disciplina y Control Presupuestal.

o Proponer una herramienta informdtica administrativa, para concluir con la
armonizacion contable y facilitar e integrar las operaciones presupuestales,
administrativas, contables y financieras, construyendo automdticamente la
contabilidad con un enfoque de gestion.

) Proponer la utilizacion de expedientes Unicos de personal digitalizados que
faciliten la integraciéon, seguimiento y confrol de los mismos, conforme a la
normatividad fijada en materia de proteccion de datos personales y al
establecimiento de opfimizacion de recursos, a fin de dar cabal y exacto
cumplimiento alos criterios de eficiencia, imparcialidad y honradez en el proceso
de confratacion y movimientos de personal.
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o Desincorporar los bienes muebles obsoletos de acuerdo con la CONAC vy el

archivo documental de conformidad con la Ley Estatal de Documentacion vy

Archivo de Morelos en su capitulo 5 *Organismos Autbnomos”

ROCA 16:4
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JEFE(A) RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

conb

Proveer los recursos humanos con una estructura administrativa eficiente,
ase en politicas y procedimientos establecidos en beneficio de la institucion.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

Registrar las asistencias y retardos del personal y reportarlas al Subdirector
de Contabilidad y Presupuesto;

Elaborar los frdmites de contratacion de personal;

Registrar y supervisar: vacaciones, incapacidades, licencias, dias
econdmicos, y demds prestaciones relacionadas en la materia e informar
al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto;

Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal del Instituto
Morelense;

Apoyar en la gestion ante el IMSS las prestaciones que correspondan al
personal del Instituto Morelense;

Elaborar el SUA mensual ante el IMSS;

Elaborar el SUA bimestral ante el IMSS y el INFONAVIT;

Tramitar y registrar los movimientos del personal: altas, bajas y cambios de
adscripcion que se generen en el Instituto Morelense;

Lievar el confrol y supervision de ndminas vy listas de asistencia; y

Elaborar los pagos ante el Instituto de Crédito al Servicio para los
Trabajadores al servicio del Gobierno del Estado de Morelos.
Realizar pagos del ISR.

Durante el proceso electoral

Coadyuvar en el reclutamiento de personal eventual;
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ROCA 16:4

Realizar entrevistas de candidatos a los diferentes puestos;

Apoyar en la aplicacién de instrumentos de medicion;

Captura de informacién general de aspirantes;

Emision de reportes por drea y puesto de preseleccionados;

Integrar bolsa de frabajo; y

Realizar llenado de contratos de personal eventual; y

Las demds que le asigne el Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.
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AUXILIAR ELECTORAL “A” DE LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas del drea de
contabilidad y presupuesto.

| FUNCIONES |

e Coadyuvar en la captura de contabilidad en el sistema contable SACG.

e Imprimir e integrar pdlizas y documentacion original al archivo de contabilidad,

e Coadyuvar en la emisidon de reportes que requiera el drea.

e Recepcion control de comprobaciones de los 33 Consejos Municipales 'y 18
Consejos Distritales.

e Seguimiento de trdmites de pago y gastos de los 33 Consejos Municipales y 18
Consejos Distritales.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL “B" EN EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

OBJETIVO

Coadyuvar en el contfrol de las operaciones realizadas con relacion al
presupuesto de egresos y apoyar el confrol y registro de la informaciéon
proveniente de Consejos Distritales y Municipales.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

Recepcion, confrol de trdmites de comprobaciones de recibos de
arrendamiento de los 51 inmuebles sede de los Consejos Distritales y
Municipales instalados en el Estado.

Revision de pagos y gastos realizados en los 51 inmuebles sedes de los
Consejos Distritales y Municipales.

