310 DIARIO OFICIAL Lunes 30 de diciembre de 2019

EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE200/2019, de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral por el
que se aprueba el Manual de Organizacion Especifico de la Secretaria Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional Electoral.

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE200/2019, DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.

ACUERDOS

PRIMERO. - Se aprueba el Manual de Organizacion Especifico de la Secretaria Ejecutiva, el cual se
anexa al presente Acuerdo y forma parte integrante del mismo, junto con su Dictamen Técnico.

SEGUNDO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta General
Ejecutiva.

TERCERO. - Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite a la fecha de entrada en vigor
del presente Manual, continuaran hasta su conclusion en los términos y las disposiciones establecidas en el
momento de su inicio.

CUARTO. - Con la entrada en vigor del Manual referido en el Punto de Acuerdo Primero, quedaran sin
efecto aquellas disposiciones que se contrapongan al mismo.

QUINTO. - Se deroga el apartado aplicable a la Secretaria Ejecutiva, previsto en el Manual de
Organizacion General del Instituto Federal Electoral, Acuerdo JGE186/2013, el 11 de diciembre de 2013.

SEXTO. - Se instruye a la Secretaria Ejecutiva, haga de conocimiento el contenido del presente Acuerdo y
su Anexo a todo su personal, para los efectos procedentes.

SEPTIMO. - La interpretacion para efectos administrativos del presente Acuerdo y Manual, asi como la
resolucion de lo no previsto en el mismo, correspondera a la Secretaria Ejecutiva.

OCTAVO. - Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral y en el portal de
internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del mismo en el Diario Oficial de la Federacion
con la liga electrénica para la ubicacion del Anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesién ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 31 de
octubre de 2019, por votacion unanime de los Directores Ejecutivos del Registro Federal de Electores,
Ingeniero René Miranda Jaimes; de Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagomez;
de la encargada del Despacho de la Direcciéon Ejecutiva de Organizacion Electoral, Licenciada Maria del
Carmen Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral Nacional, Doctor José Rafael Martinez Puén; de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto; de Administracion,
Licenciado Bogart Cristobal Montiel Reyna; del encargado del Despacho de la Unidad Técnica de
Fiscalizacion, Licenciado Carlos Alberto Morales Dominguez; de los Directores de las Unidades Técnicas de
lo Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva y de Vinculaciéon con los Organismos Publicos
Locales, Maestro Miguel Angel Patifio Arroyo; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General
Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero Presidente y Presidente de la Junta General
Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cérdova Vianello.

El Acuerdo y su Anexo pueden ser consultados en las siguientes direcciones electronicas:
DOF: www.dof.gob.mx/2019/INE/JGEord201910_31_ap_10_1_6.pdf
INE Acuerdo:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/113021/JGEor201910-31-ap-10-1-
6.pdf?sequence=1&isAllowed=y

INE Manual:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/113021/JGEor201910-31-ap-10-1-
6-a1.pdf?sequence=2&isAllowed=y

Ciudad de México, a 19 de diciembre de 2019.- El Director Ejecutivo de Administracion, Bogart Montiel
Reyna.- Rubrica.

(R.- 490844)



INE/JGE200/2019

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL

IV.

ANTECEDENTES

El 25 de abril de 2016, en sesidon ordinaria la Junta General Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral (Junta), mediante Acuerdo INE/JGE96/2016,
aprobd los Lineamientos para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de
Organizacion del Instituto Nacional Electoral (INE).

El 19 de diciembre de 2016, en sesién ordinaria, la Junta aprobé mediante
Acuerdo INE/JGE349/2016 el Manual de Organizacion General del INE, el
cual unicamente contemplo los objetivos y funciones de la estructura basica
establecida en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
(LGIPE) y el Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE), toda
vez que los objetivos y funciones de director de area hasta jefe de
departamento de las areas adscritas a las unidades administrativas del INE,
continuaron su regulacion por el Manual de Organizacion General del
Instituto Federal Electoral, aprobado mediante Acuerdo JGE186/2013, en
tanto no se emitan los manuales de organizacion especificos
correspondientes.

El 15 de octubre de 2019, el Secretario Ejecutivo aprobd, mediante Acuerdo
la restructura organizacional de la Secretaria Ejecutiva (SE), la cual entr6 en
vigor a partir del 16 de octubre de 2019.

El 31 de mayo de 2019, en sesion extraordinaria la Junta mediante Acuerdo
INE/JGE96/2019, actualiz6 el Manual de Organizaciéon General del INE,
aprobado mediante Acuerdo INE/JGE349/2016.



VI.

Al respecto, el Punto de Acuerdo Quinto del Acuerdo senalo:

QUINTO. - El Acuerdo INE/JGE349/2016 abrogé el Manual
aprobado segun Acuerdo JGE186/2013 de fecha 11 de diciembre
de 2013, con excepcion de los objetivos y funciones de Director de
Area hasta Jefe de Departamento de las areas adscritas a las
unidades administrativas del Instituto Nacional Electoral, los cuales
quedaran vigentes, en tanto no se emitan los Manuales de
Organizacion especificos correspondientes.

El 23 de octubre de 2019, se recibié en la Direccidon de Personal (DP), de la
Direccion Ejecutiva de Administracion del INE (DEA), el Oficio
INE/SE/CA/199/2019 mediante el cual la SE le solicitd a la DP la
dictaminacion del proyecto de Manual de Organizacion Especifico de dicha
Secretaria.

El 23 de octubre de 2019, la DEA, emiti6 Dictamen Técnico en sentido
favorable al proyecto de Manual de Organizacién Especifico de la SE,
mediante oficio INE/DEA/6665/2019.

CONSIDERANDO

Primero. Competencia

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo tercero, Base
V, Apartado A, parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CPEUM); 29, 30, parrafo 2, de la LGIPE, el INE es un
organismo publico auténomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, en cuya integracion participan el Poder Legislativo de la Union, los
Partidos Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene
la LGIPE. Asimismo, contara con los recursos presupuestarios, técnicos,
humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones y todas sus actividades se regiran por los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad y
objetividad.



El parrafo tercero del articulo 41, Base V, Apartado A, parrafo segundo, de
la CPEUM, en relacion con el diverso 31, parrafo 1 de la LGIPE, determina
que el INE sera autoridad en la materia, independiente en sus decisiones
y funcionamiento y profesional en su desempefio y que contara en su
estructura con organos de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

El articulo 31, parrafo 4, de la LGIPE establece que el INE se regira para
su organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizandose conforme
al principio de desconcentracion administrativa.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los Organos Centrales del INE.

De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE la Junta sera presidida por el
Presidente del Consejo General (CG), y se integrara con el Secretario
Ejecutivo y con los directores ejecutivos del Registro Federal de Electores,
de Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacion Electoral, del Servicio
Profesional Electoral Nacional, de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
y de Administracion, asi como los titulares de la Unidad Técnica de
Fiscalizacion, de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y de la
Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales. El
Titular del Organo Interno de Control podra participar, a convocatoria del
Consejero Presidente, en las sesiones de la Junta.

Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE y 40,
parrafo 1, incisos a), b), c), d) y o) del RIINE, la Junta tiene como
atribuciones, entre otras, las de fijar los procedimientos administrativos,
conforme a las Politicas y Programas Generales del Instituto, cumplir y
ejecutar los acuerdos del CG; coordinar y supervisar la ejecucion de las
Politicas y Programas Generales del INE; dictar los acuerdos y Lineamientos
necesarios para la adecuada ejecucién de los acuerdos y resoluciones del
CG; coordinar las actividades de las Direcciones Ejecutivas, y las demas que
le encomienden dicha ley, el CG, su Presidente y otras disposiciones
aplicables.

De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1, incisos
i), ), r) y w) de la LGIPE vy, 41, parrafo 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo



10.

coordina la Junta, conduce la administracion y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones aprobar la estructura de las Direcciones
Ejecutivas, vocalias y demas o6rganos del Instituto conforme a las
necesidades del servicio y los recursos presupuestales autorizados, proveer
a los 6rganos del Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones, asi como ejercer las partidas presupuestales aprobadas y
las demas que le encomienden el CG, su presidente, la Junta y la LGIPE.

