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Reglamento Interior del Instituto Electoral y
de Participacion Ciudadana de Tabasco

Titulo Primero. Estructura Organica del Instituto

Capitulol. Disposiciones Generales

Articulo1. Ambito de aplicacion

El presente Reglamento es de observancia general para las personas integrantes del
Consejo Estatal, los demas 6rganos centrales, las direcciones y en general para las y los
servidores publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Tabasco.

Articulo 2. Objeto

Este Reglamento tiene por objeto regular la estructura, organizacién y funcionamiento de
los 6rganos centrales, asi como de las direcciones y unidades administrativas del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco para el correcto ejercicio de sus
atribuciones y el debido cumplimiento de sus fines.

La estructura, organizacidon y funcionamiento de los 6rganos del Instituto que por su
jerarquia no se han establecido en el presente reglamento, se determinaran en el manual
de organizacion respectivo.

Articulo 3. Domicilio

El Instituto tendra su domicilio en la ciudad de Villahermosa y ejercera sus funciones en
todo el territorio de la entidad.

Articulo4. Abreviaturas y definiciones

Para efectos del presente Reglamento, se utilizaran las abreviaturas y definiciones
siguientes:
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VL.
VII.

VIII.

XI.

Xil.

Xill.

Comisiones: Las Comisiones Permanentes de Vinculacion con el INE, de
Organizacion Electoral y Educacién Civica, de Denuncias y Quejas, de Igualdad de
Géneroy No Discriminacion y las temporales que implemente el Consejo Estatal; y

Consejerias Electorales: Las Consejeras o Consejeros Electorales del Instituto
Electoraly de Participacion Ciudadana de Tabasco;

Consejerias Representantes de los Partidos Politicos; Las Consejeras o Consejeros
Electorales Representantes de los Partidos Politicos acreditados ante el Consejo
Estatal del Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana de Tabasco;

Consejo Estatal: El Consejo Estatal del Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana de Tabasco;

Direcciones: Las personas titulares de las Direcciones de Organizacion Electoral y
Educacion Civica, de Administraciéon y la Juridica;

INE: El Instituto Nacional Electoral;
Instituto: El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco;

Junta Ejecutiva: La Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoraly de Participacion
Ciudadana de Tabasco;

Ley Electoral: La Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco;

Presidencia: La persona titular de la Presidencia del Consejo Estatal del Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco;

Secretaria Ejecutiva: La persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco;

SIEE: El Sistema de Informacion Estatal Electoral del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco;y

SPEN: Servicio Profesional Electoral Nacional.

Titulo Segundo. Organos Centrales

Capitulol. Atribuciones de lasy los integrantes del
Consejo Estatal

Articulo 5. Consejerias Electorales
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Corresponde a las Consejerias Electorales las atribuciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Integrar el quérum de las sesiones del Consejo Estatal y participar en sus
deliberaciones con derecho a voz y voto;

Desempenar su funcién con autonomia, probidad y respeto;

Integrar las Comisiones que determine el Consejo Estatal y participar con derecho
avoz y voto en sus sesiones;

Presidir las Comisiones que determine el Consejo Estatal;
Solicitar la celebracién de sesiones de las Comisiones de que formen parte;

Solicitar, para el adecuado desempefo de su encargo, la colaboracién e
informacidn del titular de la Secretaria Ejecutiva;

Asistir o participar en eventos de caracter académico, cultural, civico o institucional
a nombre del Instituto ante toda clase de autoridades, entidades, dependencias y
personas fisicas o juridico colectivas;

Proponer a la Presidencia la designacién del personal adscrito a su Consejeria, de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal y las normas administrativas
correspondientes;y

Asistir a las reuniones de trabajo a las que sean convocadas.

Articulo6. Consejerias Representantes de los Partidos Politicos

A las Consejerias Representantes de los Partidos Politicos, corresponde el ejercicio de las

siguientes atribuciones:

Atender las convocatorias de las sesiones del Consejo Estatal y recibir con la
debida oportunidad los documentos relativos a los puntos a tratar en el orden del
dia;

Integrar el quérum de las sesiones del Consejo Estatal y participar en sus

deliberaciones con derecho a voz;

Manifestarse libremente y de manera respetuosa sobre los temas que se traten en
las sesiones;

Contribuir al buen desarrollo de las sesiones;

Alternarse durante el desarrollo de las sesiones, entre propietaria o propietario y
suplente, cuando lo consideren necesario, informandole a la Presidencia del
organo de que se trate;

Pagina 8 | 51



VI. Solicitar a la Presidencia, de conformidad con las reglas establecidas en este
Reglamento, la inclusidn o retiro de algun asunto en el orden del dia, para tratarlo
con posterioridad;

VII. Representar legalmente al partido o candidatura independiente en su caso,
conforme a su designacién y ante el drgano electoral que corresponda; y

VIIl.  Solicitar informacidn respecto a las actividades del Instituto.

Articulo 7. Acreditaciény sustitucion de las Consejerias Representantes

Los partidos politicos nacionales que, en la eleccidon inmediata anterior no obtuvieron al
menos el 3 por ciento de la votacion y mantengan su registro, podran participar en la
subsecuente eleccion en la entidad. Para tal efecto, treinta dias antes del inicio del
proceso electoral, deberan manifestar su intencion y solicitar por escrito su acreditacion
ante el Consejo Estatal. Asimismo, el 6rgano partidario competente, ante la Secretaria
Ejecutiva debera designar a quien lo represente, indicando el domicilio para recibir
notificaciones, o en su caso el correo electrénico para tales efectos.

Para llevar a cabo la sustitucién de las Consejeras o Consejeros representantes de los
partidos politicos ante el Consejo Estatal, el 6rgano partidario competente debera
presentar ante la Secretaria Ejecutiva una solicitud por escrito, acreditando que la
sustitucion se realizé conforme a la normatividad del partido politico. El escrito debera
indicar el domicilio para recibir notificaciones, asi como el correo electrénico para tales
efectos.

Presentada la solicitud a que se refiere el parrafo anterior y una vez cumplidos los
requisitos correspondientes, la Secretaria Ejecutiva dara cuenta de ella a la Presidencia a
efecto de que la Consejeria Representante del Partido Politico rinda la protesta
constitucional.

Capitulo ll. Presidencia

Articulo 8. Atribuciones de la Presidencia

Para el adecuado desempenfo de sus funciones ala Presidencia le corresponde el ejercicio
de las siguientes atribuciones y obligaciones:

l. Representar al Instituto en los actos o eventos en los que participe o asista como
invitada o invitado;
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VI.

VII.

VIII.

X.

Velar y fomentar la unidad y colaboracion institucional, observando los principios
rectores en la materia;

Aplicar las directrices de la ejecucion de las politicas y programas generales o
especificos que emita el Consejo Estatal;

Proponer al Consejo Estatal para su aprobacion, en su caso, a mas tardar en el mes
de agosto de cada ano, el Plan Institucional Anual de cada ejercicio;

Suscribir de forma conjunta con la Secretaria Ejecutiva, los convenios con
instituciones publicasy privadas que considere convenientes para el cumplimiento
de los fines del Instituto, debiendo informar al Consejo Estatal;

Expedir en conjunto con la Secretaria Ejecutiva, los nombramientos de las o los
titulares del 6rgano técnico o de las direcciones del Instituto;

Proponer para su aprobacion, en su caso, al Consejo Estatal a quien habra de cubrir
las ausencias temporales de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, la cual
debera ser integrante de la Junta Ejecutiva;

Coordinar las actividades de difusion, comunicacion social y relaciones publicas
del Instituto;

Proponer al Consejo Estatal las modificaciones al horario general de labores del
personal del Instituto para el caso de los procesos electorales y situaciones
extraordinarias;y

Las demas que establezca el Consejo Estatal o las disposiciones legales.

Para el despacho de los diversos asuntosy el gjercicio de sus facultades, la Presidencia se

auxiliara de las siguientes unidades:

VII.

Secretaria Particular;

Coordinacion de Asesores;

Secretaria Técnica;

Unidad de Igualdad de Género y No Discriminacion

Unidad de Comunicacidén Social,

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y
Unidad de Logistica.

Articulo 9. Secretaria Particular

La Secretaria Particular tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:
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VI.
VII.
VIII.

Recibir, revisar y turnar la documentacion que se remita la Presidencia y darle el
tramite y seguimiento correspondiente;

Tramitar los asuntos que le encomiende la Presidencia y dar seguimiento a éstos;

Organizar, controlar y registrar la correspondencia, agenda y archivo de la
Presidencia;

Proponer criterios, normas y procedimientos que rijan las audiencias que otorgue
la Presidencia;

Fungir como enlace informativo entre las areas y servidores publicos del Instituto,
para dar a conocer las instrucciones que gire la Presidencia;

Asistir a la Presidencia en las reuniones de trabajo;
Coordinar la organizacion de eventos a cargo de la Presidencia; y

Las demas que le confiera la Presidencia.

Articulo 10. Coordinacion de Asesores

A la Coordinacion de Asesores corresponde el ejercicio de las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Contribuir al proceso de toma de decisiones de la Presidencia, a través de estudios
e identificacién de problemas especificos de las areas, unidades administrativas 'y
organos desconcentrados que integran al Instituto;

Coordinar con la Direccién de Administraciéon el suministro de los recursos
materiales, humanos, financieros e informaticos necesarios para atender los
requerimientos de la Presidencia;

Analizary proporcionar elementos de caracter técnico, juridico, politicoy financiero
para la toma de decisiones de la Presidencia;

Proponer a la Presidencia mecanismos técnicos que permitan elevar los niveles de
eficiencia y productividad en las actividades del Instituto;

Revisar la documentacion que suscriba la Presidencia;

Proponer a la Presidencia el disefno de politicas administrativas, conforme a la
planeacion institucional;

Coordinar con la Secretaria Ejecutiva la preparacion de la documentacion
relacionada con las convocatorias a sesiones del Consejo Estatal o Junta Ejecutiva;

y

Las demas que le confiera la Presidencia.
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Articulo 11. Secretaria Técnica

A la Secretaria Técnica compete el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

VI.