Verificar la reposicion de fondos y recursos que se entregan a los Consejos
Distritales y Municipales.
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AUXILIAR ELECTORAL B" EN EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Coadyuvar en la elaboracién, codificacion, y registro de la contabilidad,
asi como emitir y proporcionar los reportes contables que le sean solicitados por
el responsable del drea.

| FUNCIONES |

e Realizar los pagos a través de transferencia electronica y elaboracion de
cheque de proveedores de servicios.

e Llevar control de entrega de cheques utilizados y cancelados.

e Elaborar conciliaciones bancarias.

e Las demdas actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL B" EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas del drea de recursos
humanos.

| FUNCIONES |

e Realizar tareas relativas al proceso de contratar, remunerar, y atender al
personal.

e Fungir como pagador habilitado de la unidad responsable, respecto de
ndminas de plaza presupuestal y de honorarios.

e Redlizar el pago de prestaciones econdmicas y sociales, asi como dar
seguimiento a las solicitudes del personal.

e Recabar firmas en los documentos para la contratacion del personal de
honorarios, asi como operar y controlar el sistema de ndmina de proceso
electoral.

e Tramitar y registrar credenciales de identificacion y apertura de cuentas de
némina, asi como pagos por término, de partes proporcionales de sueldos
por baja, por encargo de puesto, altas o reingresos y ofros conceptos.

e Operar el sistema para mantener actualizado el censo de personal, y en su
Ccaso, incorporar y/o remitir documentaciéon con objeto de actualizar
expedientes (fitulos, constancias de cursos, cambios de domicilio, estado
civil o beneficiarios).

e Opcionales variantes por adscripcion

e Llevar el control del sistema de asistencia del personal, justificando y
reportando incidencias para efectos de ndmina.

e Gestionar la incorporacion de prestadores de servicio social, a fin de culbrir
las necesidades de las dreas.

e Participar en la deteccion de necesidades, asi como en la integracion y
seguimiento del programa, para la capacitacion del personal adscrito a la
unidad responsable.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL B”

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas del drea en lo
referente a la sistematizacion del archivo contable, escanear y depuracion.

| FUNCIONES |

Ordenar el archivo histérico por ano.

Determinar en coordinacién con el jefe inmediato superior los documentos que
se deberdn escanear para guardarse como archivo histérico.

Escanear documentos de acuerdo con las instrucciones de trabajo.

Hacer archivo electrénico por ano y mes para tener control de los documentos

escaneados.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL B”

OBJETIVO

Apoyar en el acomodo, resguardo y recopilacion del archivo de la

Coordinacion de Contabilidad.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

Recibir los documentos oficiales que se entregan al drea.
Registrar la recepcion.

Acomodar en las carpetas correspondientes.

Elaborar informe de documentacién faltante.




INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y ®
PARTICIPACION CIUDADANA
Clave: DT-IMPEPAC-2017 | =Y
Revision: 6 i lT! p e pa c
Pagina 156 de 176 daPracmscs Bncortn
MANUAL DE ORGANIZACION

AUXILIAR ELECTORAL “D" DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas del drea de
Contabilidad.

| FUNCIONES |

e Fotocopiarlos documentos que le sea entregados para ese fin.

e Entregarlas copias y reintegrar los originales a la persona que lo solicito.
e Imprimir documentacion que le sea requerida.

e Transportar personal a las actividades del drea.

e Turnar documentos a las areas.

e Atender los requerimientos del drea.

ROCA 16:4
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COORDINADOR(A) DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Organizar la adquisiciéon y dotacion de los recursos materiales, suministros, y la
prestacion de los servicios generales que se brindan en el Instituto Morelense, asi
como llevar el control y seguimiento de las actividades operativas que tiene
encomendadas la Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

FUNCIONES

e Organizar la entrega-recepcion de mobiliario y equipo que requieran las
dreas del Instituto Morelense de Participacion Ciudadana;

e Verificar que existan resguardos personalizados del mobiliario y equipo
asignado al personal adscrito al Instituto Morelense;

e Asegurar que se cuente con los inventarios correspondientes del mobiliario
y equipo de oficing;

e Apoyar en la administracion y control para el uso adecuado de los bienes
y recursos necesarios para el funcionamiento del Instituto Morelense;

e Participar en la elaboraciéon del proyecto anual de presupuesto;

e Revisar se proporcionen |os servicios generales en el Instituto Morelense;

e Vigilar que se lleve a cabo el mantenimiento del inmueble;

e Verificar la asignacion y distribuciéon del parque vehicular;

e Organizar el mantenimiento preventivo y correctivo que se le realice al
parque vehicular;

e Organizar para que se efectué en tiempo y forma el pago de derechos e
impuestos como: tenencia, verificaciones, cambio de placas, pago de
seguros, etc.;

e Brindar al personal adscrito al Instituto Morelense la atencidén oportuna en
siniestros y contingencias que requieran apoyo administrativo, asi como a
los usuarios del parque vehicular;

e Organizar la distribucion del material de oficina que se requiera para
atender las necesidades de |la operacidon del Instituto Morelense;