El articulo 41, parrafo 2, incisos b), h), 0) y gg) del RIINE, establece que le
corresponde al Secretario Ejecutivo ejecutar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los Acuerdos del CG y de la Junta, establecer los
mecanismos para la adecuada coordinacion de las acciones de la Junta, las
Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con las Juntas Ejecutivas
Locales y Distritales, asi como analizar y, en su caso, aprobar la estructura
de los dérganos centrales y delegaciones, del Instituto, con excepcion de
aquellos que sea competencia exclusiva del CG, conforme a las
necesidades del servicio que justifiquen los titulares de cada érgano y el
Dictamen de recursos presupuestales que formule la DEA y las demas que
le confiera la LGIPE y otras disposiciones aplicables.

Segundo. Disposiciones normativas que sustentan la determinacion

El articulo 63, parrafo 1, incisos i) y v), del RIINE, preceptua que para el
ejercicio de las atribuciones que la LGIPE y los acuerdos del CG confieren a
las Unidades Técnicas, corresponde a los Titulares de éstas, entre otras
atribuciones, las de formular los anteproyectos de los manuales de
organizacion, procedimientos y servicios de la Unidad Técnica a su cargo,
de conformidad con los criterios de la Junta y la DEA; asi como las demas
que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplicables.

El articulo 59, parrafo 1, incisos h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo 1, incisos
c), d) y ee) del RIINE otorgan a la DEA las facultades de atender las
necesidades administrativas de los érganos del Instituto; dirigir y supervisar
la elaboracion de los documentos normativos-administrativos necesarios
para el desarrollo de las funciones del INE, para someterlas a aprobacion
de la Junta; asi como elaborar el proyecto de manual de organizacién y
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someterlo para su aprobacion a la Junta, y las demas que le confiera la
LGIPE y otras disposiciones aplicables.

El articulo 14, fraccion IV del Estatuto, dispone que corresponde a la DEA,
dirigir y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto,
sometiéndolos a la aprobacién de la Junta.

El articulo 107 del Estatuto, prevé que los puestos contenidos en las
estructuras organicas registradas seran la base para la elaboracion y/o
actualizacion de los manuales de organizacion especificos y de
procedimientos.

El articulo 116 del Estatuto, sefiala que el INE contara con un Manual de
Organizacion General, asi como con manuales de organizacion especificos
y de procedimientos, correspondientes a cada unidad responsable.

El articulo 117 del Estatuto, establece que la DEA, coordinara y supervisara
la elaboracién de los manuales de organizacion general y especificos, asi
como los de procedimientos.

El articulo 118 del Estatuto, dispone que es responsabilidad de cada
unidad administrativa la elaboracién y/o actualizacion de sus manuales de
organizacion y de procedimientos.

El articulo 119 del Estatuto, establece que la DEA emitira los Lineamientos
y criterios técnicos que deberan observar las unidades administrativas para
la elaboracion y/o actualizacion de sus manuales de organizacion
especificos y de procedimientos, asi como para el Manual de Organizacién
General.

El articulo 120 del Estatuto, sefiala que los manuales de Organizacién
General y especificos, asi como de procedimientos seran sometidos a la
Junta para aprobacion, previa validacién de la DEA.

En ese sentido, los Lineamientos para la Elaboracion o Actualizacion de
Manuales de Organizacion del INE al definir los manuales de organizacion
especificos establecen que cada unidad administrativa debe de contar con
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su respectivo manual de organizacion especifico y que la DEA emitira un
Dictamen técnico a través del cual avalara que el manual de organizacion
cumple con los criterios metodolégicos establecidos en los propios
Lineamientos y que reune las condiciones y requisitos para ser sometido al
proceso de aprobacién por parte del Secretario Ejecutivo ante la Junta.

Mediante oficio N° INE/DEA/DP/1063/2019 de fecha 15 de marzo de 2019,
la Direccién de Personal remitié al Organo Interno de Control (OIC) el Plan
de Trabajo, para la actualizar los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos, al cual el OIC da puntual seguimiento en cumplimiento al
Proyecto OIC/UENDA/DEN/11/2019 “Acompafiamiento a la DEA en el
proceso de actualizacion del Manual del Organizacion General (MOG),
Manuales de Organizacion Especificos (MOE’s) y Manuales de
Procedimientos (MP)”.

La DEA y la SE trabajaron de manera coordinada en la actualizacion del
Manual de Organizacion Especifico de la SE; que, una vez concluido este
trabajo, se somete a la aprobacién de la JGE.

Tercero. Exposicion de motivos que sustentan la determinacion

La DEA a través de la Direccion de Personal, realizé diversos trabajos que
incluyeron la formulacion de los Lineamientos para la elaboraciéon o
actualizacion de Manuales de Organizacién, Lineamientos para la
elaboracién o actualizacion del Manual de Procedimientos, talleres y
asesorias a las unidades administrativas del INE, que concluyeron con la
aprobacion por la Junta del Manual de Organizacién General del INE,
validado y autorizado por el titular de cada unidad administrativa que integra
la estructura del INE prevista en la LGIPE y el RIINE.

En seguimiento a lo anterior, dado que el Manual de Organizacion General
del INE unicamente considera los objetivos y funciones de la estructura
basica establecida en la LGIPE y el RIINE y se encontraban pendientes por
actualizar los objetivos y funciones de los puestos que van desde Director de
Area hasta los de Jefe de Departamento, se pone a consideracién de esta
Junta la aprobacion del presente Acuerdo y su Anexo, relativo al Manual de
Organizacion Especifico de la SE, con lo cual se actualizan los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como los vinculos de
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comunicacién y coordinacion entre las areas y/o 6rganos que integran la
organizacion de la referida SE, asi como cuestiones relativas a la estructura
organica, organigrama, atribuciones, objetivos y funciones.

En ese tenor, el proyecto de Manual de Organizacion Especifico de la SE,
fue elaborado por dicha Secretaria conforme a los criterios técnicos y
requerimientos establecidos en los Lineamientos para la Elaboracion o
Actualizacion de Manuales de Organizacion del INE.

Al respecto, el 23 de octubre del 2019, la SE, mediante oficio numero
INE/SE/CA/199/2019, remitié al Director de la DP, la propuesta de
actualizacion del Manual de Organizacion Especifico de la SE, a fin de
solicitar la revision y la emisién del Dictamen Técnico correspondiente,
previo a su presentacion a la Junta.

Conforme al proceso para la elaboracion, revision, autorizacion y difusion de
los manuales de organizacién establecido en los Lineamientos para la
Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion del INE, la DEA
por conducto de la Direccion de Personal, concretd la revisién del proyecto
de Manual de Organizacion Especifico de la SE, a fin de constatar que se
apegara a los criterios de forma y fondo establecidos en dichos
Lineamientos, emitiéndose al respecto el Oficio de Dictamen Técnico
numero INE/DEA/6665/2019 del 23 de octubre de 2019 en sentido favorable,
ya que el proyecto cumple con los criterios metodologicos establecidos en
los Lineamientos aplicables y posee las condiciones y los requerimientos
para ser presentado al proceso de discusion y aprobacion por la Junta.

Al respecto se hace notar que el Manual de Organizacion Especifico de la
SE es el instrumento de caracter normativo-administrativo en el que:

o Se identifica a cada puesto con una denominacién propia, y

o Se precisa el objetivo y funciones que debera realizar cada titular del
puesto y se establecen los niveles de responsabilidad para los
mandos medios y superiores de la SE, conforme la estructura
organica que se encuentra autorizada por el titular de la Secretaria
Ejecutiva.

o En ese tenor, dicho Manual, al aprobarse, dota a la SE, de un
documento normativo-administrativo que servira como guia y
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herramienta de apoyo para el cumplimiento de los objetivos, funciones
y las metas de cada puesto, en un contexto de exigencia, eficacia
técnica y calidad operativa.

o Se procura la adecuada integracion de las areas adscritas a la SE, para
el cumplimiento integro de las atribuciones que tiene a su cargo dicha
Secretaria.

En la aprobacién del Manual de Organizacién Especifico de la SE, se
identifican funciones relacionadas con la operacion, o en su caso, supervision
de diversos mecanismos; ademas de mantener la alineacion necesaria con
cuatro ordenamientos basicos como la LGIPE, el Estatuto, el RIINE vy el
Manual de Organizacion General del INE.