VII.

Dar seguimiento a los programas institucionales e informar sobre sus avances;

Recibir y atender las solicitudes de apoyo técnico e informacién que se requiera a
la Presidencia;

Elaborar los informes que correspondan a la Presidencia y en su caso, remitirlos a
la autoridad correspondiente;

Integrar la informacion necesaria para las reuniones de trabajo que lleve a cabo la
Presidencia;

Coadyuvar en el seguimiento de los acuerdos y convenios suscritos por la
Presidencia;

Participar en las reuniones de trabajo que realice la Presidencia, asi como en
aquellas que sean convocadas por la Junta Ejecutiva; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales.

Articulo 12. Unidad de Igualdad de Género y No Discriminacion

La Unidad de Igualdad de Género y no Discriminacién tiene las atribuciones y obligaciones

siguientes:

Coadyuvar en el disefo e instrumentacion de las campafnas de educacion civica e
informacion para la prevencion, atencién y erradicacion de la violencia politica
contra las mujeres;

Proponer a la Presidencia la politica institucional en materia de igualdad de género
y no discriminaciony su proyecto anual de actividades para su incorporacion en los
programasy acciones del Instituto;

Promover el desarrollo de estrategias para la generacion de una cultura en favor de
la igualdad laboral libre de violencia y discriminacion al interior del Instituto;

Promover la capacitacidon y las medidas conducentes para institucionalizar y
transversalizar la igualdad de género y no discriminacién en los programas y
proyectos de las distintas areas del Instituto;

Disefar y coadyuvar en la implementacion de programas de formacion en cultura
de igualdad entre los géneros que impulsen la participacidon y el empoderamiento
politico de las mujeres;
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VI. Asesorar a las direcciones, unidades técnicas y 6rganos desconcentrados, en la
formulacién de sus politicas, programas y proyectos para hacerlos congruentes con
la politica institucional en materia de igualdad de género y no discriminacion;

VII. Impulsar el desarrollo de proyectos de investigacion y estudios sobre las
condiciones sociales y culturales para la promocion de los derechos politico-
electorales de las mujeres;

VIIl.  Analizar los procesos institucionales y, en su caso, proponer el redisefio de estos
propiciando que la perspectiva de género y no discriminacién se integre en
cualquier accion que planifique programas o proyectos dentro del Instituto;

IX. Generar bases de datos estadisticas y analisis sobre la participaciéon de las mujeres
en los ambitos politicos y sobre el acceso de estas a cargos de eleccion popular;

X. Dar seguimiento a los procedimientos para la participacidon paritaria entre los
géneros en las candidaturas a cargos de eleccién popular del Estado, y coadyuvar
en los estudios juridicos y matematicos que se realicen para su aplicacidn efectiva;

XI. Establecer los contenidos sobre igualdad de género y no discriminacidon que
deberanincluirse en los cursos que impartan las areas del Instituto;

XIlI. Proponer los contenidos de las campanfas informativas y de difusion sobre igualdad
de género y no discriminacion;

Xlll. Dar seguimiento e informar a la Comisién de Igualdad de Género y No
Discriminacién acerca del desarrollo y cumplimiento de los programas y proyectos
institucionales en materia de igualdad de género y no discriminacion, para apoyar
la toma oportuna de decisiones;

XIV. Actualizar la informacion que corresponda al médulo de su competencia del SIEE;
y

XV. Las demas conferidas por el Consejo Estatal o la Presidencia.

Articulo 13. Unidad de Comunicacion Social
La Unidad de Comunicacioén Social tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:

l. Proponer la estrategia de comunicacion social necesaria y de participacion
ciudadana para el ejercicio del derecho al sufragio, para el efecto de que el Instituto
difunda las actividades y funciones que desarrolla;

. Coadyuvar con las instancias institucionales en la difusién de los asuntos de sus
respectivas competencias;
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VL.

VII.

VIII.

XI.

Xil.

Xill.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Establecer la estrategia informativa del Instituto y vigilar su cumplimiento;

Mantener enterado al personal directivo del Instituto sobre la informaciéon que
generan los diferentes medios de comunicacion, impresos y electronicos relativa a
las actividades y funciones que desarrolla el Instituto;

Planear, programar, dirigir y supervisar los mecanismos que permitan un
permanente flujo de informacién y atencidn a los medios de comunicacién;

Autorizar la publicacion de los contenidos informativos institucionales, con el visto
bueno de la Presidencia;

Coordinar las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas necesarias para
la difusién de las actividades institucionales;

Informar a la Presidencia y a la Secretaria Ejecutiva el avance en la ejecucion de la
estrategia informativa del Instituto;

Identificar y establecer los vinculos necesarios con instituciones, dependencias,
organismos privados y empresas que sean susceptibles de proporcionar apoyo a
las acciones del Instituto, en materia de comunicacién social;

Atender las solicitudes de las diferentes instituciones publicas o privadas en los
asuntos de su competencia, asi como brindar apoyo a los 6rganos institucionales
en materia de comunicacioén social siempre gue se lo soliciten;

Recopilar y analizar la informacion que sobre el Instituto difundan los medios de
comunicacion masiva, mediante la elaboracion de productos como la sintesis de
prensay la de monitoreo de medios electronicos;

Proponer mecanismos de evaluacién de los programas de difusidon y promocion
institucional;

Dar seguimiento a la difusidon y publicidad del Instituto en las plataformas digitales;

Coordinar la grabacidn audiovisual y la transmision de las sesiones y eventos del
Consejo Estatal, la Junta Ejecutiva y de las Comisiones;

Establecer directrices para las grabaciones y transmisiones de las sesiones o
eventos de los drganos electorales y proporcionar la capacitacion sobre el uso del
equipo;

Monitorear las encuestas que se publiqguen en medios impresos e informar a la
Secretaria Ejecutiva sobre su contenido;

Elaborar y proponer al Consejo Estatal, el manual de identidad Institucional con
enfoque inclusivo;

Elaborar un catalogo de medios de comunicacion y prensa de la entidad;
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XIX.

XX.

Actualizar la informacién que corresponda al médulo de su competencia del SIEE;
y

Las demas que le confiera la Presidencia.

Articulo 14. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ademas de las que le otorgan las leyes en la materia, la Unidad de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica ejerce las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar y proponer los proyectos de reglamento y lineamientos relativos a las
materias de Transparencia e Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales
del Instituto;

Coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones, procedimientos vy
responsabilidades establecidas en las disposiciones legales en la materia;

Recabar, actualizar y en su caso proporcionar la informacién que corresponda a las
obligaciones de transparencia, conforme a las disposiciones y a los plazos de la
materia;

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como los
informes que se deriven de los recursos de revisiéon o las denuncias que se
interpongan en materia de transparencia;

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacién publica a su cargo;

Llevar un registro mensual de las solicitudes de acceso a la informacién, asi como
sus tramites, costos de reproduccion y envio, en su caso;

Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atencion de las solicitudes de acceso a la informacion o proteccidon de datos
personales;

Capacitar al personal del Instituto para dar tramite a las solicitudes de informacion;

Proponer y elaborar los proyectos de dictamen relativos a la clasificacion de
informacidny solicitudes de ésta;

Comprobar en cada caso que la informacién solicitada no haya sido clasificada
como reservada o confidencial;

Recibir las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion, dandoles el seguimiento que corresponde;
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XIl.

Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Solicitar al Comité de Transparencia la clasificacion o desclasificacion de la
informacién que esté reservada o parcialmente reservada y/o contenga datos
confidenciales, personales o sensibles;

Analizar y proponer, la informacién que previos los tramites respectivos, deba
considerarse como reservada;

Coordinar la publicacién de la informacidon publica del Instituto, en el portal de
internet de este, asi como en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma Nacional, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias de la materia;

Asesorary orientar en la elaboracion de las solicitudes de informacion, asicomo en
los tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la misma;

Actualizar la informacién que corresponda al médulo de su competencia del SIEE;
y

Las demas que le confieran las disposiciones legales y la Presidencia.

Para su mejor desempefo, la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

coordinara a los enlaces de cada una de las areas o unidades administrativas, quienes

seran designados por las o los titulares de las direcciones o el érgano técnico, de entre el
personal adscrito a cada una de éstas.

Lasy los enlaces, seran responsables de la atencion de las solicitudes de informacion, de

la publicacién de las obligaciones de transparencia, de la proteccién de datos personales

y del resguardo de la documentacion e informacion publica que corresponda al area o

unidad administrativa de su adscripcion, de acuerdo con el Reglamento de Transparencia.

Articulo 15. Unidad de Logistica

La Unidad de Logistica tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:

Preparar el recinto y los elementos e insumos audiovisuales o técnicos necesarios
para la realizacion de las sesiones, reuniones de trabajo o eventos de los 6rganos
del Instituto, previa autorizacién de la Presidencia;

Realizar las grabaciones de audio de las sesiones del Consejo Estatal, la Junta
Ejecutivay demas 6rganos del Instituto;

Vigilar el adecuado funcionamiento del equipo de sonido para la grabacién de audio
de las sesiones o eventos de los 0rganos electorales centrales del Instituto;
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V.

V.

Coordinar con la Direccion de Administracion, el mantenimiento del recinto y las
instalaciones bajo su resguardo, previa autorizacién de la Presidencia; y

Las demas que le confiera la Presidencia.