ROCA 16:4
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Du

ROCA 16:4

Realizar la entrega recepcion de cubiculos a partidos politicos y despacho
contable, asi como las asignaciones y reasignaciones de espacios fisicos
que se realicen en el Instituto Morelense;

Apoyar para que se cumpla con las normas y disposiciones en materia de
conservacion, uso, destino, enajenacion y baja de bienes muebles e
inmuebles, alimacenes y demds activos y recursos materiales necesarios
para la operacion de los programas y proyectos institucionales;

Realizar la logistica de eventos institucionales asi como realizar las
reservaciones que le sean requeridas para los funcionarios y personal del
Instituto que asista a comisiones dentro y fuera del Estado de Morelos;
Vigilar se efectue la limpieza del inmueble y dreas verdes;

Vigilar se brinde el apoyo en la parte administrativa en la atencion de Ias
sesiones del Consejo Estatal Electoral y las diversas comisiones que se
desarrollen en lo referente a servicios generales, insumos, sonido, técnico
de sonido, saldn de sesiones, etc.;

Preparar la actualizacion de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de Ia Direccidon Ejecutiva de Administracion vy
Financiamiento;

Preparar los informes de actividades que le sean requeridos en la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento;

Realizar el informe semestral de la aplicacion del Manual de Racionalidad,
Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal;

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento;

Elaborar Programa Anual de Actividades de la Direccidon Ejecutfiva de
Administracion y Financiamiento;

Efectuar la actualizacion del Manual de Racionalidad, Austeridad,
Disciplina y Control Presupuestal; y

rante el proceso electoral

Organizar la entrega-recepcion de mobiliario y equipo para los Consejos
Distritales y Municipales Electorales;
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ROCA 16:4

Cumplir en la parte correspondiente al drea administrativa con los
acuerdos senalados en el Convenio de Colaboracion signado con el
Instituto Nacional Electoral y este Instituto Morelense;

Apoyar en los procesos administrativos en lo correspondiente al fraslado y
resguardo de las boletas electorales hasta ser entfregadas a la Direccion
Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos;

Organizar los apoyos correspondientes en o se refiere a servicios como luz,
teléfono y demds apoyos necesarios para el dia de la jornada electoral y
de manera permanente en las instalaciones del Instituto Morelense y sedes
de Consejos Distritales y Municipales Electorales;

Participar en la instalaciéon en la parte administrativa de la sala de prensa
para los comicios electorales;

Llevar a cabo la logistica para contar el dia de la jornada electoral con
todos los apoyos administrativos requeridos;

Finiquitar contfratos de arrendamiento de inmuebles que se utilizaron como
sedes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales;

Asegurar se brinden los apoyos administrativos correspondientes en las
sesiones del Consejo Estatal Electoral y en las diversas comisiones
celebradas; y

Las demds que le asigne el Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento.
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JEFE(A) DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Efectuar la adquisicidon de los materiales e insumos necesarios aprobados por el

Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento para la operacion del

Instituto Morelense, asi como mantener actualizado el catdlogo de proveedores.

FUNCIONES

DU

ROCA 16:4

Dotar a las dreas de materiales de oficina y materiales necesarios para la
operacion de las areas del Instituto Morelense;

Efectuar las compras de articulos de oficina, mobiliario y equivoque le sean
requeridos y auforizados por el Director Ejecufivo de Administracion vy
Financiamiento;

Actualizar el catdlogo de proveedores del Instituto Morelense;

Registrar las compras de los materiales solicitados y actualizar
documentacion soporte del pafrimonio del Instituto Morelense;

Elaborar el inventario de material de oficing;

Llevar registro de la dotacion la gasolina que se adquiera para brindar a los
vehiculos propiedad del Instituto Morelense;

Efectuar todas las impresiones y publicaciones que le sean solicitadas por
las dreas y cuenten con previa autorizacién del Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento;

Apoyar en las licitaciones que se desarrollen en el Instituto Morelense; y

Las demds que le asigne el jefe inmediato superior.