Por otra parte, dicho manual, orienta a que las cargas de trabajo sean
repartidas de manera equilibrada, ademas se verifica que no exista
duplicidad de funciones y que cada titular del puesto no exorbite su ambito
de competencia, invadiendo la esfera de atribuciones de algun homodlogo y
se definen tareas y se acotan tramos de responsabilidad para el
cumplimiento de los objetivos y el alcance de las metas.

El propdsito de este documento es proporcionar una descripcidn general de
las funciones, asi como los aspectos mas relevantes de la SE en materia
organizacional. Por esta razén, el documento abarca los siguientes
apartados: portada, hojas de identificacion de firmas y rubricas, indice,
introduccion, antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones,
mision, visidn, estructura organica, organigrama, objetivos y funciones de las
areas, glosario de términos vy siglas.

Por ultimo, es importante sefalar que a fin de mantener actualizado el
presente Manual de Organizacion Especifico, la SE debera realizar
revisiones periédicas para que, en caso de que haya alguna modificacion a
la estructura organica, al Reglamento Interior a la mision y vision u otra
normatividad, que repercutan directamente con las atribuciones y funciones
conferidas a esta unidad administrativa, se lleven a cabo las modificaciones
correspondientes.

Derivado de lo anterior, este 6rgano colegiado estima procedente la
aprobacion de la propuesta de Manual de Organizacion Especifico de la SE
que se presenta, toda vez que tiene como propdsito dar continuidad al



ejercicio de las atribuciones en materia de coordinacién de la Junta, de
conduccion de la administracién y supervisién del desarrollo adecuado de
las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto, asi como
armonizar la regulacion prevista en el RIINE y demas normatividad aplicable,
lo cual facilitara el cumplimiento de los objetivos y metas de los 6rganos del
INE en su conjunto.

En razén de lo anteriormente expuesto, resulta procedente que la Junta General
Ejecutiva, emita los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueba el Manual de Organizacién Especifico de la Secretaria
Ejecutiva, el cual se anexa al presente Acuerdo y forma parte integrante del mismo,
junto con su Dictamen Técnico.

SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por la Junta General Ejecutiva.

TERCERO.- Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite a la fecha
de entrada en vigor del presente Manual, continuaran hasta su conclusién en los
términos y las disposiciones establecidas en el momento de su inicio.

CUARTO.- Con la entrada en vigor del Manual referido en el Punto de Acuerdo
Primero, quedaran sin efecto aquellas disposiciones que se contrapongan al mismo.

QUINTO.- Se deroga el apartado aplicable a la Secretaria Ejecutiva, previsto en el
Manual de Organizacion General del Instituto Federal Electoral, aprobado mediante
Acuerdo JGE186/2013, el 11 de diciembre de 2013.

SEXTO.- Se instruye a la Secretaria Ejecutiva, haga de conocimiento el contenido
del presente Acuerdo y su Anexo a todo su personal, para los efectos procedentes.

SEPTIMO.- La interpretacion para efectos administrativos del presente Acuerdo y
Manual, asi como la resolucién de lo no previsto en el mismo, correspondera a la
Secretaria Ejecutiva.



OCTAVO.- Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral
y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del
mismo en el Diario Oficial de la Federacién con la liga electrénica para la ubicacién
del Anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 31 de octubre de 2019, por votacion unanime de los Directores
Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes; de
Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagébmez; de la
encargada del Despacho de la Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral,
Licenciada Maria del Carmen Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral
Nacional, Doctor José Rafael Martinez Pudn; de Capacitacion Electoral y Educacién
Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto; de Administracion, Licenciado
Bogart Cristébal Montiel Reyna; del encargado del Despacho de la Unidad Técnica
de Fiscalizacion, Licenciado Carlos Alberto Morales Dominguez; de los Directores
de las Unidades Técnicas de lo Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto
Ferrer Silva y de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales, Maestro Miguel
Angel Patifio Arroyo; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General
Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero Presidente y
Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cérdova Vianello.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL SECRETARIO EJECUTIVO Y
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL

DEL INSTITUTO NACIONAL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL ELECTORAL
DR. LORENZO CORDOVA LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOLINA
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INTRODUCCION

La Secretaria Ejecutiva es el 6érgano central responsable de coordinar a la Junta General
Ejecutiva, de conducir la administracion y supervisar el desarrollo adecuado de las
actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto, asi como las asignadas por
el Consejo General y la Junta General Ejecutiva. Para el ejercicio de sus funciones, se
vale de su estructura organica, asi como de las Unidades Administrativas adscritas a su
cargo.

La Secretaria Ejecutiva orienta y coordina las acciones para la adecuada direccion del
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama Administrativa y
coadyuva con el Organo Interno de Control en los procedimientos que éste acuerde para
la vigilancia de los recursos y bienes del Instituto.

El propésito del presente Manual de Organizacion Especifico (MOE), primero con el que
cuenta la Secretaria Ejecutiva, es proporcionar una descripcion de las funciones
especificas, de los cargos y estructura de la Secretaria Ejecutiva. De esta manera,
representa un instrumento de apoyo fundamental para el desarrollo de las funciones de
su personal adscrito y para el Instituto, respecto de su conformacién, organizacion,
objetivos y funcionamiento.

En su elaboracion participaron de manera conjunta la Secretaria Particular, la Jefatura de
Oficina, la Secretaria Técnica, la Coordinacion de Planeacion Institucional y la
Coordinacion Administrativa.

A fin de mantener actualizado el presente Manual de Organizacion Especifico (MOE), se
realizaran revisiones periddicas en caso de que haya alguna modificacién a la estructura
organica o al Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE), que repercuta
directamente con sus atribuciones y funciones.



€ INE

Instituto Nacional Electoral

l. ANTECEDENTES

El Instituto, desde su creacion como Instituto Federal Electoral, se ha consolidado
como una entidad autonoma del Estado Mexicano encargada de organizar y
administrar diversos procesos electorales, fortalecer la vida democratica y el sistema
de partidos politicos.

Esta consolidacién se ha determinado por un proceso de maduracion institucional,
con las constantes reformas que los retos propios de la democracia mexicana han
enfrentado.

En ese sentido, el Instituto ha tenido transformaciones importantes en su estructura
y atribuciones. La Ultima reforma electoral trajo consigo, diversos cambios en la
conformacion de los érganos del Instituto y de la Secretaria Ejecutiva. Con la
publicacion en el DOF el 23 de mayo de 2014 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (LGIPE), se abrog6 el COFIPE y dio paso al nhacimiento
del INE. Con esta nueva ley, se modifico la estructura de la Secretaria Ejecutiva, la
cual ahora se le adscribian también por mandato de Ley, la Unidad Técnica de
Vinculacion con los Organismos Publicos Locales (UTVOPL) y la Unidad Técnica de
lo Contencioso Electoral (UTCE).

Como se ha visto, la implementacion de la reforma electoral le asigndé nuevas
atribuciones al INE. Una de ellas es la relativa a la funcién de Oficialia Electoral,
cuya estructura para el cumplimiento de estas funciones quedd adscrita a la
Direccion del Secretariado mediante acuerdo del Secretario Ejecutivo del 15 de
marzo de 2016 y se conformé con plazas de diversas Unidades Responsables del
Instituto.

El 28 de noviembre de 2018 por acuerdo del Consejo General del Instituto Nacional
Electoral INE/CG1428/2018, se aprobd el anteproyecto de Presupuesto para el
ejercicio fiscal del afio 2019, del cual se derivé la extincion de la Unidad Técnica de
Planeacién (UTP) a partir de enero de 2019 y la reasignacion de las funciones que
tuvo asignadas.

En ese sentido, el 23 de enero de 2019 mediante acuerdo del Consejo General del
Instituto Nacional Electoral INE/CG32/2019, se aprobé la reforma al Reglamento
Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE) y al Reglamento de Elecciones (RE).
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En el contexto de las reformas, en el apartado I, fraccién |) se distribuyen las
atribuciones de la extinta UTP, para quedar asignadas a la Secretaria Ejecutivay a
la Direccion Ejecutiva de Administracion. Es asi que las reformas al RIINE asigné
mas funciones a la Secretaria Ejecutiva, por lo cual, debié de modificar su estructura
materializada con la creacion de la Coordinacion de Planeacion Institucional,
mediante Acuerdo del Secretario Ejecutivo de fecha 31 de enero de 2019.