Capitulo lll. Junta Ejecutiva

Articulo 16. Atribuciones de la Junta Ejecutiva

Ademas de las establecidas en la Ley Electoral, la Junta Ejecutiva tiene las siguientes

atribuciones y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

Dar seguimiento y cumplimiento de las politicas del ejercicio presupuestal, con el
fin de informar al Consejo Estatal;

Integrar la cartera institucional de proyectos, para su posterior integracién al
anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto;

Aprobar los manuales de organizacién, procedimientos y de control interno del
Instituto;

Asignar la funcién de Coordinacién de Control Interno a la persona servidora
publica que determine;

Proponer al Consejo Estatal, para su aprobacion, en su caso, las medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, conforme a los principios de
economia, eficacia, eficiencia, transparencia y honradez, establecidos por las
disposiciones legales correspondientes;

Aprobar la designacion del personal del Instituto con excepcion de aquellos
previstos en el Reglamento de Elecciones y del SPEN, conforme a las disposiciones
aplicables;

Proponer al Consejo Estatal, para su aprobacion, en su caso, el estatuto y las
condiciones de trabajo del personal del Instituto;

Proponer al Consejo Estatal, para su aprobacidn en su caso, la reclasificacién y
readscripcion de las categorias relacionadas con las plazas administrativas
vacantes a fin de adecuarlas a las necesidades del Instituto;

Presentar al Consejo Estatal para su aprobacién, en su caso, la propuesta de
redistribucion y reajuste al presupuesto conforme a los recursos asignados;y

Las demas que le confiera el Consejo Estatal.
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Capitulo IV. Secretaria Ejecutiva

Articulo 17. Atribuciones de la Secretaria Ejecutiva

Ademas de las que le confiere la Ley Electoral, corresponde a la Secretaria Ejecutiva el

ejercicio de las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Supervisar la ejecucion de las politicas, programas generales y especificos del
Instituto;

Coordinar los procedimientos y el trdmite para la correspondencia del Instituto,
salvo en los casos que la Ley determine expresamente la competencia de la
Presidencia;

Informar al Consejo General del INE la falta absoluta de la Presidencia o de las
Consejerias Electorales;

Llevar el registro de solicitudes de mecanismos de participacién ciudadana y
popular;

Emitir los acuerdos administrativos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

Establecer los criterios para la elaboraciéon de los informes, manuales,
procedimientos y servicios de las direcciones y unidades administrativas del
Instituto;

Solicitar a las direcciones y unidades administrativas del Instituto, los informes
sobre sus actividades y programas que considere necesarios;

Integrar los informes trimestrales, y en su caso, los anuales y especificos que deban
presentarse al Consejo Estatal;

Supervisar que la estructura del personal de los 6rganos desconcentrados esté
debidamente integrada y su actuacion se realice acorde a los fines del Instituto y
cuenten con los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento;

Solicitar laintervencion o colaboracion de los notarios publicos para la certificacion
de hechos relacionados con el gjercicio de la funcidn electoral durante el desarrollo
de la jornada en los procesos electorales;

Aprobar las condiciones de contratacion de los inmuebles destinados para la
instalacién de las juntas distritales con el visto bueno de la Comision de
Organizacion Electoral y Educacion Civica y de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal;
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XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

Suscribir en coordinacion con la Presidencia, los convenios con organismos e
instituciones publicas o privadas;

Resguardar el archivo del Consejo Estatal y de la Junta Ejecutiva en términos de las
leyes de la materia;

Supervisar y coordinar la elaboracion, integracion, control y seguimiento del plan
estratégico y el calendario de los procesos electorales, asi como disponer lo
necesario para su aprobacion por el Consejo Estatal;

Coordinary supervisar a las direcciones y demas areas del Instituto, instruyendo la
atencion de asuntos de acuerdo con sus competencias;y

Las demas que le confiera el Consejo Estatal o la Presidencia.

Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones, la Secretaria Ejecutiva contara con las
siguientes unidades:

VII.

Secretaria Particular;

Coordinacion Técnica

Coordinacién de Oficialia Electoral,

Coordinacién de Vinculaciéon con el INE;

Coordinacién de Archivo;

Unidad de Planeacién y Evaluacion;

Unidad de Tecnologias de la Informaciony Comunicacion.

Articulo 18. Secretaria Particular

La Secretaria Particular como organo auxiliar de la Secretaria Ejecutiva ejerce las

siguientes atribuciones y obligaciones:

Recibir, revisar y acordar con él o la titular de la Secretaria Ejecutiva, la
documentacion que reciba y darle el tramite y seguimiento correspondiente;

Tramitar los asuntos que le encomiende la o el titular de la Secretaria Ejecutiva y
darle seguimiento;

Organizar, controlar y registrar la correspondencia, agenda y archivo de la
Secretaria Ejecutiva;

Proponer las politicas, criterios, normas y procedimientos que rijan la atencion al
publico de la Secretaria Ejecutiva;

Ejercer como enlace informativo entre las areas y servidores publicos del Instituto,
para dar aconocer las instrucciones que gire la o el titular de la Secretaria Ejecutiva;
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VL.

VII.

VIII.

Coordinar con la Direccién de Administracion el suministro de los recursos
materiales, humanos, financieros e informaticos necesarios para atender los
requerimientos de la Secretaria Ejecutiva o de sus 6rganos;

Fungir como enlace de transparencia y responsable del archivo de tramite de la
Secretaria Ejecutiva;

Asistir a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva en las reuniones de trabajo;
Colaborar en la organizacion de eventos a cargo de la Secretaria Ejecutiva; y

Las demas que le confiera la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 19. Coordinacion Técnica

Corresponde a la Coordinacién Técnica las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

Recabar y preparar la documentacion que se adjunta al orden del dia de las
sesiones que celebren el Consejo Estatal o la Junta Ejecutiva;

Coordinarse con el area correspondiente de Presidencia para la preparacion de la
documentacion relacionada con las convocatorias a sesiones del Consejo Estatal
o Junta Ejecutiva;

Llevar el registro de las sesiones del Consejo Estatal y de la Junta Ejecutiva, asi
como de los acuerdos o resoluciones adoptadas;

Notificar los oficios de convocatoria a sesidon del Consejo Estatal o de la Junta
Ejecutiva, adjuntando la documentacion relacionada con el orden del dia;

Notificar los acuerdos o resoluciones aprobadas por el Consejo Estatal o la Junta
Ejecutiva, a aquellos integrantes que no hayan asistido a la sesion correspondiente;

Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de acuerdo que se sometan a la
consideracion de los 6rganos desconcentrados;

Preparar, con el apoyo de las areas responsables de la elaboracion de las
respectivas propuestas y proyectos, las versiones definitivas de los documentos
aprobados por el Consejo Estatal, las que deberan contener los votos particulares
0 concurrentes, las observaciones o modificaciones, que en su caso haya aprobado
el 6rgano electoral;

Coordinar la elaboracion de versiones estenograficas de las actas de Consejo
Estatal y Junta Ejecutiva;

Elaborar las actas de las sesiones del Consejo Estatal y de la Junta Ejecutiva;
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XI.

Xil.

Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

Integrar, clasificar y resguardar los expedientes de las sesiones de Consejo Estatal
o Junta Ejecutiva;

Publicar o fijar en los estrados del Instituto, los acuerdos y resoluciones que
apruebe el Consejo Estatal e instruir su difusidn en el portal electrénico del
Instituto;

Tramitar la publicacién de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo
Estatal en el Periddico Oficial del Estado;

Remitir a la Secretaria Ejecutiva los documentos aprobados por el Consejo Estatal
para su firma;

Establecer el registro de las sesiones del Consejo Estatal o de la Junta Ejecutiva, de
la asistencia de sus integrantes, asi como de los acuerdos, dictdamenes o
resoluciones que aprueben dichos érganos;

Proponer los lineamientos para la elaboracién de dictdmenes, actas, acuerdos o
resoluciones que aprueben el Consejo Estatal, la Junta Ejecutiva o los 6rganos
desconcentrados del Instituto;

Llevar el control y actualizacidon de las acreditaciones que los partidos politicos o
candidaturas independientes realizan ante el Consejo Estatal u drganos
desconcentrados, verificando la protesta de ley de cada uno de ellos;

Tramitar los nombramientos que expide la Secretaria Ejecutiva a las Consejerias
Representantes acreditadas ante el Consejo Estatal o sus drganos
desconcentrados;

Elaborar el informe mensual y en su caso el trimestral de actividades de la
Secretaria Ejecutiva, para su presentacion a la Junta Ejecutiva; y

Las demas que le confiera la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 20. Coordinacion de lo Contencioso Electoral

La Coordinacion de lo Contencioso Electoral para el desempefno de sus funciones se

integra por 3 Coordinaciones. La primera con categoria “A” que sera la titular de dicha

Coordinacién y las restantes con categoria “B” que seran auxiliares y estaran

jerarquicamente subordinadas a la categoria superior.

Articulo 21. Atribuciones de la Coordinacion “A” de lo Contencioso Electoral
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La persona titular de la Coordinacién de lo Contencioso Electoral con categoria “A” tiene

las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Coordinar la asesoria, representacion y defensa juridica de los drganos que
conforman del Instituto, ante las distintas autoridades e instancias judiciales y
administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo
oportuno de los mismos con apego a las disposiciones legales;

Turnary asignar para su tramite a las o los Coordinadores auxiliares, las denuncias
0 quejas que se presenten por hechos que presuntivamente constituyan
infracciones en materia electoral;

Dirigir los procesos de sustanciacion y tramitacion de los procedimientos
sancionadores electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios de
impugnacidn electoral, de conformidad con la normativa vigente;

Determinar las diligencias necesarias para el desarrollo de la investigacion
preliminary la correcta y oportuna ejecucioén de los procedimientos sancionadores
que determine la Ley Electoral;

Evaluar y validar los proyectos de resolucion de los procedimientos ordinarios
sancionadores, o en su caso las medidas cautelares necesarias, a fin de que éstos
sean turnados a la Comisiéon de Quejas y Denuncias para su deliberacion;

Supervisar la elaboracion de los informes circunstanciados derivados de los
medios de impugnacién que se promuevan en contra de los actos emitidos por los
organos del Instituto;

Informar a la Secretaria Ejecutiva de las quejas y denuncias recibidas a fin de dar
cumplimiento al principio rector de maxima publicidad que rige la funcion electoral;

Coordinar el registro y clasificacion de los procedimientos sancionadores en
procedimientos ordinarios que se instauran por faltas cometidas dentro y fuera de
los procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos y por faltas
cometidas dentro de los procesos electorales;

Llevar la estadistica de los procedimientos sancionadores y de los medios de
impugnacion;

Planear y promover los estudios normativos y demas ordenamientos internos, con
la finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del Instituto, en lo relativo a
los criterios, politicas y demas normas en materia de lo contencioso electoral; y