RANTE EL PROCESO ELECTORAL.
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ROCA 16:4

Apoyar el equipamiento de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales;

Contratar vehiculos de apoyo cuando le sean requeridos y sean
autorizados por el Director Ejecutivo de Administraciéon y Financiamiento.
Efectuar las compras de insumos requeridos en cumplimiento del Convenio
de Colaboracion signado con el Instituto Nacional Electoral y el Instituto
Morelense;

Dotar de material de limpieza a Consejos Distritales y Municipales
Electorales;

Dotar de material de papeleria a Consejos Distritales y Municipales
Electorales;

Apoyar la enfrega recepcion de la nédmina de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales;

Apoyar la entrega recepcion de gastos menores a Consejos Distritales y
Municipales Electorales; y

Las demdads que le asigne el jefe inmediato superior.
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OBJETIVO
Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e

inmuebles del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Realizar el registro de entradas y salidas de mobiliario y equipo;

Elaborar inventario de los materiales y equipo existentes en el almacén;
Distribuir el mobiliario y equipo para apoyar la operacion del Instituto
Morelense;

Confrolar el aimacén del Instituto Morelense;

Realizar inventario fisico de las oficinas y almacén del Instituto Morelense;
Marcar mobiliario y equipo de oficinag;

Realizar los pagos de tenencia, verificaciones, cambio de placas y seguro
del parque vehicular propiedad del Instituto Morelense;

Llevar a cabo los programas de los servicios de mantenimiento del parque
vehicular;

Auxiliar en caso de siniestro y en fallas mecdnicas a los usuarios de los
vehiculos del Instituto Morelense;

Apoyar en eventos especiales dentro y fuera del Instituto Morelense;
Entregar el parque vehicular ufilitario autorizado a las dreas del Instituto
Morelense;

Resguardar las pdlizas de seguros que se contraten en la Institucion;
Apoyar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo para el
parque vehicular del Institucion Morelense;
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ROCA 16:4

Recibir solicitudes de mantenimiento o reparacién de vehiculos, y elaborar
cuadro de coftizacion de talleres mecdnicos, para la realizaciéon del
presupuesto, aprobacién y autorizacion de la reparacion del vehiculo;
Resguardar el parque vehicular;

Llevar control de asignacion del parque vehicular;

Equipar los cubiculos destinados a los partidos politicos y despachos
contables;

Revisar que cualquier servicio sea de mantenimiento preventivo y/o
correctivo, otorgado por los talleres o agencias, se realice en forma
completa de acuerdo a las especificaciones de cada servicio solicitado;
Verificar y dar seguimiento con el taller o agencia seleccionada, el avance
y terminacion del servicio solicitado, a fin de que se cumpla denfro de lo
posible con los tiempos promedio de atencidon estipulados en el
presupuesto;

Tramitar, registrar y archivar toda la documentacion relativa a las
reparaciones de vehiculos;

Tramitar la documentacién correspondiente al parque vehicular patrimonio
del Instituto Morelense; y

Realizar los pagos de servicio generados en la operacion del parque
vehicular del Instituto Morelense.

Durante el proceso electoral

Llevar a cabo la distribucion de mobiliario y equipo a los Consejos Distritales
y Municipales Electorales;
Apoyar el levantamiento de mobiliario y equipo en los Consejos Distritales y
Municipales Electorales; y
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JEFE(A) DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

Apoyar en la elaboracion de procedimientos e informes generados en la
Direccion Ejecutiva de Administraciéon y Financiamiento, apoyar la actualizacion
de estructura orgdnica del IMPEPAC vy llevar confrol de gestion de las actividades
de la coordinaciéon y de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

FUNCIONES |

ROCA 16:4

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento;

Participar en la elaboraciéon del Programa Anual de Actividades de la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento;

Apoyar en la elaboracion del Informe del Manual de Racionalidad,
Austeridad, Disciplina y Conftrol Presupuestal;

Participar en la elaboracion de los informes de |la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento; y

Llevar seguimiento de las actividades encomendadas a la Coordinacion
de Administfracion de la Direccion Ejecutiva de Administracion vy

Financiamiento;