El 15 de octubre de 2019, el Secretario Ejecutivo aprobd, mediante Acuerdo la
restructura organizacional de la Secretaria Ejecutiva (SE), la cual entré en vigor a
partir del 16 de octubre de 20109.

Estas modificaciones, concluyeron en la estructura con la que actualmente cuenta
la Secretaria Ejecutiva y que en adelante se especifica.
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Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones que
sustentan las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario oficial de la Federacion 05-02-1917, y sus reformas

LEYES

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales Diario Oficial
de la Federaciéon 23-05-2014, y su reforma.

Ley Federal de Consulta Popular
Diario Oficial de la Federacion 14-03-2014

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Diario Oficial de la Federacion 04-05-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Diario Oficial de la Federacion 09-05-2016 y su reforma.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 41.

Acuerdo INE/CG268/2014, Aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 19 de noviembre de 2014, y sus reformas.

Reglamento de Elecciones
Acuerdo INE/CG661/2016, Aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 7 de septiembre de 2016, y sus reformas.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Acuerdo INE/CG281/2016, Aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 27 de abril de 2016, y sus reformas.
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* Reglamento de Sesiones del Consejo General del Instituto Nacional Electoral
Acuerdo INE/CG111/2014, Aprobado en Sesién Extraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 13 de agosto de 2014.

* Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Nacional Electoral
Acuerdo INE/CG45/2014, Aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 06 de junio de 2014, y sus reformas.

* Reglamento de Sesiones de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional
Electoral
Acuerdo INE/CG265/2014, Aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 19 de noviembre de 2014.

* Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Nacional Electoral
Acuerdo INE/CG256/2014, Aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 19 de noviembre de 2014, y sus reformas

Reglamento para el uso y operacion de la Firma Electronica Avanzada en el
Instituto Nacional Electoral.

Acuerdo INE/CG345/2019, Aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 8 de julio de 2019.

* Reglamento del Instituto Nacional Electoral para la Designacion y Remocion de
las y los Consejeros Presidentes y las y los Consejeros Electorales de los
Organismos Publicos Locales Electorales
Acuerdo INE/CG86/2015, Aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 11 de marzo de 2015 y sus reformas.

ESTATUTO

e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa
Acuerdo INE/CG909/2015, aprobado el 30 de octubre de 2015.
Diario Oficial de la Federacién 15-01-2016 y su reforma.
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cODIGOS

e Cadigo de Etica del Instituto Nacional Electoral )
Acuerdo 1/2019, aprobado por Acuerdo del Titular del Organo Interno de Control
del Instituto Nacional Electoral 08-11-2019.
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I ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
Articulo 41.

2. Para el cumplimiento de las atribuciones que la Ley Electoral le confiere,
corresponde al Secretario Ejecutivo:

a) Actuar como Secretario del Consejo y de la Junta, respectivamente, asi como
remitir a los integrantes de dichos 6rganos colegiados los documentos y anexos
necesarios, a través de medios digitales o electrénicos del Instituto;

b) Ejecutar y supervisar el adecuado cumplimiento de los acuerdos del Consejo
y de la Junta;

¢) Acordar con el Presidente del Consejo los asuntos de su competencia;

d) Promover y dar seguimiento al modelo de planeacién y vision estratégica
institucional;

e) Elaborar anualmente el anteproyecto de presupuesto del Instituto de acuerdo
con la normatividad y criterios sefialados en el numeral 2, del articulo 5, del
Reglamento, y en concordancia con el modelo de planeacion y vision estratégica
institucional;

f) Recibir en acuerdo ordinario a los Titulares de las Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas y Vocales Ejecutivos de las Juntas Locales, de conformidad
con lo dispuesto en este Reglamento;

g) Colaborar con las Comisiones en su caracter de Secretario del Consejo y
brindar apoyo en todas aquellas actividades necesarias o que le sean solicitadas;

h) Establecer los mecanismos para la adecuada coordinacion de las acciones de
la Junta, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, con las Juntas Ejecutivas
Locales y Distritales;

i) Disponer la realizacion de los estudios pertinentes para establecer oficinas
municipales y presentarlos a la Junta;
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j) Previo acuerdo con el Presidente del Consejo, convocar a las reuniones de la
Junta,;

Organizar reuniones nacionales o regionales con los Vocales Ejecutivos de las
Juntas Locales y Distritales, de conformidad con los acuerdos del Consejo, y
cuando lo requieran el Presidente del Consejo, la Junta o las Comisiones;

k) En su caso, coordinar y supervisar la integracion de los archivos de las
sesiones y acuerdos de las Comisiones Temporales;

[) Actuar a nombre y representacion del Consejo y de la Junta en los
procedimientos administrativos y judiciales en los cuales sean parte;

m) Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para atender los requerimientos
que le formule el Titular del Organo Interno de Control (OIC) como coadyuvante
en los procedimientos que éste acuerde para la vigilancia de los recursos y bienes
del Instituto y, en su caso, en los procedimientos para la determinacion de
responsabilidades e imposicién de sanciones a los servidores del Instituto;

n) Analizar y, en su caso, aprobar la estructura de los érganos centrales y
delegaciones, del Instituto, con excepcion de aquellos que sean competencia
exclusiva del Consejo, conforme a las necesidades del servicio que justifiquen
los titulares de cada 6rgano y el dictamen de recursos presupuestales que
formule la Direccién Ejecutiva de Administracion;

0) Coordinar el desarrollo de las actividades del Programa de Resultados
Electorales Preliminares;

p) Coordinar las acciones necesarias a efecto de integrar el Plan y Calendario
Integrales de los procesos electorales ordinarios y, en su caso, el Calendario de
las elecciones extraordinarias; asi como disponer lo necesario para su
aprobacion por el Consejo;

g) Coordinar los trabajos de investigacion que realice la Junta en términos del
articulo 48 inciso n) de la Ley Electoral,
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r) Suscribir conjuntamente con el Consejero Presidente, los convenios que se
celebren para asumir la organizacion de los procesos electorales locales;

s) En su caracter de Secretario del Consejo, realizar las acciones conducentes
para sustanciar y formular los proyectos de resoluciéon de los procedimientos
administrativos sancionadores ordinarios y vigilar que la Unidad Técnica de lo
Contencioso Electoral remita los procedimientos especiales sancionadores a la
Sala Regional Especializada del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, en los términos de la Ley Electoral y del Reglamento de la materia;

t) Ejercer la funcion de Oficialia Electoral, en términos del parrafo 3 del articulo
51 de la Ley Electoral y del Reglamento que al efecto emita el Consejo;

u) Delegar la funcién de Oficialia Electoral a los servidores publicos del Instituto
gue designe;

v) Nombrar al titular del area de la Oficialia Electoral, quien lo auxiliara en el
ejercicio de la funcién referida en el inciso anterior;

w) Tomar las medidas conducentes para requerir a las autoridades competentes
la entrega de pruebas que obren en su poder, estableciendo las medidas de
resguardo de la informacion;

x) Recibir los avisos de recuento de votos en la totalidad de las casillas en los
Distritos en los que se acrediten los supuestos legales previstos en el articulo
311, numerales 2 y 3 de la Ley Electoral;

y) Acordar sobre las franquicias postales y telegréficas, asi como los descuentos
en las tarifas de los transportes otorgados a las dependencias oficiales de las que
gozaran los funcionarios electorales y representantes de los Partidos Politicos
Nacionales debidamente acreditados ante los érganos del Instituto, en términos
de lo previsto por el articulo 95 de la Ley Electoral y el reglamento
correspondiente;

aa) Instruir a los titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades
Técnicas adscritas a la Secretaria Ejecutiva, la atencién de asuntos y suscripcion
de documentos para el adecuado ejercicio de sus funciones;
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bb) Presidir y coordinar el Comité de Gestion y Publicacion Electrénica vy
supervisar las actividades del Gestor de Contenidos;

cc) Presentar al Consejo General el informe operativo funcional de los
organismos publicos locales, respecto de las solicitudes para ejercer la
delegacion de facultades competenciales, y

dd) Definir y dar seguimiento a los mecanismos de evaluacion Institucional,
ee) Llevar a cabo el seguimiento de las auditorias del Instituto;

ff) Supervisar y coordinar la elaboracion, integracion control y seguimiento del
plan integral y calendario de los Procesos Electorales Federales, asi como de los
planes integrales de coordinacion y calendarios con los Organismos Publicos
Locales para los Procesos Electorales Locales, que lleven a cabo las areas
responsables;

gg) Las demés que le confiera la Ley Electoral y otras disposiciones aplicables.