Las demas que le confiera la Secretaria Ejecutiva y las disposiciones legales.
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Articulo 22. Atribuciones de la Coordinacion “B” de lo Contencioso Electoral

Las personas titulares de las Coordinaciones de lo Contencioso Electoral con categoria

“B” tienen las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

Asesorar, representar y defender juridicamente a los érganos que conforman del
Instituto, ante las distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas en
los asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo oportuno de los mismos
con apego a las disposiciones legales;

Sustanciar y tramitar los procedimientos sancionadores electorales ordinarios y
especiales y los medios de impugnacién electoral que se interpongan en contra de
los actos o resoluciones de los drganos del Instituto, de conformidad con la
normativa vigente y a las directrices de la o del superior jerarquico;

Integrary resguardar, conforme a las directrices o lineamientos que se establezcan,
los expedientes relacionados con los procedimientos sancionadores o medios de
impugnacion;

Desahogar las diligencias necesarias para el correcto desarrollo y oportuna
ejecucion de los procedimientos sancionadores que determine la Ley Electoral,

Elaborar los informes circunstanciados derivados de los medios de impugnacion
gue se promuevan en contra de los actos emitidos por los érganos del Instituto;

Coordinar la emisién de notificaciones de acuerdos o resoluciones relacionadas
con los procedimientos sancionadores, conforme a la Ley Electoral;

Elaborar los proyectos de resolucion de los procedimientos sancionadores, o0 en su
caso las medidas cautelares necesarias, conforme a los plazos legales y previa
validacion de su superior jerarquico, a fin de que éstos sean turnados a los érganos
electorales competentes para su deliberacion;

Supervisar dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que pudieran
afectar la equidad en la contienda electoral a fin de coordinar funciones de lo
Contencioso Electoral de acuerdo con las disposiciones legales; y

Las demas que le confiera la Secretaria Ejecutiva, la persona titular de la
Coordinacidén de lo Contencioso Electoral y las disposiciones legales.

Articulo 23. Coordinacion de Oficialia Electoral

La Oficialia Electoral es un o6rgano auxiliar de la Secretaria cuyos funcionarios estan

investidos de fe publica y a quienes les corresponden las siguientes atribuciones y

obligaciones:
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VI.

VII.

VIII.

Dar fe de la realizacion de actos y hechos en materia electoral, ya sea a solicitud de
la Secretaria, de los partidos politicos, o de las personas aspirantes, precandidatas
o candidatas en términos del Reglamento correspondiente;

Certificar la realizacion de los actos tendentes a la formacién de agrupaciones o
partidos politicos locales;

Coadyuvar con la Coordinacién de lo Contencioso Electoral en la sustanciacion de
los procedimientos sancionadores, mediante el desahogo de diligencias de
inspecciodn, certificacién o verificacion;

Coordinar el ejercicio de la fe publica a cargo de los 6rganos desconcentrados del
Instituto;

Proponer los requisitos o criterios que deberan reunir las actas de certificacion;

Llevar el registro de las solicitudes relacionadas con el ejercicio de la fe publica,
turnadas por la Secretaria o por los 6rganos desconcentrados;

Actualizar la informacién que corresponda al médulo de su competencia del SIEE;
y

Las demas que le confiera la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 24. Coordinacion de Vinculacion con el INE

La Coordinaciéon de Vinculacién con el INE ejerce las siguientes atribuciones vy

obligaciones:

Garantizar que la comunicacién que se emita entre el Instituto y el INE se lleve a
cabo en los términos de las disposiciones normativas sefaladas en los convenios
celebrados, lineamientos o criterios generales que resulten aplicables, a efecto de
cumplir con la funcién electoral;

Coordinar la ejecucion de los acuerdos, convenios y disposiciones en el marco de
las actividades de vinculacidon con el INE o de las funciones que éste le delegue para
la organizacion de los procesos electorales;

Coordinar los mecanismos de comunicacion y seguimiento entre el Instituto y el
INE para el desarrollo de la funcidn electoral en su ambito de competencia;

Coordinar la elaboracion del marco normativo del Instituto, para facilitar el ejercicio
de las facultades que, en su caso, delegue el INE en el &mbito de sus atribuciones
respecto a otros temas afines;
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Coordinar la implementacion de las funciones que le corresponden al Instituto,
relacionadas con la facultad de atraccién y asuncién total o parcial del INE;

Gestionar la celebracion de los convenios entre el Instituto y el INE para facilitar el
desarrollo de los procesos electorales, en coordinacion con la comisién
correspondiente;

Coordinar la captura de la informacidon en los sistemas informaticos establecidos
por el INE para el seguimiento de las actividades relevantes realizadas por el
Instituto;

Coordinar la elaboracion de los informes que el Instituto presente al INE, relativos
al ejercicio de facultades delegadas u otras materias relevantes;

Monitorear las sesiones que realicen los drganos centrales del INE y las diferentes
comisiones; e informar a los drganos centrales del Instituto;

Canalizar las comunicaciones que se reciban del INE a los diversos drganos y areas
del Instituto para su debida atencién, en el ambito de sus atribuciones;

Actualizar la informacién que corresponda al médulo de su competencia del SIEE;
y

Las demas que le confiera la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 25. Coordinacion de Archivo

La Coordinacién de Archivo ejercera las siguientes atribuciones y obligaciones:

VL.

Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, los
diversos organosy areas del Instituto;

Convocar a las reuniones del Grupo Interdisciplinario y preparar la documentacion
para su desarrollo;

Proponer al Grupo Interdisciplinario el Sistema Institucional para la administracion
de los archivos y los procesos de gestion documental;

Elaborar el Manual de Procedimientos para la integracion de los documentos en
expedientes para su presentacion y aprobacion por parte de la Junta Ejecutiva;

Inscribir en el Registro Nacional y en su caso en el Estatal, la existencia y ubicacién
de archivos bajo su resguardo;

Coadyuvar con el grupo interdisciplinario en la valoracion documental;
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VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXIl.

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios
para asegurar que mantengan su procedenciay orden original;

Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestidn
documentaly administracion de archivos;

Racionalizar la produccion, uso, distribucién y control de los documentos de
archivo;

Resguardar el acervo documental del Instituto;

Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con las leyes de la materia;

Elaborar los indices y catalogos de la documentacion histérica que esté bajo su
custodia, de acuerdo con los lineamientos que se establezcan;

Evitar la sustraccion o pérdida de documentos, bajo su resguardo o custodia, asi
como proporcionar la documentacidon o informacién en cualquiera de sus
modalidades, para fines no oficiales, laborales o de consulta, previamente
autorizada;

Establecer mecanismos y formatos para proporcionar servicios de consulta de la
documentacioén e informacién del Archivo;

Proponer y ejecutar acciones de cuidado y conservacion de la documentacion
perteneciente al archivo;

Mantener actualizado el inventario general de los archivos, a fin de conocer en todo
momento sus contenidos y facilitar su localizacién y consulta;

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico
previstos en las leyes de la materia y sus disposiciones reglamentarias;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos;

Coordinar el funcionamiento de la Unidad de Correspondencia, designando en
procesos electorales o cuando se trate de plazos judiciales, los horarios y al
personal que debera cubrir las guardias que se requieran para tal efecto;

Actualizar la informacién que corresponda al médulo de su competencia del SIEE;

Supervisar la actualizacién del Sistema Informatico de Archivos del Instituto; y
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XXII1.

Las demas que le confiera la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 26. Unidad de Planeacion y Evaluacion

A la Unidad de Planeacién y Evaluacion le corresponden las siguientes atribuciones y

obligaciones:

VI.
VII.

VIII.

XI.

Proponer a la Secretaria Ejecutiva, los procesos de planeacion, programacion,
presupuestacion y evaluacién del cumplimiento de los objetivos, estrategias y
lineas de accién del Programa Institucional Anual;

Realizar las transferencias presupuestales, modificaciones programaticas y las
demas relacionadas con el proceso de programacién y presupuestacion,
incluyendo su tramite ante las autoridades correspondientes, previa autorizacion
de la Secretaria Ejecutiva;

Integrar, conforme a la informacidon que proporcionen los érganos y areas del
Instituto, el anteproyecto del Programa Institucional Anual, para su envio a la Junta
Ejecutiva;

Formular en coadyuvancia con la Direccién de Administracion, el anteproyecto de
presupuesto de egresos del Instituto, atendiendo los principios presupuestales que
establecen las disposiciones legales;

Operar, dar seguimiento y evaluar el proceso de programacién y presupuestacion,
para asegurar el cumplimiento de las finalidades, objetivos y metas institucionales;

Supervisar la publicacion y difusion del Programa Institucional Anual;

Proponer planteamientos, estudios, estadisticas e informacion en general, para
integrar el Programa Institucional Anual;

Verificar e impulsar la ejecucidon y operacion de los programas institucionales, para
que respondan a los objetivos, estrategias y lineas de accion fijadas en el Programa
Anual;

Coordinar, aplicar y dar seguimiento a las politicas y criterios del sistema de
evaluacion del desempefio de los programas del Instituto;

Mantener actualizado el seguimiento de indicadores de gestiony de desempefio del
Instituto y el Sistema de Informacién Programatico Presupuestal;

Actualizar la informacién que corresponda al médulo de su competencia del SIEE;
y
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XIl.

Las demas que le confiera el Consejo Estatal, la Presidencia o la Secretaria
Ejecutiva.