DURANTE EL PROCESO ELECTORAL

Dar seguimiento y respuesta a las peticiones emitidas por los Consejos

Distritales y Municipales Electorales;
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e Dar seguimiento a las solicifudes que realicen las dreas del Instituto
Morelense;

e Apoyar en la integracion del inventario de mobiliario y equipo;

e Integrar el archivo de la Direccidon Ejecutiva de Administracion vy
Financiamiento;

e Tramitar los confratos de arrendamiento de bienes, para uso de las
Consejos Distritales y Municipales Electorales y elaborar los documentos
relativos, para firma de los titulares;

e Finiquitar contratos de arrendamiento y vigilar el cumplimiento de los
referidos contratos; y

e Las demads que le asigne el Coordinador de Administracion.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO

OBJETIVO

Coadyuvar en las actividades administrativas de archivo vy

correspondencia de la Direccioén Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Llievar a cabo la entrega recepcion de documentaciéon y turnarlos a las
diferentes dareas;

Atender las peticiones telefénicas que surgen de las diferentes areas;
Turnar y dar seguimiento a las peticiones administrativas que se realicen
ante la Direccidon Ejecutiva de Administraciéon y Financiamiento;

Lievar control del archivo general de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento; y

Escanear los documentos del drea.

Guardar los expedientes de la documentacion contable.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

OBJETIVO

Apoyar en las actividades de limpieza del inmueble y mantener un orden
constante en lo que respecta a su drea de competencia., asi como apoyar en
todas las actividades administrativas y operativas que realiza el drea.

| FUNCIONES |

e Apoyar lalogistica de las reuniones y sesiones del Consejo Estatal Electoral.

e Asistir alas reuniones y sesiones de Consejo.

e Solicitar los insumos, mobiliario y equipo que se requiera para el saldén de
sesiones.

e Apoyar en la entrega de material de oficina.

e Ordenar solicitudes de material de oficina.

e Apoyar la organizacion de los resguardos de mobiliario del Instituto

e Auxiliar al Jefe de Departamento.

e Reportar documentacion a las diferentes dreas.

e Mantener el inmueble limpio y en 6ptimas condiciones.

e Las demds que le confiera el Director Ejecutivo.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL “B” DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION (20)

OBJETIVO

Apoyar en las actividades administrativas y operativas que se requieran en

los Consejos Distritales y Municipales y del IMPEPAC.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Reparacion e instalacion de alumbrado del Impepac.

Apoyar necesidades administrativas.

Apoyar en el equipamiento de Consejos Distritales y Municipales.

Apoyar en el control de pagos a través de la ndmina en los Consejos
Distritales y Municipales.

Recabar firmas de la ndmina de manera quincenal de los Consejos
Distritales y Municipales en su dmbito de competencia.

Pagar las rentas de los inmuebles que se ocuparan en los Consejos Distritales
y Municipales.

Apoyar las acciones correspondientes para el dia de la jornada electoral.
Auxiliar equipamiento de los Consejos Distritales y Municipales.

Verificar que las dreas del Impepac cuenten con los servicios necesarios
para el buen desempeno de sus funciones.

Realizar oportunamente la requisicion de materiales y refacciones
requeridos para brindar el mantenimiento adecuado.

Atender solicitudes de mantenimiento que se generen de las diferentes
dreas.

Asegurar que las instalaciones se encuentren en perfecto estado.

Atender las solicitudes de mantenimiento para los Consejos Municipales y
Distritales.

Apoyar en la instalacion del generador de luz en las instalaciones del
Impepac para el dia de la jornada electoral y en los Consejos Distritales y
Municipales electorales que presenten mala distribucién en su carga de luz.
En caso de ser requerido apoyar en la instalacion de sala de prensa.
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e Durante el proceso electoral apoyar en la dotacion del mobiliario y equipo
para las dreas del instituto de conformidad con la normatividad del INE.

e Dar seguimiento y respuesta a las peticiones emitidas por los consejos
distritales y municipales electorales.

e Dar seguimiento a las solicitudes que realicen las dreas del Impepac.

e Tramitar los contratos de arrendamiento de bienes, para uso de los consejos
distritales y municipales electorales.

e Finiquitar confratos de arrendamiento y vigilar el cumplimiento de los
referidos contratos.

e Apoyo en la entrega recepciéon del Impepac.

e Elaboracion de la base de datos para realizacion de credenciales.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL “C” DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION (1¢)

OBJETIVO

Apoyar en las actividades administrativas y operativas que se requieran en

los Consejos Distritales y Municipales.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Apoyar la reparacion e instalacion de alumbrado del Impepac.