10
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IV MISION Y VISION

MISION.

Propiciar el cumplimiento de las determinaciones y acuerdos del Consejo General, de la
Junta General Ejecutiva; asi como la supervision del desarrollo adecuado de las actividades
de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto; coadyuvando para el ejercicio de los
derechos politico-electorales de la ciudadania y el desarrollo de procesos electorales libres,
equitativos y confiables.

VISION.

Ser el érgano central del INE que contribuya a su fortalecimiento y consolidacién, mediante
directrices que orienten la toma de decisiones basandose en resultados por medio de
procedimientos y herramientas basadas en la mejora continua y la gestion por procesos.

11
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IV ESTRUCTURA ORGANICA
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VII OBJETIVO Y FUNCIONES
1. SECRETARIA EJECUTIVA
OBJETIVO

Dirigir el desarrollo de las actividades encomendadas en las disposiciones aplicables, asi
como las asignadas por el Consejo General y la Junta General Ejecutiva, érganos de los
cuales forma parte, ejerciendo sus funciones por medio de las unidades administrativas
adscritas a su cargo, con el propésito de llevar a cabo los procesos electorales que
desarrolle el Instituto Nacional Electoral.

FUNCIONES

+ Convocar a las sesiones de la Junta General Ejecutiva previo acuerdo con la o el
Presidente del Consejo General.

» Fungir como la o el Secretario del Consejo o de la Junta General Ejecutiva, asi como
remitir a las y los integrantes de dichos 6érganos colegiados los documentos y
anexos correspondientes.

* Ejercer la figura de representante legal del Instituto por si o por quien designe de
acuerdo al marco normativo aplicable.

» Coordinar el seguimiento a los acuerdos del Consejo General y de la Junta General
Ejecutiva.

* Someter al conocimiento y, en su caso, a la aprobacién del Consejo General, los
asuntos de su competencia.

« Conducir la administracion de la oficialia electoral y emitir las certificaciones de la
documentacion que obra en los archivos del Instituto, requeridas por las instancias
0 autoridades competentes, por si, 0 por conducto de las y los vocales secretarios
de las juntas ejecutivas locales y distritales, u otros servidores publicos del Instituto
en los que delegue dicha funcion.

14
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« Coordinar el ejercicio de las acciones encomendadas a las Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas y de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas del Instituto, e
informar a la o el Presidente del Consejo General sobre el mismo.

» Suscribir con la o el Consejero Presidente, los convenios de coordinaciéon vy
colaboracion con las autoridades electorales en las entidades federativas, en
materia de organizacion de procesos electorales locales.

+ Coadyuvar con el Organo Interno de Control para la atencion de las ordenes de
auditoria y resultados de seguimiento formulados a las areas auditadas en los
procedimientos de vigilancia de los recursos y bienes, en su caso, de la
determinacion de responsabilidades e imposicidn de sanciones a los servidores del
Instituto.

» Aprobar las propuestas de creacién o modificacién de las estructuras que soliciten
las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Juntas Ejecutivas Locales y
Distritales, previo dictamen favorable de la Direccion Ejecutiva de Administracion;
con excepcion de aquellas que sean competencia exclusiva del Consejo.

» Emitir los nombramientos de las o los integrantes de las juntas locales y distritales
ejecutivas, de entre los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional del
Instituto, de conformidad con las disposiciones aplicables.

+ Coordinar el desarrollo de las actividades del Programa de Resultados Electorales
Preliminares, e informar al Consejo General.

* Presentar, a través de la Direccion del Secretariado, a la o el Presidente del Consejo
General los informes de actividades que reciba de las y los vocales ejecutivos de
las juntas locales y distritales ejecutivas.

» Coordinar a través de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral la tramitacion,
sustanciacion y formulacion de los proyectos de resoluciéon de los procedimientos
administrativos sancionadores ordinarios, asi como la remisiébn de los
procedimientos especiales sancionadores a la Sala Regional Especializada del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacioén, en los términos de la Ley
Electoral y del Reglamento de la materia.

+ Participar de manera coordinada con las unidades administrativas en la realizacién

de estudios o procedimientos sobre las tendencias electorales el dia de la jornada
electoral, cuando asi lo ordene la o el Consejero Presidente.

15
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» Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Instituto, con base en las disposiciones
aplicables, y someterlo a la consideracion de la o el Presidente del Consejo General.

+ Otorgar mediante el instrumento juridico correspondiente, previa autorizacion del
Consejo General, la delegacion de autoridad legal en actos de dominio, de
administracién o de representacion ante cualquier autoridad administrativa, judicial
o de particulares, sobre inmuebles destinados al Instituto.

» Emitir los informes requeridos por el Congreso de la Unién, sobre el resultado de la
revision del porcentaje sefialado en el articulo 71, fraccion IV, de la Constitucion y
demas disposiciones aplicables.

* Presentar a consideracion de la o el Presidente del Consejo General, las propuestas
de creaciébn de nuevas direcciones y unidades técnicas para el mejor
funcionamiento del Instituto, y acordar con la misma o el mismo los asuntos de su
competencia.

+ Dirigir las acciones para impulsar y dar seguimiento al modelo de planeacion
institucional entre las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Juntas
Ejecutivas Locales y Distritales.

» Acordar con las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Vocales Ejecutivos de
las Juntas Locales, los asuntos de su competencia de conformidad con lo dispuesto
en el Reglamento Interior.

* Colaborar con las Comisiones, en su caracter de Secretaria 0 Secretario del
Consejo, en las actividades que le sean solicitadas.

* Coordinar la integracion de los archivos de las sesiones y acuerdos de las
Comisiones Temporales, cuando le sea requerido.

* Instruir la atencién de asuntos y suscripcién de documentos relacionados con las
unidades administrativas adscritas a la Secretaria Ejecutiva, con base en las
atribuciones conferidas en los preceptos legales aplicables.

* Promover la realizacion de los estudios de factibilidad para establecer oficinas
municipales y presentarlos a la Junta.

16
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* Organizar reuniones con las y los Vocales Ejecutivos de las Juntas Locales y
Distritales, de conformidad con los acuerdos del Consejo, y cuando lo requieran la
o el Presidente del Consejo, la Junta o las Comisiones.

+ Tomar las medidas conducentes para que se realicen los requerimientos a las
autoridades competentes sobre la entrega de pruebas que obren en su poder,
estableciendo las medidas de resguardo de la informacion.

* Informar a los integrantes del Consejo General los avisos de recuento de votos en
la totalidad de las casillas en los Distritos en los que se acrediten los supuestos
legales.

* Acordar con las instancias competentes sobre las franquicias postales y
telegraficas, y descuentos en el transporte de las que gozaran los funcionarios
electorales y representantes de los partidos politicos nacionales debidamente
acreditados ante los 6rganos del Instituto, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

» Presidir el Comité de Gestion y Publicacion Electronica y supervisar las actividades
correspondientes al Gestor de Contenidos.

* Presentar al Consejo General el informe operativo funcional de los Organismos
Publicos Locales, respecto de las solicitudes para ejercer la delegacion de
facultades competenciales.

« Verificar que las estrategias, politicas, programas, acciones, y servicios que se
adopten en materia del Servicio Profesional Electoral Nacional se realicen en
términos de lo establecido en la Ley, Estatuto, Reglamento Interior y conforme a los
acuerdos y resoluciones del Consejo General y Junta General Ejecutiva.

» Supervisar las politicas, programas, criterios y lineamientos relativos al personal de
la Rama Administrativa del Instituto.

+ Dirigir la tramitacion, sustanciacion y formulacién de los proyectos de resolucion de
los procedimientos especiales de asuncion (total o parcial) atraccién y delegacion.

» Coordinar las acciones para impulsar los mecanismos de seguimiento y evaluacion

institucional entre las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Juntas
Ejecutivas Locales.
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Llevar a cabo el registro de las auditorias realizadas por el OIC y por la ASF a las
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Juntas Ejecutivas Locales y
Distritales.

En caso de que se cuente con suficiencia presupuestal podrd acompafiar en el
seguimiento y revision de las auditorias a las Direcciones Ejecutivas, Unidades
Técnicas y Juntas Ejecutivas Locales y Distritales responsables de la atencién de
las auditorias.