Articulo 27. Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

A la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon corresponde el desempefio

de las atribuciones y obligaciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Administrar los servicios electronicos como el portal de internet, el correo
electronicoy las plataformas digitales institucionales;

Auxiliar y asesorar a los érganos competentes del Instituto en el desarrollo y
operacion del Programa de Resultados Electorales Preliminares durante los
procesos electorales, en concordancia con las reglas, lineamientos y criterios que
emita el INE;

Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de lineamientos y bases para el
Programa de Resultados Electorales Preliminares;

Disefiar, instalar y mantener en funcionamiento las aplicaciones o sistemas
informaticos, bases de datos y las redes de comunicaciones que faciliten el
desarrollo de las actividades de las areas del Instituto;

Elaborar y proponer los procedimientos y lineamientos que deben regir el
desarrollo, instrumentacidon y mantenimiento de la infraestructura y servicios
informaticos del Instituto;

Investigar y analizar de manera permanente, nuevas tecnologias en materia de
informaticay comunicaciones que puedan ser aplicadas en las tareas del Instituto;

Proveer de la tecnologia e infraestructura necesarias en comunicacion: redes, voz,
video, datos y otros, a los distintos érganos del Instituto;

Elaborar y proponer los lineamientos técnicos para la adquisicidon de equipo de
cémputo, sistemas operacionales y mantenimiento de estos;

Proponer planes de actualizacion y aprovechamiento de la infraestructura
informatica y de telecomunicaciones;

Establecery aplicar politicas y estandares en materia de seguridad informatica;

Garantizar el respaldo y la integridad de la informacidn electrénica del Instituto, asi
como el establecimiento de criterios o lineamientos para tal efecto;

Establecer los mecanismos informaticos necesarios para garantizar que la
informacidn institucional esté disponible en todo momento;
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XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

Brindar asesoria y soporte técnico en materia de informatica a las diversas areas
del Instituto;

Coadyuvar en la capacitacion del personal del Instituto en materia de informatica,
especialmente en materia de aplicaciones, tecnologia, paqueteria, correo
electronico, programa de resultados electorales preliminares;

Desarrollar e implementar las herramientas informaticas necesarias para remitir la
informacioén capturaday sistematizada en archivos de consulta publica en el portal
electrénico del Instituto y los demas medios que determine el Consejo Estatal;

Coordinar el disefio y supervisar la administracion del portal de internet del
Instituto, asi como actualizarlo y darle mantenimiento;

Elaborar instructivos, guias, manuales y demas documentos relacionados con el
uso, operacidon y manejo de los diferentes sistemas;

Proponer los mecanismos de seleccion de personal técnico en informatica para los
organos desconcentrados;

Coadyuvar y supervisar la actualizacion de la informacién que corresponda en el
SIEE;y

Las demas que le confiera el Consejo Estatal, la Presidencia o la Secretaria
Ejecutiva.

Articulo 28. Organo de Enlace con el SPEN

La persona que ejerza como Organo de Enlace con el SPEN, ademas de aquellas

establecidas en las disposiciones legales, ejerce ademas las siguientes atribuciones y

obligaciones:

Fungir como 6rgano de enlace con el INE para atender los asuntos del Servicio
Profesional;

Coadyuvar en la supervision del cumplimiento del Estatuto del Servicio y la
normativa que rige al Servicio Profesional en el Instituto;

Coadyuvar en la seleccion, ingreso, profesionalizacion, capacitacion, promocion,
evaluacion, cambios de adscripcion, rotacion, titularidad, permanencia y disciplina
o procedimiento laboral disciplinario, del SPEN que pertenezca al Instituto, de
acuerdo con la normativa y disposiciones que determine el INE;

Iniciar el procedimiento de incorporacion temporal para la ocupacion de cargos y
puestos del SPEN respecto de los cuales se haya emitido una declaratoria de
urgente ocupacion, previo conocimiento de la Comision del Servicio;
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V. Remitir a la Direccion Juridica los escritos de inconformidad presentados por los
miembros del SPEN contra resultados de la evaluacidon del desempenio;

VI. Realizar las notificaciones que solicite la Direccion Ejecutiva del SPEN del Instituto
Nacional;
VIl.  Fungir como titular de la Secretaria Técnica, en la Comision Permanente de

Seguimiento al SPEN;y

VIll. Las demas que le confiera la Secretaria Ejecutiva.

La funcién de Organo de Enlace con el SPEN estara bajo la supervision y coordinacion de
la Secretaria Ejecutiva y sera desempenada por la o el servidor publico que para tal efecto
designe el Consejo Estatal, sin que ello implique una retribucién salarial al cargo o
categoria que inicialmente ostente dicha persona.

Titulo Tercero. Organo Técnico de Fiscalizacion

Articulo 29. Fines

1. El Organo Técnico de Fiscalizacién es el responsable de la verificacién del origen y
destino de los recursos de las organizaciones que se pretendan constituir como
agrupaciones o partidos politicos locales, asi como de aquellas con registro y del
proceso de liquidacién de los partidos politicos locales, conforme a lo dispuesto por
la Ley.

Articulo 30. Atribuciones

1. Parael adecuado ejercicio de sus funciones el Organo Técnico de Fiscalizacion tiene
las siguientes atribuciones y obligaciones:

. Proporcionar a los sujetos obligados, la orientacion, asesoria y capacitacion
necesarias para el cumplimiento de sus obligaciones;

Il Revisar y fiscalizar, sin excepcion los recursos de las organizaciones o
personas juridico colectivas que pretendan constituirse como agrupaciones
o partidos politicos locales, asi como de aquellas registradas;
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VI.

VII.

VIII.

X.

XI.

Intervenir en los procesos de liquidacion de las asociaciones civiles
constituidas por las personas aspirantes, candidaturas independientes y
agrupaciones politicas;

Sustanciar y resolver procedimientos de queja con respecto de las
irregularidades que hayan incurrido la agrupacion politica local en materia de
origeny aplicacion de recursos;

Elaborar los dictamenes y proyectos de resolucién derivados de la
fiscalizacién a los informes que presenten las asociaciones civiles que
pretendan constituir agrupaciones o partidos politicos locales;

Proponer los proyectos de Reglamento en materia de fiscalizacién, asi como
emitir criterios en la materia, aplicables a las asociaciones civiles que
pretendan constituir una agrupacion o partido politico local;

Llevar el registro, seguimiento y ejecucion del cobro de sanciones impuestas
por el INE, a través del sistema de seguimiento a sanciones y remanentes;

Rendir los informes que le sean requeridos por el Consejo Estatal, la
Presidencia o la Secretaria Ejecutiva respecto del avance en las revisiones y
auditorias que la misma realice;

Presentar al Consejo los informes de resultados y proyectos de dictamen y
resolucion sobre los asuntos de su competencia y en su caso proponer
sanciones que procedan conforme a la normatividad aplicable;

Aquellas que en su caso delegue el INE; y

Las demas que disponga el Consejo y demas disposiciones legales.

2.  Parael estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia el Organo

Técnico de Fiscalizacion contara con la siguiente estructura:

a)

b)

Coordinacion de Normatividad, Archivo, Quejas y Denuncias en materia de
fiscalizacion;y
Coordinacion de Fiscalizacién, Auditoria, Multas y Sanciones.

Articulo 31. Coordinacion de Normatividad, Archivo, Quejas y Denuncias en

materia de Fiscalizacion
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1. A la Coordinacion de Normatividad, Archivo, Quejas y Denuncias en materia de

Fiscalizacion corresponde las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

VII.

Proporcionar a las asociaciones civiles, Agrupaciones Politicas Locales y
Partidos Politicos Locales la orientacion, asesoria y capacitacidon necesarias
para el cumplimiento de sus obligaciones.

Elaborar la propuesta del proyecto de Reglamento para el Desahogo de los
procedimientos administrativos respecto de las quejas que se presenten en
materia de fiscalizacion y vigilancia de los recursos de las asociaciones
politicas estatales;

Sustanciar los procedimientos de fiscalizacién de su competencia conforme
a las disposiciones legales;

Actuar como érgano de consulta, asesoriay apoyo en los asuntos legales que
le planteen las agrupaciones politicas y organizaciones ciudadanas que
pretendan postularse como partidos politicos locales

Auxiliar al titular del Organo Técnico de Fiscalizacién en la formulacién de
reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones de caracter legal en
la materia;

Elaborar e integrar los informes trimestral y anual del Organo Técnico de
Fiscalizacion, asi como, la elaboracion del Programa Institucional Anual; y

Las demas que le encomiende el titular del Organo Técnico de Fiscalizaciény
las disposiciones legales.

Articulo 32. Coordinacidon de Fiscalizacidn, Auditoria, Multas y Sanciones

1. La Coordinacion de Fiscalizacion, Auditoria, Multas y Sanciones tiene las siguientes

atribuciones y obligaciones:

Realizar visitas de verificacién a las agrupaciones politicas locales, con el fin
de corroborar el cumplimiento de sus obligaciones y la veracidad de sus
informes;

Presentar al titular del Organo Técnico de Fiscalizacion, los proyectos de
resolucion sobre las auditorias y verificaciones practicadas;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Monitorear y operar de forma permanente el Sistema de Seguimiento,
Sanciones y Remanentes del INE;

Vigilar que los recursos de las agrupaciones politicas locales tengan origen
licito y se apliquen estricta e invariablemente a las actividades sefaladas en
la legislacion vigente.

Recibir y revisar los informes de ingresos y gastos de los sujetos obligados;

Realizar las auditorias a las finanzas de las agrupaciones politicas locales y
organizaciones ciudadanas que pretendan postularse como partidos politicos
locales;

Presentar al titular del Organo Técnico de Fiscalizacién los informes de
resultados sobre las auditorias y verificaciones practicadas;

Elaborar y proponer al titular del Organo Técnico de Fiscalizacién, el
anteproyecto del Programa Anual de Auditorias de su competencia;

Presentar los proyectos de dictamen consolidado para aprobacion del
Director, con base en los informes de auditoria;

Informar al titular del Organo Técnico de Fiscalizacién de los hechos de
posible caracter delictuoso que se adviertan durante la ejecucion de los
procedimientos de fiscalizacion; y

Las demas que le encomiende el titular del Organo Técnico de Fiscalizaciény
las disposiciones legales.

Titulo Cuarto.  Organos Ejecutivos

Capitulol. Disposiciones generales

Articulo 33. Integraciéon de las Direcciones

Cada una de las Direcciones del Instituto se integrara con una o un Director, asi como con

el personaltécnicoyadministrativo que establezca el presupuesto de egresos del Instituto.

Las personas titulares de las Direcciones del Instituto deben reunir los requisitos que

establece el Reglamento de Elecciones y demas disposiciones legales.
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Articulo 34. Atribuciones y obligaciones de las Direcciones

Las o los Directores del Instituto tienen las atribuciones y obligaciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.
Xil.