Apoyar las reparaciones de los Consejos Electorales Distritales y Municipales
Realizar recorridos con CFE para ver el estado que guardan las instalaciones.
Solicitar los recursos necesarios para atender las necesidades planteadas
por CFE.

Pintar inmuebles en donde se instalaran los Conejos Electorales Distritales y
Municipales.

Colocar chapas de los Consejos Electorales Distritales y Municipales
Arreglar puertas de los Consejos Electorales Distritales y Municipales
Asegurar ventanas de los Consejos Electorales Distritales y Municipales
Apoyar para la instalacion de herreria en los Consejos Electorales Distritales
y Municipales que lo requieran.

Pagar las rentas de los inmuebles que se ocuparan en los consejos distritales
y municipales.

Apoyar las acciones correspondientes para que el dia de la jornada
electoral se cuente con vehiculos para el traslado del personal.

Auxiliar el equipamiento de los consejos distritales y municipales.

Atender las solicitudes de mantenimiento para los consejos municipales y
distritales.

Apoyar en la instalacion del generador de luz en las instalaciones del
Impepac para el dia de la jornada electoral y en los consejos distritales y
municipales electorales que presenten mala distribucidén en su carga de luz.
En caso de ser requerido apoyar en la instalacion de sala de prensa.
Durante el proceso electoral apoyar en la dotacidon del mobiliario y equipo
para las areas del instituto de conformidad con la normatividad del INE.
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e Dar seguimiento a las solicitudes que realicen las dreas del Impepac.
e Apoyo en la entrega recepcién del Impepac.
e Elaboracioén de la base de datos para realizacion de credenciales.

ROCA 16:4
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AUXILIAR ELECTORAL “D" (8)

OBJETIVO

Apoyar en las actividades administrativas y operativas que se requieran en

los Consejos Distritales y Municipales.

FUNCIONES

ROCA 16:4

Reparacioén e instalacion de alumbrado del impepac.

Apoyar necesidades administrativas.

Apoyar en el equipamiento de consejos distritales y municipales.

Apoyar en el confrol de pagos a través de la ndbmina en los consejos
distritales y municipales.

Recabar firmas de la ndmina de manera quincenal de los consejos distritales
y municipales en su dmbito de competencia.

Verificar que las dreas del impepac cuenten con los servicios necesarios
para el buen desempeno de sus funciones.

Realizar oportunamente la requisicion de materiales y refacciones
requeridos para brindar el mantenimiento adecuado.

Atender solicitudes de mantenimiento que se generen de las diferentes
dreas.

Asegurar que las instalaciones se encuentren en perfecto estado.

Atender las solicitudes de mantenimiento para los consejos municipales y
distritales.

Apoyar en la instalacion del generador de luz en las instalaciones del
impepac para el dia de la jornada electoral y en los consejos distritales y
municipales electorales que presenten mala distribucidon en su carga de luz.
En caso de serrequerido apoyar en la instalacion de sala de prensa.
Durante el proceso electoral apoyar en la dotacion del mobiliario y equipo
para las dreas del instituto de conformidad con la normatividad del ine.
Dar seguimiento y respuesta a las peticiones emitidas por los consejos
distritales y municipales electorales.

Dar seguimiento a las solicitudes que realicen las dreas del impepac.
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Tramitar los contratos de arrendamiento de bienes, para uso de los consejos

distritales y municipales electorales.

Finiquitar contratos de arrendamiento y vigilar el cumplimiento de los

referidos contratos.
Apoyo en la entrega recepcion del impepac.

Elaboracién de la base de datos para realizacidén de credenciales.
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SECRETARIA

OBJETIVO

Apoyar al Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento en las
actividades secretariales que se realizan en el drea.

| FUNCIONES |

e Llevarla agenda del Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento;

e Llevar el archivo y confrol de los documentos de la Direccion de
Administracion y Financiamiento;

e Transcribir los documentos que le sean requeridos.

e Llevarseguimiento de correspondencia.

e Contestar llamadas telefénicas.

e Atfender personas que concurran a visitar al Director Ejecutivo.

e Elaborar oficios en contestacion a diversos asuntos.

e Dar seguimiento a los asuntos turnados a la Direccion Ejecutiva.

e Las demas que le confiera el Director de Administraciéon y Financiamiento.

ROCA 16:4