Coordinar las acciones para conformar el Plan y Calendario Integrales de los
procesos electorales ordinarios y, en su caso, extraordinarios, asi como de los
planes integrales de coordinacion y calendarios con los Organismos Publicos
Locales para los Procesos Electorales Locales.

Las deméas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico.
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1.1. JEFATURA DE OFICINA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
OBJETIVO

Coordinar las actividades y los equipos de trabajo, para la atencion de los asuntos
electorales; administrativos y de planeacion institucional, por medio de asesorias, apoyo
técnico y logistico, con la finalidad de proporcionar alternativas de solucién que aseguren
confiabilidad y certeza en la toma de decisiones institucionales ordenados por el Secretario
Ejecutivo.

FUNCIONES

* Administrar la informacién que le sea encomendada por el Secretario Ejecutivo,
solicitada a los érganos del Instituto para el seguimiento y cumplimiento de los
acuerdos del Consejo General y la Junta General Ejecutiva.

+ Dar seguimiento a las acciones y a las lineas fundamentales del modelo de
planeacion y visidn estratégica institucional.

» Coordinar en la Secretaria Ejecutiva el seguimiento del proceso de elaboracién del
anteproyecto de presupuesto del Instituto, a cargo de la Direccion Ejecutiva de
Administracion.

« Coordinar el seguimiento de las actividades de las comisiones, comités y grupos de
trabajo que se integren, para el cumplimiento a las tareas que se hayan
encomendado.

+ Disponer del apoyo necesario al Titular de la Secretaria Ejecutiva, para que las
actuaciones de las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Juntas Locales y
Distritales, se desarrollen adecuadamente.

+ Participar en el seguimiento a las acciones encomendadas a las Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas, Juntas Locales y Distritales, para que se realicen
de conformidad con las disposiciones aplicables.

+ Participar en la realizacibon de los estudios que sean necesarios, para el
establecimiento de oficinas municipales e informarlo al titular de la Secretaria
Ejecutiva.
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» Establecer las acciones necesarias para la atencion de las determinaciones del
Organo Interno de Control en materia de responsabilidades e imposicion de
sanciones a los servidores del Instituto.

* Presentar al Secretario Ejecutivo el proyecto de acuerdo y dictamen que remita la
Direccién Ejecutiva de Administracion para la aprobacién de las propuestas de
creacion o modificacion de las estructuras de las Direcciones Ejecutivas, Unidades
Técnicas y Juntas Ejecutivas Locales y Distritales.

» Participar en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Administracion y la
Direccién Juridica, en la revision de las propuestas de creacion de nuevas
direcciones y unidades técnicas.

» Participar en coordinacién con la Unidad Técnica de Servicios de Informatica, en el
desarrollo de las actividades del Programa de Resultados Electorales Preliminares
para poder difundirlos de manera inmediata y oportuna al Consejo General.

* Presentar al Titular de la Secretaria Ejecutiva, la propuesta de los planes y
calendarios de los procesos electorales ordinarios y extraordinarios, federales y
locales.

» Coordinar la tramitacion, el andlisis, investigacion y seguimiento de los proyectos
de resolucién de los procedimientos administrativos sancionadores ordinarios a
cargo de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral, asi como la remision de los
procedimientos especiales sancionadores a la Sala Regional Especializada del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

» Coordinar, con las Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas las medidas
conducentes para que se realicen los requerimientos a las autoridades competentes
sobre la entrega de pruebas que obren en su poder.

» Supervisar la informacion relacionada con el recuento de votos en los Distritos en
los que se acrediten los supuestos legales, para la elaboracion del informe
correspondiente a los integrantes del Consejo General.

* Coordinar la elaboracién del informe operativo funcional de los Organismos
Publicos Locales a cargo de la Unidad Técnica de Vinculacion y de la Direccién
Juridica, respecto de las solicitudes para ejercer las facultades especiales de
asuncion (total o parcial) atraccién y delegacion.
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» Supervisar los trabajos de evaluacion institucional y plan estratégico para mantener
informado a la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva.

» Coordinar la elaboracion del informe que en atencién al principio de definitividad,
debe presentar el Secretario Ejecutivo al Consejo General.

« Coordinar las actividades relacionadas con encuestas electorales, sondeos de
opinién, encuestas de salida y conteos rapidos no institucionales correspondientes
a los procesos electorales federales 0 en su caso de procesos electorales locales
para cumplir con las disposiciones electorales en la materia.

» Disponer de lo necesario para que la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva,
presente al Consejo General los datos sobre el desarrollo de la jornada electoral, a
partir de los reportes generados en los sistemas institucionales correspondientes.

« Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracion de estudios o
procedimientos sobre las tendencias electorales el dia de la jornada electoral, a
cargo de las Unidades Responsables del Instituto.

» Supervisar la elaboracion de los informes sobre los resultados de la revisién de los
porcentajes relacionados con la iniciativa ciudadana y consulta popular, a cargo de
la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

» Coordinar el seguimiento de las politicas, programas, acciones y servicios que se
adopten en materia del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la
rama administrativa para cumplir con las disposiciones en la materia.

» Conducir los trabajos de la tramitacion, sustanciacion y formulacion de los proyectos
de resolucion de los procedimientos especiales de asuncion (total o parcial),
atraccion y delegacion, a cargo de las Unidades Responsables respectivas.

« Coordinar la atencion de las solicitudes de transparencia que correspondan a la
Secretaria Ejecutiva.

» Las que le confieran otras disposiciones normativas ademas de las que establezca
la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva
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1.2. SECRETARIA TECNICA
OBJETIVO

Coordinar la recepcion y gestion de la informacién y documentacion de la Secretaria
Ejecutiva; para la organizaciéon del acervo documental, conforme a los criterios
institucionales establecidos en la normatividad.

FUNCIONES

» Supervisar la recepcion de la correspondencia de la Secretaria Ejecutiva y turnarla
a las areas responsables para su atencion.

» Coordinar el seguimiento y control de la documentacion de la Secretaria Ejecutiva
remitida a las Unidades Responsables para su atencion a través del sistema de
gestién establecido.

» Coordinar el registro de los documentos que deben ser suscritos por el Secretario
Ejecutivo para el trdmite respectivo, conforme a sus atribuciones.

* Proponer mejoras para el control y seguimiento de la correspondencia con el
propésito de agilizar su disponibilidad y consulta.

» Participar en la integracion de la documentacion para la atencién a solicitudes de
informacidén en materia de transparencia vinculadas con la documentacion que obra
en los archivos de la Secretaria Ejecutiva.

+ Disponer los apoyos que requiera el Secretario Ejecutivo y el Secretario Particular
durante las sesiones del Consejo General y la Junta General Ejecutiva.

* Supervisar la integracion de los Informes Trimestrales y Anual de la Secretaria
Ejecutiva en coordinacion con la Direccién del Secretariado y la Direccion Juridica,
para su presentacion a la Junta General Ejecutiva y al Consejo General del Instituto.

» Supervisar la clasificacion y resguardo del archivo de tramite de la Secretaria
Ejecutiva, con el objeto de cumplir con lo dispuesto por el Manual de Normas y
Procedimientos del Archivo Institucional.
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+ Participar como representante de la Secretaria Ejecutiva en el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documento (COTECIAD).

+ Coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las demas funciones
gue le encomienden el Secretario Ejecutivo y el Secretario Particular.

+ Las demas que establezca la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva
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1.3. SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Presentar al Secretario Ejecutivo, de manera oportuna la programacion de las sesiones
del Consejo General, de la Junta General Ejecutiva, asi como la agenda y gestion de
asuntos que son de competencia de la Secretaria Ejecutiva.

FUNCIONES

« Organizar en coordinacién con la Direccion del Secretariado las sesiones ordinarias
y extraordinarias del Consejo General.

« Organizar en coordinacion con la Direccidn del Secretariado las sesiones ordinarias
y extraordinarias de la Junta General Ejecutiva.

« Coordinar con la Direccion del Secretariado, la remision a las y los integrantes del
Consejo General y de la Junta General Ejecutiva, los documentos y anexos
correspondientes.

» Organizar en coordinaciéon con la Direccidon del Secretariado las actividades que
sean solicitadas al Secretario Ejecutivo en su caracter de Secretario del Consejo.