XIll.

XIV.

XV.

Cumplir con los acuerdos, resoluciones e instrucciones del Consejo Estatal, de la
Presidenciay de la Secretaria Ejecutiva;

Proponer a la Secretaria Ejecutiva la estructura de la Direccidn conforme a las
necesidades del servicio y a los recursos presupuestales autorizados;

Proponer a la Presidencia a las personas que cubriran la estructura adscrita a su
Direccion;

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Presidencia o la Secretaria
Ejecutiva;

Dirigir, organizar y supervisar el trabajo del personal de la Direccion a su cargo;

Elaborar anualmente la propuesta de programa de actividades y de presupuesto de
la Direccion correspondiente;

Emitir los informes, dictdmenes, datos, documentos y opiniones sobre asuntos
propios de la Direccién que soliciten la Presidencia, las Consejerias Electorales, las
Comisiones o la Secretaria Ejecutiva;

Asesorar técnicamente, conforme a su competencia, a las diversas areas del
Instituto;

Coordinar acciones con las personas titulares de los demas 6rganos del Instituto,
para el mejor funcionamiento de la institucion;

Coadyuvar en la elaboracion de los manuales de procedimientos y servicios de la
Direccion a su cargo;

Evaluar periédicamente los programas autorizados para la Direccion a su cargo;

Proponer y promover programas de modernizacion, simplificacion,
desconcentracidon y austeridad, asi como medidas de mejoramiento en la
organizacion y administracion en el ambito de su competencia;

Coadyuvar con la Presidencia y la Secretaria Ejecutiva en la elaboracion de
proyectos y el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Estatal que sean de su
competencia;

Rendir a la Secretaria Ejecutiva los informes trimestrales que conformaran el
informe anual de las actividades realizadas;

Fomentar la participacion de las y los integrantes de la Direccién a su cargo en los
talleres, cursos, diplomados, conferencias, tendentes a optimizar sus actividades;
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XVI.  Acordar con la Secretaria Ejecutiva los asuntos relevantes que conciernen a la
Direccion correspondiente;

XVII.  Actualizar los catalogos de cargos y puestos, conforme a su estructura y
competencia;

XVIII.  Supervisar la actualizacion de la informacién que corresponda a los moédulos de su
competencia del SIEE;

XIX.  Coadyuvar en el desarrollo de los trabajos de las Comisiones del Instituto; y

XX. Las demads que les sean conferidas por el Consejo Estatal, la Presidencia o la
Secretaria Ejecutiva.

Capitulo ll. Direccion de Organizacion Electoraly
Educacion Civica

Articulo 35. Fines

La Direccion de Organizaciéon Electoral y Educacion Civica es el érgano del Instituto
encargado de la preparacién, capacitacion, organizacion y desarrollo de las elecciones,
supervisando la integracion, instalacion y funcionamiento de las juntas y consejos
distritales, proveyendo la documentacion y material electoral; al igual que respecto al
desarrollo de los mecanismos de participacion ciudadana.

Articulo 36. Atribuciones de la Direcciéon de Organizacion Electoral y Educacién

Civica

La Direccion de Organizacion Electoral y Educacion Civica, ademas de las establecidas en

la Ley, tiene las siguientes atribuciones:

l. Planear, dirigir y supervisar los programas de organizacion electoral y educacion
civica;

. Proponer las politicas y criterios técnicos a que se sujetaran los programas de
organizacion electoral y educacion civica;

. Desarrollar programas, acciones de difusién, capacitaciéon y educacién civica para
orientar a la ciudadania, y a las organizaciones politicas, respecto al ejercicio de
sus derechos politico-electorales;

V. Analizar y verificar el cumplimiento de los requisitos de las y los aspirantes a
conformar los érganos distritales e integrar sus expedientes;
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Coadyuvar en los mecanismos de formacion electoral de los aspirantes a integrar
las juntas y consejos distritales del Instituto;

Proponer un programa integral de supervisién permanente de las y los funcionarios
electorales de los 6rganos distritales;

Supervisar la elaboracién de los proyectos y formatos de documentacion y
materiales electorales, de acuerdo con las reglas, lineamientos, criterios y formatos
aprobados por el INE;

Supervisar y autorizar la impresiéon de las boletas electorales de acuerdo con las
especificaciones aprobadas por el Consejo Estatal;

Vigilar la distribucién de la documentacién y materiales electorales autorizados;

Aprobar las rutas electorales de distribucién de la documentacion y material
electoral al consejo distrital correspondiente;

Instrumentar los mecanismos para recabar los datos estadisticos de las
elecciones;

Mantener actualizadas las carpetas de informacién basica distrital y municipal;

Evaluary procesar estadisticamente la informacién geopolitica de los municipiosy
distritos que conforman la entidad;

Recopilar, integrar, formular y elaborar bancos de datos con la informacién de los
procesos electorales y mecanismos de participacion ciudadana realizados en la
entidad;

Integrar expedientes con la documentacion de los procesos electorales vy
mecanismos de participacion ciudadana;

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la programacion de actividades en los
procesos electorales y mecanismos de participacion ciudadana;

Coordinar la verificacion de los requisitos de elegibilidad de las personas que
soliciten su registro como candidatas o candidatos a cargos de eleccion populary
presentar el informe a la Comisidn correspondiente;

Coordinar la verificacion de los requisitos que presenten las organizaciones
ciudadanas que deseen constituir una agrupacién o partido politico local, y
presentar el informe a la Comision correspondiente;

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva, para llevar a cabo las actividades de
preparacion, traslado y destruccion de la documentacién y material electoral;
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XX.

XXI.

Presentar al Consejo Estatal el proyecto de Manual de Control de Calidad de Uso
Interno de la documentaciéon y material electoral, conforme a las disposiciones
legales;y

Las demads que les sean conferidas por el Consejo Estatal, la Presidencia o la
Secretaria Ejecutiva.

Para su funcionamiento, la Direcciéon de Organizacién Electoral y Educacion Civica,

contara con las siguientes areas:

Coordinacion de Organizacién Electoral;
Coordinacion de Educacion Civica;

Coordinacién de Participacién Ciudadana; y
Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos.

Articulo 37. Coordinacién de Organizacion Electoral

A la Coordinacion de Organizacion Electoral corresponde el ejercicio de las siguientes

atribuciones y obligaciones:

Supervisar la integracién, instalacion y funcionamiento de los o&rganos
desconcentrados del Instituto durante los procesos electorales y los mecanismos
de participacién ciudadana, cuando corresponda;

Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el INE
relacionados con la organizacion del proceso electoral local, asi como coordinary
supervisar la elaboracion de los informes de su area, que al efecto haya que rendir
ante la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales;

Disefiar la documentaciéony materiales electorales para las elecciones locales y, en
su caso, los relativos a mecanismos de participacidon ciudadana, a fin de
someterlos a la consideracion del Consejo Estatal para su aprobacion, y supervisar
la produccidn de éstos;

Instrumentar los tramites para la recepcién de solicitudes de la ciudadania que
quiera participar como observadores electorales y, en su caso, de los mecanismos
de participacion ciudadana en el ambito local, impartiendo los cursos de
capacitacion correspondientes, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos
politicos y electorales;

Informar de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi
como de los representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIll.

casillay generales, para su incorporacion a los sistemas informaticos del INE, a fin
de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las autoridades centrales;

Elaborary coordinar la logistica para el acompanamiento en los recorridos y visitas
de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas electorales, con los
organos desconcentrados del INE, presentando, en su caso, observaciones, asi
como difundiendo las listas de ubicacion de casillas en la pagina de internet del
Instituto y en otros medios que estime pertinentes;

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

Coordinar y supervisar el disefio y ejecucién del Sistema de Informacion de la
Jornada Electoral o equivalente para dar cuenta de la informacién que se genere el
dia de la Jornada Electoral, sobre aspectos tales como la instalacién e integracién
de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y
de observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso,
coordinar la logistica para la recopilacion de informaciéon requerida para conteos
rapidos;

Entregar las listas nominales a los partidos politicos locales y candidaturas
independientes acreditadas con el fin de que puedan tener conocimiento y certeza
de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la Jornada Electoral,

Coordinary supervisar la distribucion de la documentacidony materiales electorales
para su entrega a las Presidencias de los Consejos Distritales;

Coordinar y vigilar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla
para su entrega a los Consejos Distritales, en términos de lo establecido en la Ley
Electoral;

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

Coordinar y vigilar la destruccion de la documentacion y materiales electorales
utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios,
extraordinarios y, en su caso, de participaciéon ciudadana, asi como el
confinamiento de liquido indeleble;
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XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

Coordinar la elaboracion de la estadistica de las elecciones locales ordinarias,
extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de participaciéon ciudadana
para su procesamiento, analisis y difusién, asi como su remision al area
correspondiente del INE, para su integracion a la estadistica nacional;

Elaborar el proyecto de Manual de Control de Calidad de Uso Interno de la
documentaciéon y material electoral, conforme a las disposiciones legales;

Verificar que la documentacion y el material electoral, previo y posterior a su
produccidn, cumplan con las especificaciones aprobadas por el Consejo Estatal;

Supervisar y vigilar la impresion de las boletas electorales que realice la empresa
designada por el Consejo Estatal, antes y después de su fabricacién;

Actualizar la informacioén que corresponda al médulo de su competencia del SIEE;
y

Las demas que le confieran la o el titular de la Direccion y las disposiciones legales.

Articulo 38. Coordinacion de Educacion Civica

A la Coordinacion de Educacion Civica corresponde el ejercicio de las atribuciones y

obligaciones siguientes:

VI.