+ Establecer un esquema de coordinacion permanente con las Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Juntas Locales Ejecutivas para la atencién de
asuntos turnados por la Secretaria Ejecutiva.

« Coordinar con las Direcciones Ejecutivas o Unidades Técnicas que correspondan,
las reuniones con las y los vocales ejecutivos de las juntas locales y distritales
ejecutivas.

« Coordinar la elaboracion e integracion de la informacion necesaria para la atencion
y desahogo de las reuniones del Secretario Ejecutivo.

* Organizar la agenda del Secretario Ejecutivo.

« Organizar el registro y administracion de la correspondencia privada del Secretario
Ejecutivo.
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* Organizar las audiencias y entrevistas del Secretario Ejecutivo.

» Las demas que establezca la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva.
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1.4. COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Asegurar la efectiva administracion de los recursos materiales, humanos y financieros ante
la Direccion Ejecutiva de Administracion, para un 6ptimo desarrollo de las actividades que
realiza la Secretaria Ejecutiva; asi como participar en otros temas estratégicos que
requiera la Unidad.

FUNCIONES

* Proponer el presupuesto operativo anual de la Secretaria Ejecutiva, para su
integracion al anteproyecto del presupuesto del Instituto.

* Coordinar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion la adquisicién de
mobiliario y equipo que requiera la Secretaria Ejecutiva para el desempefio y
cumplimiento de sus funciones y actividades, asi como llevar a cabo el control del
inventario de éstos.

* Brindar en tiempo y forma, los bienes y servicios que requiera la Secretaria
Ejecutiva, para el adecuado y oportuno desarrollo de las actividades.

» Coordinar el seguimiento de las solicitudes de mantenimiento al mobiliario, equipo
y vehiculos asignados a la Secretaria Ejecutiva, ante la Direccién Ejecutiva de
Administracion.

» Coordinar los tramites de los servicios de transporte, mensajeria y fotocopiado
requeridos por la unidad, para el desarrollo oportuno de las actividades de la
Secretaria.

* Programar conforme a la normativa aplicable, la comprobacion del fondo
revolvente asignado a la unidad.

» Efectuar los tramites ante la Direccion Ejecutiva de Administracién, para la
asignacion y comprobacion de viaticos y pasajes del personal de la Secretaria
Ejecutiva relacionado con las comisiones.
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» Participar en la actualizacion de los manuales de organizacién, procedimientos y
procesos de la Unidad, asi como del Catdlogo de Cargos y Puestos de la rama
administrativa del Instituto Nacional Electoral para su revision y actualizacion
correspondiente.

* Comunicar a la Direccidon Ejecutiva de Administracion, la informacion de la
evaluacion del desempefio de personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva, para su
registro en los términos establecidos en la normativa aplicable.

+ Efectuar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion los movimientos de
personal necesarios (altas, bajas, promociones, etc.), asi como la solicitud y
gestion de modificacion de la estructura organizacional u ocupacional, segun sea
el caso, que requiera la Secretaria Ejecutiva, para el adecuado desempefio de sus
funciones.

» Efectuar el registro, actualizacidon y control de la plantilla del personal de la
Secretaria Ejecutiva, asi como la documentacion necesaria para la integracion de
sus expedientes ante la Direccion Ejecutiva de Administracion.

» Informar al personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva, acerca de las politicas,
disposiciones, procedimientos y decisiones de caracter administrativo
establecidas para su atencién y/o cumplimiento.

» Efectuar los tramites para la gestion de las prestaciones econémicas, vacaciones,
descansos, licencias, permisos y demas prestaciones del personal adscrito a la
Secretaria Ejecutiva.

» Efectuar los tramites para el pago de compensacién por término de relacion laboral
del personal que causa baja de la Secretaria Ejecutiva.

» Verificar el adecuado uso de los sistemas informaticos en materia de recursos
humanos, financieros y materiales, necesarios para el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la materia.

» Participar en la elaboracion de los informes y reportes que en materia
administrativa le sean requeridos por la Direccion Ejecutiva de Administracién u
otras areas para el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la materia.
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+ Participar en su caso y previa instruccion, a las reuniones de los Comités de
Bienes Muebles, de Tecnologias de la Informacion, Obra Publica, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como a los procedimientos de contratacion, para
el seguimiento que se establezca.

* Las demas que establezca la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva, para el
logro de sus atribuciones.
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1.5 COORDINACION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Coordinar la planeacion institucional, el seguimiento a auditorias practicadas al Instituto,
en apego a la normativa institucional, para la mejora de la gestion institucional. Participar
en el disefio de la evaluacion institucional y supervisar la elaboracion y seguimiento de los
planes integrales y calendarios para los procesos electorales federales y locales.

FUNCIONES

» Promover el modelo de planeacion institucional y, en su caso, las actualizaciones
que se requieran, con el propésito de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

» Establecer los mecanismos, directrices, lineamientos y tecnologias para la
planeacion institucional.

* Promover la participacion de las éareas ejecutivas y técnicas y oérganos
desconcentrados en las actividades inherentes a la planeacién institucional, en
beneficio del rumbo estratégico del Instituto.

« Administrar la informacion relacionada con el avance y cumplimiento del modelo de
planeacion institucional.

* Presentar al Secretario Ejecutivo y al Jefe de Oficina, los avances relativos al
modelo de planeacién institucional, para su conocimiento.

» Participar en la definicion de mecanismos de evaluacion para la integracion de la
informacion.

* Promover estrategias de operacidon que contribuyan a la mejora continua y el
desempefio institucional.

+ Coordinar el seguimiento de las auditorias que se apliquen a las areas ejecutivas,
técnicas y 6rganos desconcentrados del Instituto y la comunicacion de las 6rdenes
de auditoria y resultados de seguimientos formulados a las areas auditadas, para
su registro y control de las auditorias.
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Presentar al Jefe de Oficina el estado que guarden las auditorias aplicadas al
instituto, para mantener informado al Secretario Ejecutivo.

Participar con la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y la Unidad Técnica
de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales en la planeacion, integracion,
control de los planes y calendarios de los procesos electorales federales y locales,
para el desarrollo de las actividades sustantivas de los procesos electorales.

Presentar al Secretario Ejecutivo el avance y seguimiento de los asuntos relevantes
gue derivan de los planes y calendarios de los procesos electorales federales y
locales, para que las unidades responsables den cumplimiento a las actividades
sustantivas.

Coordinar el funcionamiento del Comité de Planeacion para su adecuada operacion.

Las demas que establezca la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva, para el
logro de sus atribuciones.
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1.5.1. DEPARTAMENTO DE EVALUACION
OBJETIVO

Apoyar en la definicibn de los mecanismos de evaluacién para la integracion de
informacion que coadyuve a la toma de decisiones.

FUNCIONES

* Proponer estrategias de operacion y lineas de accion a corto, mediano y largo plazo,
gue sirvan de base para la formacién, actualizacién y mejora continua.

* Analizar la informacion y los estadisticos de las areas ejecutivas, técnicas u 6rganos
del instituto, con la finalidad de contribuir en el desempefio institucional.

» Efectuar el seguimiento a los indicadores estratégicos establecidos, en conjunto con
las unidades responsables, para la aplicaciéon de medidas de correccién o mejora.

+ Aplicar las politicas, lineamientos y demas disposiciones que en materia de
evaluacion institucional emita el Instituto, para el cumplimiento de los objetivos del
instituto.

* Elaborar los informes, analisis, proyectos, estudios u opiniones que sean requeridos
por la Coordinacion de Planeacion Institucional con objeto de que coadyuven en la
toma de decisiones para la mejora continua y la rendicién de cuentas.

* Las demés que establezca la persona Titular de la Coordinacion de Planeacion
Institucional, para el logro de sus atribuciones.
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1.5.2 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Participar en el disefio de metodologias y mecanismos para la alineacion y fortalecimiento
de las acciones de planeacién y seguimiento de las diferentes direcciones ejecutivas,
unidades técnicas y 6rganos desconcentrados, para la mejora de la gestién institucional.

FUNCIONES

» Coordinar los trabajos de monitoreo y seguimiento del Plan Estratégico Institucional,
con el objeto de identificar el grado de alineacion y cumplimiento de los objetivos y
proyectos estratégicos para impulsar las acciones hacia el logro de la misiéon y vision
institucional.