Elaborary proponer al Consejo Estatal a través de la Direccién, un plan de trabajo
en materia de educacion civica para contribuir a la formacién de ciudadania de
distintos grupos de la poblacién en la entidad;

Disefar, coordinar y supervisar la instrumentacién de programas de educacion
civica para fortalecer la construccion de ciudadania;

Proponer e implementar la colaboracién para la adaptacion e implementacién de
contenidos, modelos y metodologias de educacidn civica y formacién ciudadana
disenados por el INE para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de
la politica nacional que se defina en la materia;

Coordinar investigaciones en materia de educacion civica en su ambito de
influencia para identificar aspectos a incluir en el programa correspondiente;

Coordinar la vinculaciéon en materia de educacion civica con las instituciones del
estado para fomentar la cultura politica democratica;

Coordinar la vinculacidon en materia de educacion civica con las instituciones del
estado, para el disefio e implementacidon de acciones a realizar de forma conjunta
para fomentar la cultura politica democratica;
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VII.

VIII.

XI.

Xil.

Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de los compromisos que se
establezcan en los convenios suscritos en materia de educacion civica con el INE
en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al
desarrollo de la cultura politica democratica y la construcciéon de ciudadania;

Promover la suscripciéon de convenios en materia de educacidon civica con
instituciones y autoridades del estado, orientados a la promocion de la cultura
politica democratica y la construccién de ciudadania;

Elaborar los informes que requieran los drganos centrales del Instituto sobre el
desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica;

Ejecutar el programa de capacitaciéon de los o6rganos distritales durante los
procesos electorales;

Actualizar la informacién que corresponda al mdédulo de su competencia del SIEE;
y

Las demas que le confieran la o el titular de la Direccidn y las disposiciones legales.

Articulo 39. Coordinacidén de Participacion Ciudadana

La Coordinacion de Participacion Ciudadana ejercera las siguientes atribuciones vy

obligaciones:

Dirigir la elaboracion y ejecucidén de estrategias, programas o acciones de
participacion ciudadana destinados a la poblacion para promover el ejercicio de
derechosy el cumplimiento de obligaciones politico-electorales;

Coordinar la capacitacion, educacién y asesoria que dentro del ambito de su
competencia deba realizar para promover la participacion ciudadanay el ejercicio
de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-electorales;

Dirigir el disefio y elaboracion de las convocatorias, estudios, procedimientos y
estrategias relativas al desarrollo y ejecucion de mecanismos de participacion
ciudadana en la entidad;

Planeary dirigir la promocion, preservaciony difusion de la cultura de participacion
ciudadana de acuerdo con los principios rectores contenidos en la ley electoral con
el propésito de que la poblacién intervenga en los asuntos publicos de su
comunidady entidad federativa;

Proponer contenidos y materiales que en su ambito de influencia contribuyan a la
ejecucion de los mecanismos de participacién ciudadana para contribuir al
desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad;
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VL.

VII.

VIII.

XI.

Xil.

Xill.

XIV.

Establecer los vinculos institucionales con el sector educativo, autoridades
gubernamentales y organizaciones civiles para la promocidon de los intereses
comunitarios y el desarrollo de los principios de la participacion ciudadana;

Evaluar el marco normativo de la participacion ciudadana en el ambito local,
reconociendo areas de oportunidad para el disefio de propuestas que fomenten la
intervencién de la ciudadania en los asuntos publicos;

Coordinar proyectos de investigacion sobre materiales didacticos, documentacion,
estrategias y procedimientos de capacitacion utilizados en los mecanismos de
participacion ciudadana, con el fin de retroalimentar dichos procesos;

Consolidar los mecanismos e incentivos de la participacion ciudadana para el
ejercicio del derecho al sufragio, durante los procesos electorales;

Elaborar y proponer los instructivos y el material didactico electoral con el fin de
contribuir a la capacitacion electoral, bajo los criterios o lineamientos que para tal
efecto emita el INE;

Coadyuvar, en su caso, en la aplicacion de estrategias y programas que defina el
INE para la integracidon de mesas directivas de casilla y capacitacion electoral en
los procesos electorales concurrentes y extraordinarios;

Dirigir la integracién, instalacién y funcionamiento de las mesas directivas de
casilla para los mecanismos de participacion ciudadana;

Actualizar la informacién que corresponda al médulo de su competencia del SIEE;
y

Las demas que le confieran la o el titular de la Direccidn y las disposiciones legales.

Articulo 40. Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos

A la Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos corresponde el desempefio de las

siguientes atribuciones y obligaciones:

Supervisar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidaturas,
partidos y agrupaciones politicas locales;

Coordinar la inscripcion del nombramiento de las y los representantes de partidos
politicos, y en su caso, de candidaturas independientes ante el Consejo Estatal;

Coordinary evaluar el proceso de la asignacion de los recursos publicos otorgados
a los partidos politicos y candidaturas independientes, de acuerdo con los criterios
que marca la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, con el
fin de que los mismos puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos;
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VI.

VII.

VIII.

Supervisar la coordinacién del Instituto con el INE y otros actores publicos y
privados involucrados, con el propdsito de garantizar a los partidos politicos y
candidaturas el acceso a la radio y television, asi como a las franquicias postales a
que tienen derecho en la entidad;

Dirigir y coordinar el tramite a seguir sobre las solicitudes para la constitucion de
partidos y agrupaciones politicas locales, con el fin de promover la participacién en
el ejercicio de los derechos politicos;

Supervisar la realizacién de los estudios necesarios para la determinacién de topes
de gastos de precampafa y campafa, para la aprobaciéon por parte del Consejo
Estatal, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda y generar certeza
en los procesos electorales locales;

Actualizar la informaciéon que corresponda al médulo de su competencia del SIEE;

Coordinar la elaboracién de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al
Consejo Estatal, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia;

y

Las demas que le confieran la o el titular de la Direccidn y las disposiciones legales.

Capitulo lll. Direccion de Administraciéon

Articulo 41. Atribuciones de la Direccion de Administracion

La Direccién de Administracion tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:

Atender los asuntos relacionados con el ejercicio del gasto, incluyendo la
administracién de recursos humanos, financieros y materiales, de acuerdo con lo
establecido en el Programa Institucional Anual y en el presupuesto aprobado;

Elaborary aplicar las politicas generales, criterios técnicos y lineamientos a los que
se sujetara el ejercicio y comprobacion del gasto relacionado con los recursos
humanos, materiales, financieros y los servicios generales del Instituto;

Suministrar los bienes, insumos y servicios necesarios para el adecuado
funcionamiento de los drganos centrales y desconcentrados del Instituto;

Atender las adquisiciones de bienes, insumos y servicios necesarios para el
funcionamiento y operacion del Instituto, conforme a la normatividad aplicable;

Rendir el informe anual respecto del ejercicio presupuestal del Instituto;
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VII.

VIII.

XI.

Xil.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

En coordinacion con la Secretaria Ejecutiva, elaborar el informe anual respecto del
ejercicio presupuestal del Instituto Electoral para su presentacion al Consejo
Estatal;

Ministrar el financiamiento publico que corresponda a los partidos politicos en
términos de la Ley Electoral;

Realizar ante las autoridades competentes las gestiones y trdmites necesarios para
la obtencion de los recursos que conforme al presupuesto autorizado le
corresponden al Instituto;

Vigilar la aplicacién de los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin
de lograr la eficiencia en el registro, afectacion, aplicacion, control y resguardo de
los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto;

Supervisar el cumplimiento oportuno de las obligaciones y compromisos fiscales y
financieros del Instituto;

Planear e instrumentar los programas de mantenimiento y conservacion de los
bienes con los que cuenta el Instituto;

Remitir a la autoridad competente, los recursos obtenidos por la aplicacion de
sanciones econdmicas derivadas de infracciones o resoluciones que el Consejo
Estatalimponga a los partidos politicos;

Emitir el proyecto de tabulador de sueldos y salarios del personal del Instituto, para
su inclusién al anteproyecto de presupuesto de egresos;

Formular los proyectos e instrumentos juridicos que se requieran para consolidary
optimizar la estructura y funcionamiento de los 6rganos del Instituto;

Supervisar la conformacién y actualizacién del directorio de proveedores del
Instituto;

Formular los informes y cuenta publica sobre el ejercicio de los recursos
presupuestarios asignados al Instituto, para su presentacion a la Presidencia y
Secretaria Ejecutiva; y

Las demas que en uso de sus atribuciones le confiera el Consejo Estatal, la
Presidencia o la Secretaria Ejecutiva.

Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones, la Direccion de Administracidon contara con

las siguientes unidades:

Subdireccién de Administracion;
Coordinacion de Recursos Financieros;
Coordinacién de Recursos Humanos;
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V.
VL.

Coordinaciéon de Recursos Materiales;
Coordinacidon de Servicios Generales;y
Coordinaciéon de Almacén.

Articulo 42. Subdirecciéon de Administracion

La Subdireccion de Administracion tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Verificar y validar la suficiencia y el registro oportuno de las afectaciones
presupuestales;

Participar en la elaboracion y aplicacion de las politicas generales, criterios
técnicos y lineamientos a que se sujetaran los programas de administracion de
personal; recursos materiales, financieros y servicios generales del Instituto;

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual del Instituto;
Verificar diariamente la implementacion y comprobacién del fondo revolvente;

Coordinar, Supervisar y dar Seguimiento respecto del cumplimiento de las
atribuciones, funciones y actividades de las Coordinaciones de Recursos
Financieros; Recursos Materiales, Recursos Humanos; Servicios Generales, y
Coordinacién de Almacén;

Supervisar que se lleven a cabo las acciones necesarias para que los drganos del
Instituto cuenten con los bienes, insumos y servicios necesarios para su adecuado
funcionamiento;

Participar en la implementacion de los sistemas financieros, presupuestales y
contables, a fin de lograr la eficiencia en el registro, afectacién, aplicacion, control
y resguardo de los recursos del Instituto;

Coordinar el cumplimiento oportuno de las obligaciones y compromisos fiscales y
financieros del Instituto;

Supervisar la ejecucion de los programas de mantenimiento y conservacion de los
bienes muebles e inmuebles a cargo del Instituto;

Coadyuvar en la integracion y elaboracién de los instrumentos administrativos que
se requieran para consolidar y optimizar la estructura y funcionamiento de los
organos del Instituto; y

Las demas que le confiera la persona titular de la Direccidon de Administracion.