* Proponer un Modelo de Planeacién que atienda las necesidades del Instituto con
una perspectiva de largo plazo, para dar cumplimiento a lo establecido en el Plan
estratégico Institucional.

+ Coordinar las acciones para implementar el Modelo de Planeacion Institucional, con
una vision de corto, mediano y largo plazo, a efecto de alinear los esfuerzos de las
unidades responsables hacia el logro de los objetivos institucionales.

» Desarrollar los componentes del Modelo de Planeacion Institucional a cargo de la
Coordinacion de Planeacién Institucional, asi como las directrices, mecanismos,
lineamientos y demas disposiciones que impulsen su implementacion en las
unidades responsables del Instituto.

» Desarrollar metodologias y acciones para el monitoreo, seguimiento y evaluacién
del Modelo de Planeacién y del Plan Estratégico Institucional, con el fin de impulsar
su adopcion por parte de las unidades responsables, asi como realizar los ajustes
necesarios en la estrategia de implementacion.

* Investigar las areas de oportunidad, mejores practicas e innovaciones en el proceso
de planeacién institucional, para la implementacion de mejoras.

+ Coordinar la sistematizacion y optimizacion de los recursos tecnoldgicos para la
consulta y andlisis de informacion relativa al Modelo de Planeacion Institucional.
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Disefiar la integracion de informes, proyectos, analisis, estudios y demas
documentos relativos a los planes, programas y proyectos institucionales que se
requieran para la mejora y desempefio institucional.

Participar en el funcionamiento del Comité de Planeacion para su adecuada
operacion.

Participar en la planeacion e integracion de los planes y calendarios de los procesos
electorales federales y locales, con la Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral
y la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales, para el
control de las actividades sustantivas de los procesos electorales.

Validar el avance y seguimiento de los asuntos relevantes que derivan de los planes
y calendarios de los procesos electorales federales y locales, para que las unidades
responsables den cumplimiento a las actividades sustantivas.

Las demas que establezca la persona Titular de la Coordinaciéon de Planeacién
Institucional, para el logro de sus atribuciones.
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5.2.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Apoyar en el analisis de metodologias y disefio de mecanismos, impulsar las acciones de
planeacion y seguimiento de la diferentes direcciones ejecutivas, unidades técnicas y
organos desconcentrados, para la mejora de la gestién institucional.

FUNCIONES

* Contribuir en el disefio del Modelo de Planeacion Institucional bajo el cual las
unidades responsables proyectaran las actividades que les permitan lograr sus
objetivos.

* Analizar la informacién que se derive de la implementacion de cada uno de los
componentes que integran el modelo de Planeacion Institucional.

* Proponer las mejoras pertinentes para identificar los avances en la implementacion
del Modelo de Planeacion Institucional.

* Proponer las acciones para la implementacién de los componentes del Modelo de
Planeacion a cargo de la Coordinacién de Planeacion Institucional, tanto a nivel
central como de 6rganos desconcentrados para contribuir con el logro de los
objetivos.

* Investigar diferentes metodologias en materia de planeacién para conocer la
factibilidad de su aplicacién y adopcion en el Instituto, conforme a las politicas
internas definidas por los érganos de direccion.

+ Disefiar mecanismos para el monitoreo y seguimiento del Modelo de Planeacion
Institucional, asi como realizar los ajustes necesarios en la estrategia de
implementacion a fin de impulsar su adopcién por parte de las unidades
responsables.

* Generar los informes, reportes estadisticos y demas informacién que en la materia
le solicite la coordinacién de planeacion institucional para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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* Apoyar en el funcionamiento del Comité de Planeaciéon para su adecuada
operacion.

+ Las demds que establezca la persona Titular de la Coordinacién de Planeacion
Institucional, para el logro de sus atribuciones.
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1.5.2.2. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO ESTRATEGICO
OBJETIVO

Apoyar en la integracion, seguimiento y monitoreo de la planeacion y de los planes y
calendarios integrales de los procesos electorales federales y locales, para el normal
desarrollo de los procesos electorales.

FUNCIONES

» Contribuir en los trabajos de monitoreo y seguimiento del Plan Estratégico
Institucional, con el objeto de identificar el grado de alineacion y cumplimiento de
los objetivos.

« Brindar apoyo a la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral en la planeacion e
integracion del plan y calendario de los procesos electorales federales, para su
aprobacion.

* Apoyar en el seguimiento del plan y calendario de los procesos electorales federales
que realice la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.

« Brindar apoyo a la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos
Locales en la planeacién e integracion del plan y calendario de los procesos
electorales locales, para su aprobacion.

* Apoyar en el seguimiento del plan y calendario de los procesos electorales locales
gue realice la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales.

 Apoyar en el funcionamiento del Comité de Planeacion para su adecuada
operacion.

+ Las demds que establezca la persona Titular de la Coordinacion de Planeacion
Institucional, para el logro de sus atribuciones.
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VIl GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

TERMINOS:

Comisiones: Las Comisiones son drganos de trabajo que mandata la Ley Electoral y el
Consejo General del Instituto para llevar a cabo las tareas que realiza el Instituto, las
permanentes se detallan en el articulo 6 del Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral.

Consejeros: Consejeros Electorales del Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

Consejero Presidente: El Consejero Presidente del Consejo General del Instituto
Nacional Electoral.

Consejo o Consejo General: Consejo General del Instituto Nacional Electoral.
Constitucion: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DEA: Direccioén Ejecutiva de Administracion.

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

Fondo Revolvente: Monto que las Unidades Responsables solicitan por escrito, a la DEA
o al Vocal Ejecutivo Local, para atender sus gastos menores.

Instituto: Instituto Nacional Electoral.

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

Juntas Locales: Juntas Locales Ejecutivas del Instituto Nacional Electoral.

Juntas Distritales: Juntas Distritales Ejecutivas del Instituto Nacional Electoral.

Ley Electoral: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
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Modelo de Planeacién Institucional: Representacion conceptual de los componentes y
variables indispensables concatenados entre si, que orientan la actuacién institucional.

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

Organismos Pubicos Locales: Organismos Publicos Locales Electorales.

Servicio: Servicio Profesional Electoral Nacional.

SIGLAS:

ASF: Auditoria Superior de la Federacion.

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracién de Documento
INE: Instituto Nacional Electoral.

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
OPLE’s: Organismos Publicos Locales Electorales.

OIC: Organo Interno de Control

RIINE: Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Oficio No. INEIDEAl 6 6 6 5 12019

Ciudad de México, a 23 de octubre de 2019.

DICTAMEN TECNICO DEL PROYECTO DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA

Me refiero al oficio INE/SE/SA/199/2019, a través del cual la Secretaria Ejecutiva, remite
a la Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA), el proyecto del Manual de Organizacion
Especifico para su dictaminacion técnica.

Al respecto, con fundamento en lo que establecen los articulos 59, inciso €) de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE); y 50, inciso c) del
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE); asi como en los Lineamientos
para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion del Instituto Nacional
Electoral (Lineamientos), la DEA, emite el Dictamen Técnico en sentido favorable al
proyecto del Manual de Organizacion Especifico de la Secretaria Ejecutiva, toda vez que
éste cumple con los criterios metodolégicos establecidos en los Lineamientos.

El presente dictamen se emite con base en la revision efectuada al Proyecto del Manual
de Organizacién Especifico en los diversos apartados y criterios que establecen los
Lineamientos: Portada, Hojas de identificacion de Firmas y Rubricas, indice, Introduccion,
Antecedentes, Marco Juridico — Administrativo, Atribuciones, Misién y Vision, Estructura
Organica, Organigrama, Objetivo y Funciones por Area, Glosario de Términos y Siglas.

El dictamen técnico se expide para que la Secretaria Ejecutiva, pueda continuar con las
gestiones necesarias para su aprobacién ante las instancias competentes.

Finalmente, es importante establecer que el contenido del Proyecto de Manual de
Organizacion Especifico es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva, quien conoce a
detalle la composicion de su estructura organica, asi como las funciones,
responsabilidades y objetivos de cada uno de los puestos que la integran y que han sido
plasmados en el Manual citado.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR EJECUTIVO

__BOGART MONTIEL REYNA

C.cp: Lic. Edmundo Jacobo Molina. - Secretario'Ejecutivo. - Presente.
Lic. Julian Pulido Gémez. - Director de Personal. - Presente.
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