Articulo 43. Coordinacion de Recursos Financieros
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La Coordinacién de Recursos Financieros ejerce las siguientes atribuciones vy

obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual del Instituto;

Aplicar las politicas generales, criterios técnicos y lineamientos a los que se
sujetara el ejercicio del presupuesto de egresos y comprobacion del gasto, respecto
de los recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales del Instituto;

Aplicar los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la
eficiencia en el registro, afectacioén, aplicacion, control y resguardo de los recursos
humanos, materiales y financieros del Instituto;

Realizar las transferencias bancarias de los recursos econdmicos gue
correspondan a los partidos politicos por financiamiento publico en términos de la
Ley Electoral,

Elaborar los estados financieros de forma mensual y anual con base en los registros
de ingresos y egresos y demas movimientos financieros y presupuestales;

Elaborar los informes trimestrales de la autoevaluacion contable — presupuestal y
la que corresponde al sistema de armonizacién contable;

Integrar la cuenta publica que corresponde al Instituto, conservando vy
resguardando la documentacidn relacionada con la misma;

Realizar las conciliaciones presupuestales conforme a los programas vy
lineamientos aplicables;

Elaborar las conciliaciones de activos fijos, ndminas y presupuestos, asi como
llevar a cabo los registros correspondientes;

Las demas que le confiera la persona titular de la Direccidon de Administracion.

Articulo 44. Coordinacion de Recursos Humanos

La Coordinacién de Recursos Humanos ejerce las siguientes atribuciones y obligaciones:

Proponer y aplicar las politicas generales, el disefio de estrategias, sistemas y
procedimientos normativos y operativos en la administracion de los recursos
humanos del Instituto;

Integrar el anteproyecto de presupuesto del rubro de servicios personales del
Instituto;

Formular el proyecto del tabulador de sueldos del personal del Instituto;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

Xill.
XIV.

XV.

Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto;

Elaborar y mantener actualizado el catalogo de puestos del personal del Instituto;
Elaborar los nombramientos y contratos del personal del Instituto;

Administrar el sistema de nédminas del personal del Instituto;

Llevar el control de las plazas con que cuenta el Instituto, registrando los
movimientos de personal relacionados con las altas, bajas, promociones,
encargadurias, cambios de adscripcién y comisiones;

Administrar y aplicar el sistema de registro y control de asistencia del personal del
Instituto;

Integrary actualizar la documentacion de los expedientes del personal del Instituto;

Ejecutar los procedimientos de reclutamiento, seleccidon y contratacion del
personal de la rama administrativa del Instituto;

Coadyuvar en la ejecucion de los procedimientos de reclutamiento, seleccién y
contratacion de los funcionarios electorales y de la rama del servicio profesional
electoral del Instituto;

Establecer estrategias de capacitacion para el personal del Instituto;
Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual del Instituto; y

Las demas que le confiera la persona titular de la Direccidon de Administracion.

Articulo 45. Coordinacion de Recursos Materiales

La Coordinacion de Recursos Materiales ejerce las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

Proponer y ejecutar los procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios
conforme a lo establecido en la normatividad aplicable;

Participar con la Direccion de Administracion en la integracion del calendario anual
de sesiones del Comité de Compras del Instituto;

Intervenir, en términos de la normatividad, en los procedimientos de
desincorporacion de bienes para la baja y destino final de bienes muebles;

Formulary presentar ante el Comité de Compras del Instituto, el Programa Anual de
Adquisiciones de Bienes y Servicios;

Integrar y actualizar el directorio de proveedores del Instituto;

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual del Instituto;
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VII.

VIII.

Tramitar los procedimientos de rescision de contratos de adquisiciones de bienesy
servicios del Instituto;

Autorizar el ingreso de los bienes adquiridos por el Instituto, en los términos
establecidos en el contrato o pedido respectivo;

Suministrar los bienes, insumos y servicios a las areas que conforman la estructura
organica del Instituto; y

Las demas que le confiera la persona titular de la Direccidon de Administracion.

Articulo 46. Coordinacion de Servicios Generales

La Coordinacion de Servicios Generales ejerce las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Formular, presentar y ejecutar los programas de conservacion y mantenimiento de
los bienes del Instituto y los que se posean en arrendamiento;

Coadyuvar en la verificacion y validacion de los inmuebles que ocuparan los
organos desconcentrados del Instituto para su contrataciéon y adecuacion;

Colaborar en la elaboraciéon e implementacién del Programa de Proteccién Civil del
Instituto;

Proporcionar los servicios que requieran las unidades administrativas del Instituto
para su funcionamiento;

Emitir los requerimientos técnicos para la contratacion de los servicios generales;

Colaborar en los procedimientos de baja y desincorporacion de bienes muebles del
Instituto;

Integrar y mantener actualizado el inventario y resguardo del parque vehicular del
Instituto;

Colaborar en laemisién de los dictamenes de no utilidad de los bienes del Instituto;
Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual del Instituto;

Dar seguimiento a la elaboracién de las bitacoras de consumo de combustible por
unidad vehicular oficial; y

Las demas que le confiera la persona titular de la Direccién de Administracion.

Articulo 47. Coordinacion de Almacén

La Coordinacién de Almaceén tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:

Pagina 47 | 51



VI.

VII.
VIII.

Aplicar las normas, procedimientos y formatos en materia de suministro,
asignacion, uso, resguardo, almacenamiento y control de los bienes muebles y
consumibles del Instituto;

Integrar, asignar y mantener actualizado el sistema de inventario de los bienes
muebles y consumibles del Instituto;

Autorizary registrar el ingreso de los bienes adquiridos por el Instituto;

Proporcionar los bienes muebles y consumibles requeridos por las unidades
administrativas del Instituto;

Proponer y validar los criterios técnicos para la adquisiciéon de los bienes
consumibles y muebles, con base en las necesidades del Instituto;

Verificar el estado de los bienes muebles inventariados del Instituto y en su caso
proponer su bajay desincorporacion;

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual del Instituto; y

Las demas que le confiera la persona titular de la Direccidon de Administracion.

Capitulo IV. Direccién Juridica

Articulo 48. Atribuciones de la Direccion Juridica

Corresponde a la Direccidon Juridica el ejercicio de las siguientes atribuciones y

obligaciones:

Atender las consultas que le formulen los diversos 6rganos del Instituto, los
partidos politicos, agrupaciones politicas y la ciudadania en general sobre la
materia de su competencia;

Supervisar la elaboracion de los proyectos de dictamenes, informes, acuerdos y
resoluciones que se sometan a la deliberacion del Consejo Estatal;

Elaborar los proyectos de reglamentos y demas lineamientos necesarios para el
funcionamiento del Instituto;

Coordinar la elaboracion de los convenios y contratos en los que intervenga el
Instituto;

Asistir a la Secretaria Ejecutiva en la integracion y tramitacién de los medios de
impugnacion que se interpongan contra actos de los 6rganos centrales del Instituto;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Supervisar la atencion y emisidon de los informes circunstanciados relativos a
medios de impugnacién de competencia de las autoridades jurisdiccionales;

Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en la substanciacion de los procedimientos
administrativos sancionadores;

Asistir en el cumplimiento y ejecucion de los acuerdos y resoluciones aprobadas
por el Consejo Estatal;

Representar legalmente al Instituto en los casos que determine la Secretaria
Ejecutiva y previa autorizacién de ésta;

Asesorar juridicamente a los 6rganos desconcentrados;

Sustanciar los procedimientos disciplinarios en contra de las y los servidores
publicos del Servicio Profesional Electoral Nacional del Instituto que incurran en
faltas laborales;

Sustanciar las inconformidades que presenten las y los integrantes del Servicio
Profesional en contra de los resultados de la evaluacidon de desempeio y elaborar
el proyecto de resolucion correspondiente;

Ejercer, a solicitud y autorizaciéon de la Secretaria Ejecutiva, las acciones, los
recursos correspondientes y representar legalmente al Instituto ante las
autoridades administrativas o judiciales y en toda clase de controversias;

Formular los informes previo y justificado que deba rendir el Instituto y en su caso,
apoyar en la elaboracién y revision de aquellos que correspondan a las autoridades
responsables;

Coadyuvar con el area competente en la defensa juridica e intervenir en los
tramites, controversias, juicios, procedimientos y asuntos en que tenga interés
juridico o sea parte el Instituto;

Compilar y sistematizar las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas y
administrativas de caracter electoral, asimismo, llevar un registro de los criterios
judiciales o de autoridades jurisdiccionales que por su importancia aborden temas
de laincumbencia del Instituto;

Proponer la actualizacion de las disposiciones legales que rigen al Instituto y
promover la expedicion de aquellas que se requieran, a fin de proveer el apego de
los actos de la autoridad al marco legal; y

Las demas que en uso de sus atribuciones le confiera el Consejo Estatal, la
Presidencia o la Secretaria Ejecutiva.
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Articulo 49. Coordinacion Juridica

Para el desarrollo de sus funciones la Direccién Juridica contard con la Coordinacién

Juridica que tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Formular proyectos de resoluciones administrativas;

Contestar las demandas derivadas de los juicios instaurados en contra del Instituto
o de sus unidades administrativas;

Elaborar los informes previos y justificados a las demandas de amparo en las que
el Instituto o sus unidades administrativas, sean autoridades responsables, asi
como llevar el seguimiento de esta;

Resolver los procedimientos de rescisidon de contratos de adquisiciones o de obra
publica celebrados con el Instituto;

Rendir los informes requeridos por autoridades o tribunales administrativos o
judiciales;

Elaborar propuestas de reglamentos o acuerdos en el ambito de su competencia;

Coadyuvar en la substanciacion de procedimientos disciplinarios o administrativos
derivados de la aplicacion de la normatividad;

Mantener actualizado el acervo juridico electoral, asi como efectuar estudios e
informes respecto a la incidencia de nuevas disposiciones en la materia;

Asistir a diligencias y levantar actas circunstanciadas;
Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos;

Asistir en representacion del titular a las sesiones de los Comités o Grupos en los
que forme parte la Direccion Juridica; y

Las demas que le confiera la persona titular de la Direccién Juridica.
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